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Premiers pas avec
Paheko

Vous venez de créer votre compte Paheko ? Nous vous proposons sur cette page quelques astuces et pistes
pour le prendre en main.

Si vous démarrez en comptabilité, pour bien comprendre les notions de base, rendez-vous sur le glossaire
de la comptabilité qui vous donne toutes les définitions dont vous avez besoin, sachant que Paheko facilite
grandement les opérations comptables.

Créer vos premiers membres

Vous pouvez ajouter vos premiers membres dans le menu | Membres . Si vous souhaitez effectuer des tests
avant de passer tous vos adhérents sur Paheko, vous pouvez télécharger et importer une liste fictive dans
votre compte. Vous pourrez toujours les supprimer plus tard en une seule fois en cochant la case tout en
haut de la liste et, en bas de la page, en sélectionnant | Supprimer |.

Liste fictive d’adhérents
. ¥ Tableur LibreOffice — 19 Ko


https://paheko.cloud/petit-glossaire-comptabilite
https://paheko.cloud/petit-glossaire-comptabilite
https://paheko.cloud/ajouter-membre
https://paheko.cloud/ajouter-membre
https://master.paheko.cloud/premiers-pas/liste-adherent-fictive.ods

Liste fictive d’adhérents
. ¥ Fichier — 4 Ko

Tutoriel ;: Importer une liste d’adhérents.

Créer votre premier exercice comptable

Pour commencer votre comptabilité dans Paheko, il faut d'abord créer un exercice. Cliquez sur le menu
Comptabilité | et suivez les instructions qui s'affichent pour configurer ou importer votre plan comptable,
et créer votre premier exercice.

Tutoriel : Premier exercice avec Paheko.

Pour commencer, il faudra faire une Balance d’ouverture, afin de renseigner les montants disponibles en
banque.
Tutoriel : Balance d’ouverture

Un exercice peut étre facilement modifié ou supprimé en cas d'erreur, dans le menu | Exercices et rapports

Si vous voulez vous essayer a une comptabilité avec, déja, quelques écritures pour voir comment ¢a se
passe, vous pouvez télécharger le fichier Comptabilité simple pour tests et I’importer dans I’exercice nou-
vellement créé.

Comptabilité simple pour tests
. ¥ Tableur LibreOffice — 19 Ko

Exemple de plan comptable
. ¥ Tableur LibreOffice — 45 Ko

Comptabilité simple pour tests
. ¥ Fichier — 4 Ko


https://master.paheko.cloud/premiers-pas/liste-adherent-fictive.csv
https://paheko.cloud/importer-liste-membres
https://paheko.cloud/premier-exercice
https://paheko.cloud/balance-ouverture
https://paheko.cloud/modifier-exercice
https://paheko.cloud/supprimer-exercice
https://master.paheko.cloud/premiers-pas/compta-asso-test-tableur.ods
https://master.paheko.cloud/premiers-pas/Plan%20comptable%20minimum%20normalis%C3%A9%20des%20associations%20et%20fondations%202019.ods
https://master.paheko.cloud/premiers-pas/compta-asso-test.csv

Exemple de plan comptable
. ¥ Fichier — 21 Ko

Au besoin, vous pouvez ajouter des comptes (un compte bancaire par exemple) dans le menu
Exercices & Rapports , onglet | Plans comptables | et cliquez sur le bouton | Comptes usuels | du plan comp-
table pour modifier le plan ou ajouter des comptes.

Tutoriel : Créer des sous-comptes

Tutoriel : Création de nouveaux comptes de type Banque

Créer une activité « Cotisation »

Dans Paheko, nous utilisons les activités pour assurer le suivi des cotisations. Vous pouvez créer une acti-
vité "Cotisation" et lui associer un ou plusieurs tarifs. Elle peut étre paramétrée pour une durée précise ou
pas (dans ce cas choisir I’option cotisation ponctuelle) et de générer si on le souhaite des écritures comp-
tables a partir de I'enregistrement des cotisations.

Notez que les activités ne sont pas nécessairement des cotisations.

Suivre les cotisations

Une fois que I’association a des membres, que vous avez créé au moins une activité et ouvert un nouvel
exercice, vous allez pouvoir commencer a vous occuper des cotisations.

Allez sur la liste des membres en cliquant sur |Membres , puis sur la fiche membre qui vous intéresse pour
inscrire la personne a une activité. En cochant la case | Enregistrer en comptabilité , vous allez pouvoir enre-

gistrer en méme temps I’écriture comptable simplement en indiquant le montant et le compte de réglement
(généralement celui de la banque).

* Tutoriel : Activités et cotisations.

Créer et publier votre site web

Le site web n’est pas activé par défaut. Vous pouvez créer des pages pour votre site web avant de le publier
depuis le menu | Configuration |.
Tutoriel : Site web.

Voir aussi

e Ajouter un membre

» Importer une liste de membres

e Activités et cotisations

» Exercice comptable

» Comptabilité et droit des associations : base, sources et références, France
» Petit glossaire de la comptabilité



https://master.paheko.cloud/premiers-pas/pcmn2019.csv
https://paheko.cloud/creer-sous-comptes
https://paheko.cloud/creation-comptes-banque-ouverture
https://paheko.cloud/creer-activite-cotisation
https://paheko.cloud/creer-activite-cotisation
https://paheko.cloud/creer-tarif-activite
https://paheko.cloud/activites-cotisations
https://paheko.cloud/page-categorie-editer-ajouter
https://paheko.cloud/site
https://paheko.cloud/ajouter-membre
https://paheko.cloud/importer-liste-membres
https://paheko.cloud/activites-cotisations
https://paheko.cloud/exercices-comptables
https://paheko.cloud/comptabilite-droit-associations-base-sources-references
https://paheko.cloud/petit-glossaire-comptabilite
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Vidéos

Nous vous proposons ici quelques vidéos montrant les principales fonctionnalités de Paheko.

Celles-ci peuvent étre partagées sur PeerTube ou sur YouTube.

Présentation de l'interface de Paheko

Cette vidéo vous montre l'interface de Paheko et ses fonctionnalités.
Ce tutoriel n'aurait pas été possible sans la mise a disposition d'autres outils libres :

 Audacity pour la retouche des enregistrements audio ;

* OBS Studio pour la capture d'écran vidéo ;

« KDEnlive pour le montage ;

* Scribe pour la transcription, Aegisub pour 1'édition des sous-titres ;
* Inkscape pour les titres et les miniatures.

Un grand merci a leurs créateur-rices et développeur-reuses.


https://peertube.libretic.fr/a/paheko/video-channels
https://www.youtube.com/@Paheko
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Transcription

Voici une vidéo de présentation de I’interface de Paheko, d’un point de vue administrateur ; ¢’est-a-dire de
la personne qui posséde tous les acces et droits sur le compte d’une association.

Je me trouve sur la page d’accueil du compte Paheko d’une association fictive, que nous avons appelée
L’Asso du Coin. Je suis connectée sur le compte personnel d’Augusta Holmes.

Sur la page d’accueil, on retrouve : les extensions que j’ai activées, les coordonnées de mon association,
un message d’accueil personnalisable, le logo de mon association, en haut & gauche. Enfin, sur la partie
gauche, on retrouve le menu avec toutes les fonctionnalités de Paheko : gestion des Membres, de la Comp-
tabilité, des Documents, du Site web public, Configuration, Infos personnelles, le bouton Déconnexion et
I’Aide.

Commencons par |Membres .

C’est dans |Membres ' que vous retrouvez la liste des membres, et que vous pouvez y effectuer des re-
cherches.

Lorsque je clique sur le nom d’un membre, j’accede a sa fiche.

Dans |Ajouter un membre , vous accédez au formulaire d’ajout de membre.

Vous retrouvez aussi sous | Membres | les | Activités et cotisations | que vous pouvez créer et auxquelles vous
pouvez inscrire vos membres. C’est aussi depuis | Activités et cotisations | que vous pouvez programmer des
rappels automatiques (ce qui est bien utile pour les cotisations, par exemple).

Enfin, toujours dans | Membres |, vous trouverez le formulaire d’envoi de messages collectifs avec 1’histo-
rique des messages envoyés et de vos brouillons.

Dans | Comptabilité |, vous pourrez saisir vos recettes, dépenses, dettes, créances et autres écritures comp-
tables en cliquant sur | Saisie .

Vos écritures se retrouvent ensuite dans les journaux des comptes, accessibles dans | Comptes|. Dans
Suivi des écritures | vous les retrouverez classées par type sous différents onglets : recette, dépense, vire-
ments, dettes et créances.

Enfin, dans |Exercices et rapports' vous trouverez tous les rapports comptables : journal général, grand
livre, balance générale et bien sir le bilan et le compte de résultat que vous pourrez présenter a 1’occasion
d’une assemblée générale, par exemple.

Des graphiques sont également disponibles pour suivre et identifier les principaux postes de recettes ou de
dépense.

C'est ¢galement dans | Exercices et rapports  que vous pourrez créer et suivre les projets, aussi connus sous
le nom de comptabilité analytique, si vous souhaitez suivre les budgets de certains projets. Par exemple,ce-
la peut permettre de suivre les dépenses et recettes d'un événement, comme un vide grenier ou une course
sportive.

Passons aux |Documents, fonctionnalité qui vous permet d’importer depuis votre ordinateur n’importe
quel fichier (dans la limite de 1’espace qui vous est alloué, indiqué en haut a droite). Vous pouvez égale-
ment en créer directement depuis le logiciel, et méme éditer un document en simultané.

Il est possible ¢galement de partager vos fichiers via un lien.

Retrouvez dans les | Documents  vos fichiers liés directement a des écritures ou a des membres.

La fonctionnalité | Site web | vous permet de créer un site simple et complet permettant de présenter 1'asso-
ciation, annoncer son actualité, etc.

Je clique sur | Voir sur le site pour avoir un aper¢u de ce que peut rendre un site web public : on retrouve le
logo et les informations de votre association, les pages et catégories créées, ainsi que des extensions éven-
tuellement, comme réservations et horaires d’ouverture.



Premiers pas avec Paheko — Vidéos

Rendons-nous dans | Configuration . C’est depuis cette fonctionnalité que vous pourrez éditer les informa-
tions de votre association, personnaliser votre interface en ajoutant vos logos et en modifiant les couleurs.
C’est également dans Configuration que vous allez configurer vos fiches de membres et vos catégories de
membres, effectuez vos sauvegardes, activer ou désactiver des extensions.

De retour dans le menu, |Infos personnelles | vous donnent accés a vos informations personnelles et la pos-
sibilité de les modifier. Pour vous déconnecter de votre compte, cliquez sur le bouton | Déconnexion |. En-
fin, le bouton |Aide ouvre le manuel complet d’utilisation de Paheko.

Et voila ! Toute la gestion de votre association est réunie sur votre interface Paheko. N’hésitez pas a aller
regarder nos autres tutoriels, consulter 1’Aide ou la Foire Aux Questions, accessibles sur le site pahe-
ko.cloud, pour plus de détails sur chaque fonctionnalité. A bientot !

Gestion des membres

Cette vidéo vous montre comment gérer les membres d'une association (informations, cotisations...) sur
Paheko.
Ce tutoriel n'aurait pas été possible sans la mise a disposition d'autres outils libres :

* Audacity pour la retouche des enregistrements audio ;

* OBS Studio pour la capture d'écran vidéo ;

* KDEnlive pour le montage ;

 Scribe pour la transcription, Aegisub pour 1'édition des sous-titres ;
* Inkscape pour les titres et les miniatures.

Un grand merci a leurs créateur-rices et développeur-reuses.
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Transcription

Ceci est une présentation de la gestion des membres sur Paheko, d’un point de vue administrateur ; c’est-
a-dire de la personne qui posséde tous les acces et droits sur le compte d’une association.

Deux menus vont nous intéresser pour la gestion des membres : en premier lieu le menu | Configuration |, et
ensuite le menu Membres |.

Avant toute chose, il vous faut configurer vos catégories de membres et vos fiches de membre. Rendons-
nous alors dans Configuration, onglet Membres, sous-onglet Fiche des membres.

11 faut savoir que les membres sont classés par catégories. Chaque catégorie correspond a des droits d’acces
plus ou moins limités aux différentes fonctionnalités du logiciel. Dans le menu | Configuration, onglet
Membres |, cliquez sur le sous-onglet | Catégories et droits . C’est depuis ici que vous pouvez créer, suppri-
mer, modifier vos catégories de membres.

Pour configurer la fiche membre, cliquez sur le sous-onglet | Fiche des membres . La fiche d’'un membre
est constituée de plusieurs champs (Nom & Prénom, adresse, code postal, etc). Depuis cet onglet, vous
pouvez personnaliser la fiche de membre, en modifiant, en supprimant ou en ajoutant des champs. Vous
pouvez aussi choisir qui a le droit de voir ou modifier chaque champ.

Voila pour la configuration des membres.
Maintenant, allons faire un tour du co6té des | Activités et cotisations , sous le menu | Membres |.

C’est ici que vous pourrez créer les activités de I’association, comme les cotisations par exemple, et y ins-
crire vos membres.

Par exemple, j’ai créé une activité pour la cotisation annuelle, et des activités proposées par 1’association.
Chaque activité peut comprendre un ou plusieurs tarifs fixe, gratuit, libre ou variable. Ici, par exemple pour
la cotisation, j’ai un tarif « adulte » et un tarif « enfant ».

I1 est possible également de programmer des rappels automatiques depuis 1’onglet correspondant. Pour
exemple, j’ai programmé un e-mail qui sera envoy¢é automatiquement a toutes les personnes susceptibles
de renouveler leur cotisation 5 jours avant 1’expiration de celle-ci.

Rendons-nous alors dans |Membres |, celui qu’on va utiliser au quotidien pour gérer nos membres. En cli-
quant sur ce menu, on accede a la liste des membres.

Lorsque je clique sur le nom d’un membre, j’accede a sa fiche en intégralité.

Dans la fiche du membre, il est possible de I’inscrire a une activité grace au bouton « Inscrire a une activi-
té », et de suivre les activités auquel le membre est inscrit, ainsi que leur état : a jour, expiré, etc.

Pour « ajouter » un membre, il ne vous reste qu’a renseigner les informations du membre. Cliquez sur
Ajouter | (en dessous de  Membres | dans le menu), et enregistrer.
C’est ici que vous pourrez choisir la catégorie de chaque membre.

Dans le menu |Messages collectifs | vous pouvez envoyer un message a tous les membres de 1’association,
d’une catégorie, ou d’une activité. Rédigez votre message, cliquez sur Enregistrer, puis le prévisualisez
avant de I’envoyer lorsqu’il est finalisé. Vous y retrouvez également 1’historique des messages envoyés et
les brouillons en attente d’envoi.
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Voila pour la gestion des membres ! Je vous renvoie a la rubrique |Aide | de votre interface Paheko, ou sur
le site paheko.cloud pour une documentation plus détaillée. A bientot !

Gestion des documents

Cette vidéo vous montre comment gérer les membres d'une association (informations, cotisations...) sur
Paheko.

Ce tutoriel n'aurait pas été possible sans la mise a disposition d'autres outils libres :

* Audacity pour la retouche des enregistrements audio ;

OBS Studio pour la capture d'écran vidéo ;

KDEnlive pour le montage ;

* Scribe pour la transcription, Aegisub pour I'édition des sous-titres ;
* Inkscape pour les titres et les miniatures.

Un grand merci a leurs créateur-rices et développeur-reuses.

Transcription

Ceci est une présentation de la fonctionnalité de gestion de Documents sur Paheko, d’un point de vue admi-
nistrateur ; c’est-a-dire de la personne qui posseéde tous les accés et droits sur le compte d’une association.

Paheko permet d’enregistrer les documents communs a I’association : tableaux, textes, images, etc. Ca peut
étre par exemple les compte-rendus de réunion, des affiches, les statuts, etc.
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Ces documents sont partagés entre membres de I’association et ne sont consultables ou modifiables que
par les membres connectés, en fonction des droits que vous avez choisis pour les catégories.

Lorsque vous cliquez dans le menu |Documents |, vous retrouver un apercu de tous vos dossiers et docu-
ments.

Pour ajouter un document, vous pouvez I’importer depuis votre ordinateur, soit en le faisant glisser depuis
son dossier sur votre ordinateur, soit via le bouton | Ajouter > depuis mon ordinateur |.

Par ailleurs, vous pouvez directement créer des documents via le bouton |Ajouter... | : texte simple, docu-
ment, tableur ou présentation. Par exemple, je peux créer ici un tableur. Le tableur s’ouvre directement, et
il s’enregistrera automatiquement dans ma liste de documents. Je pourrai toujours le modifier au besoin.

Chaque fichier peut étre partagé au moyen d’un lien, qu’il est possible de protéger par un mot de passe.
Cela peut étre utile par exemple pour partager le fichier par e-mail.

Quand un fichier est supprimé, il est déplacé dans la corbeille. Celle-ci est disponible dans 1’onglet
Fichiers supprimés |. Les fichiers sont supprimés automatiquement de la corbeille au bout d’un mois. Seuls
les administrateurs ont acces a la corbeille.

Dans Paheko, il est également possible de joindre des fichiers aux écritures comptables, comme des fac-
tures ou recus, et aussi aux fiches de membres, comme des photos ou des certificats.

On peut retrouver les fichiers joints aux écritures comptables dans 1’onglet |Fichiers des écritures|, ou
ils sont listés par écriture. On peut aussi retrouver ceux des fiches de membre dans 1’onglet
Fichiers des membres , ou ils sont listés par membre.

On peut également rechercher dans les documents. Cette recherche s’effectue dans le nom des fichiers,
mais aussi dans le contenu des documents.

Et voila ! Vous savez a peu pres tout ce qu’il y a a savoir sur la gestion des fichiers. Je vous renvoie a la ru-
brique |Aide | de votre interface Paheko ou sur le site paheko.cloud pour une documentation plus détaillée.
A bientot !

10
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Gestion du site web

Cette vidéo vous montre comme se gere le site web public de votre association avec Paheko.
Ce tutoriel n'aurait pas €té possible sans la mise a disposition d'autres outils libres :

 Audacity pour la retouche des enregistrements audio ;

* OBS Studio pour la capture d'écran vidéo ;

« KDEnlive pour le montage ;

* Scribe pour la transcription, Aegisub pour 1'édition des sous-titres ;
* Inkscape pour les titres et les miniatures.

Un grand merci a leurs créateur-rices et développeur-reuses.

Transcription

Ceci est une présentation de la fonctionnalité¢ de gestion du Site web public sur Paheko, d’un point de vue
administrateur ; ¢’est-a-dire de la personne qui posseéde tous les acces et droits sur le compte d’une asso-
ciation.

Le site web vous permet de communiquer avec vos membres, vos futurs membres, et aussi le public de
vos événements. C’est ’endroit idéal pour indiquer par exemple le lieu de vos activités, les horaires, les

événements et I’actualité de 1’association.

Par défaut, le wite web est privé, ou désactivé. Pour le rendre public, rendez-vous directement dans le menu
Site web |, et cliquez sur |Activer le site |.

11
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Une fois activé, votre site sera visible par toute personne ayant connaissance de son adresse. L’adresse est
la méme que celle que vous utilisez pour vous connecter. Ici, pour L’Asso du Coin, il s’agit de lassodu-
coin.paheko.cloud.

Notez que vous pouvez tout a fait modifier votre site, créer et renseigner vos catégories et vos pages, avant
de I’activer.

Pour voir a quoi ressemble le site web, cliquer sur le bouton | Voir sur le site | en haut a droite.

Sur cet exemple de Site web public, on retrouve le logo, les coordonnées de ’association, les horaires d’ou-
vertures, et sur cette page d’accueil on retrouve la derni¢re page du site qui a été publiée.

Les horaires d’ouvertures proviennent de I’extension « Horaires d’ouverture » qui peut €tre activée et
configurée dans le menu | Configuration , onglet | Extensions |.

Les catégories peuvent contenir des sous-catégories et des pages.
Pour créer et modifier ces catégories et pages, il faut revenir a I’administration de ’association.

Les catégories fonctionnent comme des dossiers dans lesquels peuvent se trouver d’autres dossiers ou des
documents.

Créons ensemble une catégorie et une page. Ici, par exemple, je vais dans la catégorie « Nos ateliers » : on
n’y retrouve que I’atelier d’éveil musical. Je voudrais rajouter une page présentant 1’atelier jardin partagé.
Je vais donc cliquer sur le bouton |Nouvelle page |, et lui donner le nom « Atelier jardin partagé ». En at-
tendant que ma page soit finalisée, je vais cocher la case « brouillon » en dessous du titre. Ainsi, la page ne
sera pas visible tout de suite sur le site web par les visiteurs.

Ensuite, je peux rédiger le contenu de la page dans le champ texte. Je m’aide de la syntaxe Markdown pour
la mise en forme. Il y a des raccourcis sous forme de boutons dans la barre d’outils au dessus du texte, et
une aide claire et concise en cliquant sur le point d’interrogation dans cette barre d’outils. Je peux prévi-
sualiser mon texte avec le bouton en forme d’ceil.

Je peux aussi insérer des liens et des images. Pour cela, je clique sur I’icone Image. Une fenétre « téléverses
des fichiers » apparait. Je sélectionne des fichiers a téléverser depuis mon ordinateur, puis je clique sur
Envoyer . Pour insérer 1’image, au-dessous de cette image, je clique sur insérer. Je peux méme créer une
galerie ou un diaporama avec celles-ci.

Ensuite, il me suffit de cliquer sur | Enregistrer | pour enregistrer ma page. Le contenu de celle-ci s’affiche.
D’ici je peux le rééditer ou la supprimer.

Et voila ! En veillant simplement a bien organiser vos catégories et pages, gérer un Site web devient tres
accessible.

Je vous renvoie a la rubrique |Aide | disponible sur votre interface Paheko ou sur le site paheko.cloud pour
une documentation plus détaillée. A bientot !

12
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La comptabilité

Cette vidéo vous montre l'interface de Paheko et ses fonctionnalités.
Ce tutoriel n'aurait pas €té possible sans la mise a disposition d'autres outils libres :
 Audacity pour la retouche des enregistrements audio ;
* OBS Studio pour la capture d'écran vidéo ;
« KDEnlive pour le montage ;
* Scribe pour la transcription, Aegisub pour 1'édition des sous-titres ;

* Inkscape pour les titres et les miniatures.

Un grand merci a leurs créateur-rices et développeur-reuses.

13
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Transcription

Introduction : découvrir la comptabilité avec Paheko

Ce tutoriel aborde la fonctionnalité principale de Paheko : la comptabilité. Nous allons découvrir ensemble
tout ce qu’il est possible de faire sur Paheko en termes de gestion comptable, et ce depuis le compte de
notre association fictive : L’ Asso du Coin, et d’un point de vue administrateur.

Nous allons aborder beaucoup de fonctionnalités relatives a la comptabilité sur Paheko ; c’est pourquoi
ce tutoriel est divisé en plusieurs vidéos. Cela vous permettra de revenir plus facilement sur la notion qui
vous intéresse. Dans tous les cas, ce tutoriel ne pourra pas se substituer a une lecture de 1’Aide, bien plus
détaillée, disponible sur Paheko.cloud ou dans le menu principal de votre compte Paheko.

Certaines structures associatives proposent aussi des formations a la comptabilité sur Paheko. Vous retrou-
verez toutes les informations et contacts des organismes de formation sur la page Formation sur notre site
paheko.cloud.

Afficher la vue simplifiée ou « expert »

Il est a noter que Paheko affiche par défaut la vue comptable simplifiée.

Si vous avez de bonnes connaissances en comptabilité en partie double, vous pouvez passer en vue « ex-
pert ». Pour cela rendez-vous dans le menu « Mes infos personnelles », onglet « Préférences ». Sous « Af-
fichage de la comptabilité », sélectionnez le choix « Expert ». Rien ne vous empéche de revenir en arriere
en cours de route, cela n’aura aucun impact sur vos données comptables.

Nous adressant plutot a des personnes débutantes, nous conserverons la vue simplifiée tout au long de ce
tutoriel.

Créer son premier exercice

Pour commencer la comptabilité, il faut ouvrir un exercice. Cliquez sur le menu « Comptabilité ».

Lors de la premicére utilisation, Paheko vous demande de confirmer le pays et le plan comptable que vous
désirez utiliser. Si vous représentez une association en France, vous n’avez rien a changer ici.

Cependant, si votre organisation se trouve dans un autre pays, cliquez sur le bouton « Modifier le pays ».
Et si votre organisation n’est pas une association mais un syndicat, un CSE, une copropriété ou une en-
treprise, cliquez sur le bouton « Choisir un autre plan comptable » et sélectionnez celui qui vous convient.
Vous pouvez aussi importer votre propre plan comptable si vous en avez un.

Il faut ensuite choisir la date de début et de fin de votre exercice. Un exercice correspond a une année de
fonctionnement de votre association.

Généralement, celui-ci court du ler janvier au 31 décembre, mais vous pouvez choisir une autre période
en fonction des spécificités de votre association : par exemple si celle-ci fonctionne par année scolaire. Si
vous ne savez pas quoi mettre, restez sur I’année civile.

Si votre association vient tout juste d’étre créée, il est possible de faire un exercice qui fait moins ou plus
de douze mois. Par exemple si une association a été déclarée le 28 septembre 2023, son premier exercice
peut courir du 28 septembre 2023 au 31 décembre 2023, soit un exercice de 4 mois. Il peut tout aussi bien
courir du 28 septembre 2023 au 31 décembre 2024, soit un exercice de 16 mois.

Vous pourrez plus tard créer d’autres exercices, par exemple si vous souhaitez reprendre la comptabilité
des années précédentes.

Cliquez sur le bouton « Etape suivante ».

L’écran suivant vous propose de créer vos comptes bancaires, en indiquant leur solde a la date de début de
I’exercice. Vous pourrez ajouter d’autres comptes par la suite (pour cela voir la partie sur les Comptes).

Si vous aviez déja une comptabilité effectuée sur un autre logiciel, et que vous commencez un nouvel exer-
cice sur Paheko, il est possible de renseigner ici le résultat de ce précédent exercice. 1l sera reporté dans le
bilan de I’association dans le compte des « Réserves de 1’association ».

Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » pour terminer.
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Importer un exercice

Si vous disposiez auparavant d’une comptabilité effectuée dans un autre logiciel, ou dans un simple tableur,
vous pouvez importer ces données dans Paheko. Pour cela il est préférable de disposer d’un fichier au for-
mat CSV, Excel ou LibreOffice, ou encore au format FEC (Fichier des Ecritures Comptables).
Rendez-vous dans le menu « Exercices et rapports ». Dans la liste des exercices, cliquez sur le bouton
« Importer » en dessous de I’exercice dans lequel vous souhaitez importer vos écritures.

Sélectionnez ensuite le format le plus adapté a votre fichier (Simplifi¢, Complet, Complet Groupé, FEC) et
cliquez sur le bouton Continuer.

Ensuite, cliquez sur le bouton « Choisir un fichier ».

Si vous avez déja des écritures dans cet exercice il est possible de les mettre a jour. Pour cela il faut que,
sur votre fichier, chaque ligne indique un numéro d’écriture a modifier. Puis il faut alors sélectionner 1’op-
tion « Mettre a jour a en utilisation le numéro d’écriture ».

Cliquez sur le bouton « chargez le fichier ».

Le logiciel vous propose de choisir les colonnes de votre fichier a importer. Cliquez ensuite sur le bouton
Prévisualiser.

Si votre fichier comporte des erreurs, une liste détaillée apparaitra pour vous permettre de les corriger avant
de recharger le document.

Si aucune erreur n’est détectée, Paheko affiche la liste des écritures qui seront créées ou modifiées. Vérifiez
que tout est correct avant de valider en cliquant sur le bouton « Importer ».

Et voila, votre comptabilité est importée dans le logiciel.

Menu « Exercices et rapports »

Retrouvez tous vos exercices, ouverts ou cloturés, dans le menu Exercices et rapports. Pour chaque exer-
cice, vous pouvez afficher divers rapports.

En cliquant sur « Graphiques », visualisez 1’évolution des comptes de banque, des dépenses et recettes, des
créances et dettes, ainsi que la répartition par type de dépense et type de recette.

La « balance générale » affiche la liste de tous les comptes utilisés au cours d’un exercice ainsi que leurs
soldes

Le journal général affiche les écritures enregistrées par votre association dans 1’ordre chronologique.

Le grand livre organise ces mémes écritures regroupées par comptes (ex : 607 achats de marchandises, 756
cotisations, etc).

Le compte de résultat affiche les produits (c’est-a-dire les recettes) et les charges (c’est-a-dire les dépenses)
de votre exercice.

Le bilan dresse I’actif et le passif. L'actif correspond a ce que I'organisation posséde (immeubles, comptes
en banque, outillage, etc.). Le passif correspond aux moyens de financement de cet actif (dettes, fonds de
réserve, résultat...).

Vous pouvez imprimer et télécharger au format PDF chacun de ces rapports.

Pour en apprendre plus sur ces notions, un glossaire de la comptabilité est disponible dans 1’ Aide.
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Gérer les comptes

Le menu « Comptes » renvoie a la liste des comptes utilisés au cours de I’exercice. Ils sont rassemblés par
type de compte — comptes de dépenses, comptes de tiers, etc — et faisant état de leur solde. Cliquez sur les
onglets pour parcourir tous les comptes ou les comptes de membres.

En cliquant sur le numéro ou le libellé d’un compte, ou le bouton « Journal », vous accédez a la liste des
écritures enregistrées sur ce compte.

Pour modifier ou ajouter un compte, cliquez sur le bouton « Modifier les comptes ».

Par défaut, tous les comptes du plan comptable n’apparaissent pas : vous étes dans ’onglet « Comptes
usuels », qui liste les comptes déja utilisés lors de 1’exercice. Si vous souhaitez voir tous les comptes du
plan comptable, rendez-vous dans I’onglet « Tous les comptes ».

Vous pouvez ajouter un compte aux favoris en cliquant sur le bouton « Favori » dans la ligne d’un compte
de la liste.

Vous pouvez ajouter un compte a la liste en cliquant sur le bouton « Ajouter un compte ». Choisissez le
type de compte que vous souhaitez ajouter. Une liste de comptes existants apparait. Sélectionnez au plus
précisément le compte ou sous-compte que vous souhaitez ajouter. Si vous trouvez celui qu’il vous faut,
cliquez sur le bouton « Ajouter ce compte a mes favoris». Si cela n’est pas suffisant, créer un sous-compte.
Attribuez-lui un numéro et un libellé, puis cliquez sur « créer». Votre nouveau compte est alors ajouté a la
liste des comptes.
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Saisir des écritures
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Nous allons maintenant saisir notre premicre écriture comptable. Pour cela, cliquez sur le menu « Saisie »,
en dessous de « Comptabilité ».

L’écran vous demande de choisir un type d’écriture entre « Recette », « Dépense », « Virement »,
« Dette », « Créance » et « Avanceé ».

Pour cet exemple, nous allons saisir un don, en cochant « Recette ».

On doit ensuite indiquer la date et un libellé.

On peut également indiquer un numéro de piece comptable. C’est utile si vous conservez une copie papier
de vos documents comptables. Par exemple on pourrait ici avoir un regu de don, rangé dans le classeur des
recus de don, qui serait donc appelé « DON-01 ».

Il est a noter que Paheko permet de joindre des fichiers aux écritures une fois qu’elles sont créées. Il est
donc tout a fait possible de ne conserver aucun papier et conserver les piéces comptables uniquement sous
la forme de fichiers informatiques. A vous de choisir le fonctionnement que vous préférez.

Continuons avec notre écriture en indiquant son montant.

Pour le « type de recette », cliquer sur le bouton « Sélectionner ». La liste des comptes favoris et usuels
s’affiche. « Usuels » signifie les comptes déja utilisés au cours de I’exercice. Il est aussi possible d’accéder
a la liste de tous les comptes de recette du plan comptable via I’onglet « Tous les comptes ».

Ici nous avons recu un don, on sélectionne donc le compte « 754 — Ressources liées a la générosité du
public ».

Sélectionner ensuite le « Compte d’encaissement ». Par exemple ici si on a recu le don en espéces on sé-
lectionne le compte « 530 - Caisse ».

On peut ensuite indiquer une référence de paiement. Si on avait re¢cu un chéque on pourrait inscrire ici le
numéro du chéque, par exemple.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Le détail de votre écriture d’affiche.

Saisir une écriture avancée, débit et crédit

Une écriture avancée permet de saisir une €criture se rapportant a plusieurs comptes. Attention en cas de
mauvaise utilisation, ces écritures peuvent rendre votre comptabilité fausse et difficile a comprendre, il
convient donc de bien comprendre leur usage et le réserver aux cas les plus complexes.

Pour exemple, nous allons enregistrer un paiement qui concerne un achat de vélo d’occasion et une adhé-
sion.

Admettons que vous étes un atelier de réparation de vélo qui vend aussi des vélos d’occasion.Vous venez
de recevoir ce virement de 75 € ; il comprend le paiement d’une cotisation annuelle de 15 € et I’achat d’un
vélo d’occasion a 60€.

Faisons la saisie ensemble.

Dans le menu Saisie, Paheko vous propose de saisir une écriture simplifiée (Recette, dépense, virement,
dette, créance) et enfin une écriture de type Avancée. C’est cette écriture que vous allez sélectionner.
Apres avoir indiqué la date du paiement et le libellé, vous vous trouvez devant un tableau avec plusieurs
lignes.

Chaque ligne indique un débit ou un crédit sur un compte. Le total des débits et crédits de toutes les lignes
doivent étre identiques : c’est le principe de la comptabilité a double entrée.

Que mettre au débit, que mettre au crédit ?

Les comptes de dépense (dont le numéro commence par 6) sont eux toujours inscrits au débit, car on
« perd » de I’argent. Les comptes de recettes (dont le numéro commence par 7) sont toujours inscrits au
crédit, car ils indiquent qu’on « gagne » de 1’argent. Pour mémoriser cela on peut penser Dépense = Débit
et Recette = cRédit.

Dans notre comptabilité, les comptes de banque, dont le numéro commence par 512, représentent les
comptes bancaires. De notre point de vue, la banque est un tiers, a qui on confie notre argent.

Donc, quand on dépose de l'argent sur le compte de banque, on l'inscrit au débit de 1’assocation.

Et quand on retire de I'argent du compte de banque, on l'inscrit au crédit de I’association.

Dépense / Débit ; Retrait/Crédit

Sur le relevé bancaire, c’est inversé, puisqu’il est édité du point de vue de la banque.

Autrement dit :

Dans notre comptabilité, une dépense apparaitra au crédit du compte de banque de 1’association, mais sur
le relevé de la banque, la dépense apparaitra au débit.

Pour une re cette ca sera I’inverse : elle apparaitra au débit du compte de banque pour nous, mais au crédit
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sur le relevé bancaire.

Pour revenir a notre exemple, commencez par inscrire les recettes. Créez une premiére ligne pour le compte
756, dédié aux cotisations, en inscrivant le montant de 15 € au crédit. Ajoutez ensuite une seconde ligne
pour le compte 701 « Vente de produits finis », toujours au crédit, pour le montant de 60 € se référant au
vélo d’occasion.

Il nous reste a ajouter la ligne pour le compte de banque. Cliquez sur « Ajouter » pour créer une dernicre
ligne pour le compte 512 « compte courant ». Comme nos deux lignes précédentes sont au crédit, cette
ligne-ci sera de 1’autre c6té : au débit. Et son montant sera celui indiqué sur le virement : 75 €, ce qui est
¢gal a la somme des lignes au crédit. On retrouve donc bien la méme somme au débit et au crédit.

En cas de déséquilibre entre totaux des débits et crédits, il ne sera pas possible d’enregistrer 1’écriture, le
logiciel vous indiquera qu’il y a une erreur a corriger.

Terminez I’écriture en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

La comptabilité a double entrée peut se révéler contre-intuitive... En cas de doute, rappelez-vous simple-
ment que les dépenses s’inscrivent au débit, les recettes au crédit. Le montant de la ligne correspondant au
compte de banque sera alors inscrit de ’autre c6té. Le principal étant d’obtenir un total des débits égal au
total des crédits.

Lier un fichier a une écriture

Vous pouvez mettre un fichier en pi€ce jointe a une écriture comptable (comme une facture par exemple).
Lors d’une saisie, apres I’enregistrement, 1’écran affiche les détails de votre écriture. Au-dessous, sous Fi-
chiers joints, cliquez sur le bouton « Ajouter un fichier » pour importer un fichier depuis votre ordinateur.
Pour joindre un fichier a une écriture existante, rendez-vous dans le menu « Suivi des écritures » de la
Comptabilité. Recherchez votre écriture, puis cliquez sur le bouton « Détails » dans la ligne de cette écri-
ture. Cliquez sur Ajouter un fichier pour importer votre fichier.

Vous pouvez également retrouver tous les fichiers liés aux écritures dans le menu « Documents », onglet
« Fichiers des écritures »
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Suivre les écritures

En cliquant sur le menu « Suivi des écritures », on retrouve toutes les écritures. On peut filtrer par type
d’écriture en cliquant sur un onglet : recettes, dépenses, virements, dettes, créances, et écritures avancées.
En cliquant sur le nom des colonnes du tableau, on peut changer I’ordre d’affichage des écritures par type,
numéro, date, montant, piéces comptables, libellé, références ou encore projet. Les projets renvoient aux
projets analytiques, qui sont gérés dans le menu « Exercices et rapports ».

Déposer un chéque en banque

Lorsqu’on recoit un cheque, on enregistre généralement deux écritures : la premicre lors de la réception du
chéque, et la seconde quand on dépose les chéques a la banque.

Paheko vous permet de générer cette seconde écriture facilement : une fois que vous avez créé une ou plu-
sieurs écritures liées a des paiements par cheéque, rendez-vous dans le menu « Comptes » et cliquez sur le
bouton « Dépdt en banque » en face de la ligne du compte « 5112 — Cheques a encaisser ». Cochez les
chéques concernés par le dépot :1a somme se fait automatiquement. Choisissez ensuite le compte de dépot,
par exemple votre compte courant, puis cliquez sur le bouton enregistrer pour finaliser I’opération.
Effectuer un rapprochement bancaire

Le rapprochement bancaire permet de faire correspondre les mouvements inscrits dans les relevés transmis
par la banque avec les écritures enregistrées dans la comptabilité. Dans le menu « Comptes », le bouton
« Rapprochement » apparait pour chaque compte de banque.

Cliquez sur le bouton du compte a rapprocher. Choisissez la période de rapprochement. Vérifiez sur votre
relevé bancaire que chaque ligne est bien mentionnée, et que le montant correspond bien. Si c’est le cas,
cochez la case pour indiquer que I’écriture est bien « rapprochée ». Si le solde en bas de 1’écran ne corres-
pond pas avec le relevé de compte, ¢’est peut-Etre qu’il manque une écriture dans la comptabilité.

Validez I’opération en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Cloturer un exercice

Apres la fin de I’année, il faut cloturer son exercice comptable pour établir son bilan.

Pour cloturer un exercice dans Paheko, dans le menu « Exercices et rapports », en dessous de 1’exercice
concerng, cliquez sur le bouton « Cloturer ».

Une confirmation est demandée. Cliquez a nouveau sur le bouton « Cloturer ».

A I’étape suivante, il est demandé si on veut ou non commencer un nouvel exercice dans la foulée. On peut
passer I’étape si ce n’est pas souhaité, par exemple si on a déja ouvert un exercice, ou si on souhaite ouvrir
le prochain exercice plus tard. Dans ce cas, cliquez sur le bouton « Ne pas créer de nouvel exercice ».
Sinon, cliquez sur « Créer ce nouvel exercice ». L’écran suivant vous propose de faire la balance d’ouver-
ture. On peut également ne pas procéder a la balance d’ouverture a ce moment. Il sera toujours possible de
revenir 1’effectuer plus tard. Si ¢’est votre cas, cliquez sur « Passer cet étape ».

Dans le menu Exercices et rapports, retrouvez votre exercice cloturé, ainsi que votre nouvel exercice.

Réouvrir un exercice cloturé

Il est impossible de modifier un exercice cloturé. Cependant, en cas d’absolue nécessité, il est possible de
rouvrir un exercice en se rendant dans le menu Configuration, onglet Fonction avancées. Cliquez sur le
bouton Réouvrir un exercice cloturé. Sélectionnez votre exercice a rouvrir, puis cliquez sur le bouton Ré-
ouvrir I’exercice sélectionné.

Cette fonction est réservée Aux membres ayant acces au menu « Configuration ».

A des fins de transparence, cette opération créera une écriture dont le solde est nul qui indiquera la date de
réouverture de I’exercice et qui ne peut étre ni supprimée ni modifiée.
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Effectuer une balance d’ouverture

La balance d’ouverture est I’opération qui permet de reporter les soldes des comptes d’un exercice a |’autre.
Quand vous créez un nouvel exercice dans Paheko, le logiciel vous propose de reprendre les soldes d’un
exercice cloturé.

Prenons I’exemple de ’exercice 2023, que je viens de cloturer. Je souhaite effectuer ma balance d’ouver-
ture pour I’exercice 2024 que je viens d’ouvrir.

Je me rends alors dans Exercices et rapports puis je clique « Balance d’ouverture » sous I’exercice 2024.
Je sélectionne un exercice a partir duquel je crée la balance d’ouverture, ici I’exercice 2023, puis je clique
sur le bouton Continuer.

Les comptes apparaissent, ainsi que leur solde. Vous pouvez en cas de besoin corriger, enlever, ajouter des
lignes, ou modifier les comptes.

Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer.

Votre balance d'ouverture est effectuée, paheko a créé une écriture avancée reprenant le solde de vos
comptes.

Gérer les projets (comptabilité analytique)

Dans Paheko, vous pouvez créer des projets et y relier des écritures. C’est ce qu’on appelle aussi la comp-
tabilit¢ analytique. La comptabilité¢ analytique permet d'obtenir des rapports comptables (résultat, bilan)
par projet. Cela peut étre utile par exemple pour suivre le budget d’un événement comme une kermesse,
une bourse aux vélo, ou d’une section d’un club sportif.

Rendez-vous dans le menu « Exercices & Rapports », onglet « Projets » pour accéder a la liste des projets
existants et en créer de nouveau.

Vous verrez apparaitre leur balance, et vous pourrez accéder aux différents rapports comptables — journal
général, grand livre, compte de résultats — relatifs a chaque projet.

Vous pourrez attribuer une écriture a un projet lors de sa saisie ou en modifiant une écriture existante.

Découvrir les extensions (qui concernent la comptabilité)
Paheko possede plusieurs extensions pouvant faciliter certaines actions.

Bordereau de remise de chéque

L’extension Bordereau de remise de chéques génére un document permettant d’effectuer une remise de
chéque en banque. Cela permet d’imprimer le document apres avoir enregistré un dépot en banque dans
Paheko, sans avoir a remplir manuellement le bordereau de remise de chéque fourni par la banque.

Caisse

L’extension Caisse de Paheko offre toutes les fonctionnalités d’une caisse informatisée. Elle comprend
aussi une gestion de stock de marchandises.

La caisse permet évidemment d’enregistrer les paiements et d’éditer des regus.

Elle est utile principalement pour les ateliers, magasins, ou événements par exemple.

Modele d’écriture

Si vous avez des écritures récurrentes, vous pouvez utiliser I’extension Modele d’écriture pour rendre la
saisie plus rapide. Ainsi, au moment de la saisie vous pourrez sélectionner un modele, et les champs choi-
sis seront déja pré-remplis.
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Note de frais

L’extension Note de frais permet de saisir des notes de frais et de les envoyer a des membres responsables
de la validation. Elle permet de rendre vos membres autonomes sur le remplissage de la note de frais.

La personne désignée pour valider les notes de frais recevra une notification par e-mail, et pourra retrouver
dans I’onglet “ a accepter ” les notes de frais a valider. I est possible de refuser une note de frais et de-
mander au membre de la modifier et la soumettre a nouveau si celle-ci manque d’éléments, comme un
justificatif par exemple.

Recus fiscaux

Si votre association est d’intérét public et émet des regus permettant une déduction fiscale a vos donateurs
et membres, cette extension vous permet de générer, envoyer et imprimer ces regus, conformément au
CERFA émis par I’administration fiscale.

Recus de paiement

L’extension « Regus de paiement » édite un recu pour une écriture donnée. On peut éditer un recu de paie-
ment directement depuis une écriture.

Conclusion : aller plus loin

Si vous n’avez pas trouvé réponse a vos interrogations, nous vous invitons a consulter I’ Aide. Elle contient
aussi un glossaire de la comptabilité qui peut aider a bien comprendre les notions évoquées dans cette pré-
sentation. Il ne fait aucun doute que la comptabilité deviendra vite pour vous un jeu d’enfant, si vous étes

novice dans ce domaine !
A bientdt !

Webinaires Paheko

Une fois par mois, a peu pres, nous tenons un webinaire accessible a toutes et tous via en cliquant sur ce
lien. Suivez notre actualité pour €tre au courant des dates des prochains webinaires.

Vous retrouverez ici leurs enregistrements.

Vidéos communautaires

Des associations, des collectifs, des utilisatrices et utilisateurs de Paheko proposent parfois des vidéos,
nous les rassemblons ici.

MJC d'Uzeés : le suivi des membres et adhésions dans
Paheko (décembre 2023)

Voir la vidéo sur le site Partage ton outil
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ACEGAA : présentation générale de Paheko (février 2023)

Attention : certaines parties de l'interface ont changé depuis cette vidéo, notamment sur la gestion des
membres et le site web.

Voir la vidéo sur le site Partage ton outil

L'ACEGAA propose aussi des formations a la comptabilité avec l'utilisation de Paheko.

Oisux : présentation de Paheko (décembre 2022)

Voir la vidéo sur le site de Oisux
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Relais locaux et Formations

Nous n'offrons pas de formation nous-mémes et n'assurons pas de support par téléphone : si vous souhaitez
avoir un contact de vive voix avec une personne humaine, nous référencgons ici les structures locales qui
proposent des formations, de I'hébergement ou de I'information sur Paheko.

Légende :

* Icone bleu avec I'étoile : les structures qui peuvent apporter de l'information sur Paheko ;

* Icone rouge avec le livre : les structures qui proposent une offre de formation incluant Paheko ;

* Icone jaune avec l'ordinateur : les structures qui proposent I'hébergement du logiciel sur leurs ser-
veurs.

Vous pouvez utiliser les calques pour n'afficher que les catégories qui vous intéressent : dans le menu de
navigation a gauche de 1'écran, cliquez sur l'icone "Explorateur" symbolisé par une pile de carrés, et cli-
quez sur une catégorie pour obtenir la liste complete ; cliquez sur 1'oeil pour I'afficher ou la masquer sur la
carte.
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Sur cette carte apparaissent des structures que nous avons classé dans 3 catégories :

* Relais locaux : structure qui connait Paheko et se sent capable d'en parler a une personne qui viendrait
lui poser des questions basiques sur le logiciel ;

» Formations : structure qui propose tous les ans des formations qui abordent Paheko ;

+ Hébergement : structure qui propose I'hébergement du logiciel sur ses propres serveurs et peut assu-
rer un support direct a ses bénéficiaires.

Formations

* Université Rurale Quercy Rouergue a Villefranche-de-Rouergue (Aveyron, Occitanie)
» L'Heureux Cyclage propose des formations principalement dédiées aux ateliers vélos, le lieu dépend
de l'atelier accueillant la formation.
« Habitat & TIC (Essonne, Ile de France)
* Le CIER a Saint-Pierre-Tarentaine (Calvados, Normandie)
« L'ACEGAA a Nimes (Gard, Occitanie)
» La ruche associative a Narbonne (Aude, Occitanie)
» Trégor Bicyclette a Lannion et a Tréguier (Cotes d'Armor)
+ Idea Compta a Montpellier (Hérault, Occitanie)
* Numéricatous a Bourges (Cher, Centre-Val-de-loire) et en ligne
» Le Résam a Morlaix et sur le territoire du pays de Morlaix (Finistére, Bretagne)
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Relais locaux

» Le PIC, Projet Internet et Citoyenneté a Ramonville Saint-Agne (Haute-Garonne, Occitanie)

* Oisux, qui héberge également du Paheko (Beauvais, Hauts-de-France)

 Libretic a Bordeaux (Gironde, Nouvelle-Aquitaine)

» Vando'Libre a Vandoeuvre-lés-Nancy (Meurthe-et-Moselle, Lorraine)

* Le Toit Commun en partenariat avec CLIS XXI (Lens, Pas-de-Calais)

* Info Asso 32, le Centre de Ressources et d'Information pour les Bénévoles du Gers (Occitanie)

+ La Contre-Voie a Angouléme (Charente, Nouvelle-Aquitaine)

» La [abomédia a Orléans (Loiret, Centre-Val-de-Loire)

» Le Bib a Montpellier (Hérault, Occitanie)

» Macon Vélo en Ville a Macon (Sadne-et-Loire, Bourgogne-Franche-Comt¢)

» Robert Codron de I'Association des Gens du Nord résidant en Lot-et-Garonne, du c6té d'Agen et dans
tout le département (Nouvelle-Aquitaine)

* La MJC-EVS du Cheval Blanc a Colmar (Haut-Rhin, Alsace)

 Christian Cheignon a Rablay-sur-Layon (Maine-et-Loire, Pays de la Loire)

* Le Petit Café de Benais a Benais (Indre-et-Loire, Centre-Val-de-Loire)

D'autres structures peuvent organiser des sessions d'information, des formations a distance, ou des présen-
tations : nous vous invitons a consulter I'agenda du libre pour étre au courant de ces sessions.

Vous souhaitez apparaitre dans cette liste ? Contactez-nous :)

Les autres héebergeurs de Paheko

Paheko est un logiciel libre qui peut étre utilisé en ligne, grace a des structures qui en assurent 1'héberge-
ment sur leurs serveurs.

Paheko.cloud est un des hébergeurs de Paheko, mais il en existe d'autres : nous encourageons la décentrali-
sation des services numériques pour éviter la concentration et I'uniformisation problématiques des acteurs
qui ont acces a nos données en ligne (pour comprendre pourquoi, les arguments de la campagne Dégoogli-

sons Internet de Framasoft).

Chaque hébergeur a ses spécificités et peut assurer un support direct a ses bénéficiaires.
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KAZ

Association d'éducation populaire qui propose des services numériques libres.

* Localisation : Vannes, Morbihan, Bretagne
» Services hébergés en Bretagne, chez Grifon et FAImaison
* Membre des CHATONS

Le Pic

L'association le Pic (Projet Internet Citoyen) propose des services numériques libres et organise des ateliers
a destination du grand public et des organisations locales pour sensibiliser a la question.

* Localisation : Ramonville Saint-Agne, Haute-Garonne, Occitanie
+ Services hébergés en France, chez Gandi et l'association Tetraneutral
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GISUX

Oisux est une association dont 1'objet est la promotion des logiciels libres sur le territoire. Elle héberge des
services numériques libres et organise des ateliers de sensibilisation, des formations et des ateliers de par-

tage de connaissances.

e Membre des CHATONS

Oisux

» Localisation : Beauvais, Oise, Hauts-de-France
» Services auto-hébergés en France, a Beauvais
* Membre des CHATONS

BOC

BOCA47 est un collectif qui intervient sur le département du Lot-et-Garonne pour encourager et faciliter
'usage d'outils numériques libres sur le territoire.

* Localisation : département du Lot-et-Garonne, Nouvelle-Aquitaine

 Services auto-hébergés en France, a Agen
* Membre des CHATONS
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Libretic

Libretic est une association qui propose des services numériques libres pour populariser les alternatives
dans le domaine. Elle propose également des conseils et prestations en logiciels libres pour des profession-

nels.

* Localisation : Bordeaux, Gironde, Nouvelle-Aquitaine
» Services auto-hébergés en France, en Gironde
* Membre des CHATONS

Hadoly

HADOLY, pour Hébergeur Associatif Décentralisé Ouvert Lyonnais, est un hébergeur associatif, militant
et local.

* Localisation : Lyon, Rhone, Auvergne-Rhone-Alpes
* Services auto-hébergés en France, dans I'agglomération lyonnaise
* Membre des CHATONS
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Zourit

Zourit est un logiciel accessible en ligne, développé par le réseau d'éducation populaire des CEMEA, qui
centralise différents outils numériques libres.

» Localisation : France entiére

» Services hébergés chez OVH, en France
* Membre des CHATONS
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Le Cloud Girofle

Le Cloud Girofle est une association qui propose des services numériques libres a prix libre, pour des col-
lectifs et associations militantes, mais aussi a des particuliers, pour les aider a s'affranchir du monopole des

géants du numérique.

* Localisation : France entiére
» Services hébergés chez OVH, en France
* Membre des CHATONS

SID,
" way
paquerette

Paguerette

Paquerette est une marque de I'entreprise Opteos, qui propose des services numériques libres alimentés par
de I'énergie renouvelable.

» Localisation : France entiére
» Services hébergés chez Oasis 21, en France ; chez Hetzner, en Allemagne ; et chez Infomaniak en

Suisse.


https://girofle.cloud/
https://girofle.cloud/
https://girofle.cloud/
https://paquerette.eu/
https://paquerette.eu/
https://paquerette.eu/
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* Membre des CHATONS

A A A A AN

No Magic

No Magic est une association qui propose des services numériques libres avec une sensibilité particuliére
a la question de la publicité et de la surveillance de masse.

* Localisation : Grenoble, Isére, Auvergne-Rhone-Alpes
+ Services hébergés chez Hetzner, en Allemagne
* Membre des CHATONS

Frama.space. par Framasoft

Framasoft est le plus gros hébergeur de services numériques libres en France, et déploie depuis quelques
années une offre a destination des associations pour les accompagner dans leur transition numérique. Fra-
ma.space est un service de partage de fichiers, d'agenda et de contacts, destiné aux associations. Il intégre
Paheko depuis fin 2024 comme application dans NextCloud.

Attention : cette solution est basée sur NextCloud, et ne fournit pas toutes les fonctionnalités de Paheko !

» Localisation : France entiére
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+ Services hébergés chez Hetzner, en Allemagne
* Membre des CHATONS

g;‘? Speed Cloud

MonAsso.eu par Speed Cloud

Speed Cloud est une association qui proposes des services numériques, basée dans les Ardennes qui pro-
pose Paheko via son service MonAsso.eu, pour les petites et moyennes associations.

e Localisation : Ardennes, France entiére
» Services hébergés en France, chez O2Switch a Clermont-Ferrand

Kit de formation

Paheko est utilisée par de nombreuses associations et des formations ont émergé spontanément pour les
accompagner a sa prise en main. Certaines ont également édité des modes d'emploi et des guides pour ac-
compagner leurs bénévoles a 1'utilisation du logiciel, avec leurs usages spécifiques.

Cette page recense les outils dont nous avons connaissance qui peuvent étre utiles pour former a l'utilisation
de Paheko.

Espaces test

Vous pouvez créer un ou plusieurs comptes de test depuis le site https://demo.paheko.cloud
Le compte créé par ce biais sera automatiquement supprimé 24h apres sa création. Il s'agit d'un bac a sable,

et vous pouvez choisir de partir d'un compte vierge, ou d'y importer une base de données fictive incluant
une comptabilité avec quelques écritures, des membres et des activités.

Supports de présentation

Nous vous proposons un modele de diaporama basique en format ouvert, que vous pouvez lire avec le logi-
ciel Libre Office Impress par exemple. Vous pouvez le télécharger et le modifier comme bon vous semble !

Paheko Modéle Diapo
¥ Fichier — 2 Mo

33


https://monasso.eu/
https://monasso.eu/
https://monasso.eu/
https://demo.paheko.cloud/
https://master.paheko.cloud/kit-formation/Paheko%20Mod%C3%A8le%20Diapo.otp

Premiers pas avec Paheko — Relais locaux et Formations

Modes d'emploi et guides d'utilisation

Mode d'emploi de Paheclou, l'implémentation de Paheko au Vieux Biclou, atelier vélo de Montpellier
(34):

Mfde d'Emploi Paheko au Vieux Biclou

Document PDF — 2 Mo

Déroulés, trames et objectifs

L'URQR a accepté de partager la trame de son module de formation a la comptabilité sur Paheko, avec les
objectifs a atteindre et le déroulé de la formation - merci beaucoup a Claire !

URQR_ Trame formation Paheko

pd Document PDF — 529 Ko

QR Déroulé formation Garradin-Paheko Déroulé Formation Qisux
Document PDF — 517 Ko ¥ Document PDF — 87 Ko

Dossier de financement
Les formations Paheko peuvent étre financées par des subventions. Le Fonds pour le Développement de la
Vie Associative (FDVA) peut étre une piste intéressante, qui a permis a Guillaume de monter 3 sessions de

formation au logiciel en Bretagne. Il a accepté de partager son dossier de demande de financement, qu'on
vous propose de consulter ici.

dossier FDVA1 partageable

¥ Document PDF — 74 Ko

Supports de communication

Vous organisez une formation et souhaitez distribuer nos supports
de communication ?

Contactez-nous pour recevoir un lot de dépliants et stickers.
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Foire aux questions

Foire aux questions les plus courantes sur Paheko et paheko.cloud

Identité des membres

Je n’arrive pas a ajouter deux membres avec la méme adresse e-
mail

Par défaut, I’adresse e-mail du membre est 1’identifiant de connexion a Paheko. Cet identifiant doit étre
unique, sinon impossible de savoir si ¢’est Truc ou Muche qui veut se connecter.

Si vous voulez ajouter plusieurs membres avec la méme adresse e-mail, il y a deux possibilités :

* Choisir un autre champ comme identifiant de connexion (par exemple le champ "numéro de
membre"). Cela se fait depuis le menu | Configuration , onglet Membres |, sous-onglet | Préférences | ;

* Créer un autre champ adresse e-mail qui ne serve pas pour la connexion. De méme, cela se fait c’est
depuis le menu | Configuration , onglet  Membres |, sous-onglet | Fiches des membres |.

Voir aussi : Ajouter des champs a la fiche de membre

Il N’y a qu’un seul champ pour « nom et prénom », comment séparer
nom et prénom ?

C’est volontaire : la séparation prénom/nom est une spécificité des noms frangais, mais plutot rare chez
d’autres populations. Dans le nom « Mao Zedong », le prénom est « Dong » par exemple, dans ce cas sé-
parer nom et prénom n’a pas de sens. Dans le nom « Madurai Mani Iyer », le prénom est « Mani », et le
séparer des autres noms n’a pas de sens.

Enfin, certaines personnes n’ont pas de nom de famille, ou pas de prénom, particuliérement dans les
cultures Afghanes, Indiennes, Tibétaines ou Indonésiennes.

Dans un souci d’accessibilité, d'inclusivité et de respect des noms de toutes les personnes, quelles que
soient leurs origines ou leur nationalité, Paheko suit les recommandations du W3C et utilise un champ
unique pour le nom d’une personne.

Si cela ne convient pas a votre association, il est possible de supprimer le champ « nom et prénom »
et de le remplacer par deux champs séparés (menu | Configuration, onglet [Membres| sous-onglet
Fiche de membres ), méme si ce n'est pas conseillé.

Référence : W3C : Noms de personnes a travers le monde
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Catégories

Comment associer un membre a plusieurs catégories ?

Les catégories permettent de gérer les droits des membres sur les différents menus de Paheko. Un membre
ne peut pas avoir plusieurs droits contradictoires, et ne peut donc appartenir qu'a une catégorie a la fois.

Si, dans votre association, une personne peut faire partie de plusieurs instances (par exemple une associa-
tion avec des groupes de travail), il est conseillé de créer un nouveau champ de type choix multiple dans
les fiches membres (menu | Configuration , onglet  Membres |, sous-onglet | Fiche des membres ) qui s'ap-
pellerait « Groupe de travail ».

Voir aussi : Catégories de membres VS groupes de travail

Est-ce qu’il est prévu de pouvoir affecter des droits individuels aux
membres, sans passer par les catégories ?

Ce n’est pas prévu actuellement, pour des raisons de simplicité.

Si les catégories ne suffisent pas pour classer vos membres, il est possible de créer un nouveau champ dans
tes fiches de membre, comme décrit sur cette page.

La bonne maniére de faire est de créer soit plusieurs champs de type « case a cocher », et ensuite de créer
une recherche enregistrée ; soit de créer un seul champ de type « sélecteur a choix multiple » et d'effectuer

de la méme facon une recherche selon le critére voulu.

VYoir aussi : Ajouter un champ a la fiche de membre

Je suis membre du bureau avec des droits en administration :
comment changer de catégorie ?

Pour éviter qu’il n’y ait plus de membre administrateur, il faut qu’un autre membre avec les mémes droits
fasse le changement de catégorie.

En pratique, cela signifie qu’il faut au moins deux administrateurs ou administratrices.

Les membres de I'association ne peuvent pas se connecter

Si vos membres ont un identifiant et un mot de passe est correct, et qu'ils ne parviennent pas se connecter,
c'est sans doute qu'ils appartiennent a une catégorie qui ne leur donne pas le droit de se connecter. Il faut
donc soit les changer de catégorie, soit modifier les droits de cette catégorie pour qu’ils puissent se connec-
ter.

Voir aussi : Catégories : détail des droits par fonctionnalité

Les membres de I'association ne peuvent pas configurer ou modifier
leur mot de passe

Il est possible que le champ "Mot de passe" de vos fiches de membres soient configuré pour empécher
la modification par le membre lui-méme. Vous pouvez modifier cela dans le menu | Configuration , onglet

Membres , sous-onglet | Fiche de membre .
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Voir la page Ajouter un champ a la fiche membre .

Gestion des cotisations

Comment cacher les anciennes cotisations et activités ?

Pour les cacher, il faut modifier la date de fin de I’activité pour qu’elle soit dans le passé. Apres ¢a, elles
apparaissent dans un nouvel onglet du menu |Activités et cotisations | intitulé | Activités passées |.

Comment savoir le nombre de personnes a jour de cotisation ?

Dans la liste des | Activités et cotisations , dans la perspective ou une activité intitulée « cotisation » (ou une

activité faisant office de cotisation) a été créée, celle-ci indique le nombre de membres : a jour, expirés et
en attente de réglement.

Import et export des données

Quel format utiliser pour importer des membres ?

Paheko permet nativement d’importer des membres depuis n’importe quel logiciel tableur (LibreOffice
Calc, Excel, OnlyOffice, Google Drives, etc.) ou pouvant exporter au format CSV.

Le logiciel vous demandera quelles colonnes du tableau associer a quels champs des fiches de membres.

Pour plus de détails sur I’'import de membres au format CSV consulter cette page : Importer une liste de
membres.

Quand j'importe des membres (par import CSV), Paheko dit que
I'import s’est bien passé, mais aucun membre n’a été ajouté (ou des
membres sont manquants).

La premiere colonne dans un import CSV au format Paheko est toujours Numéro de membre et doit conte-
nir le numéro de membre utilisé par Paheko pour identifier un membre.

Si vous inscrivez un numéro de membre dans cette colonne, Paheko essaiera de mettre a jour la fiche
membre du membre avec ce numéro. Si le membre avec ce numéro n’existe pas, un nouveau membre por-

tant ce numéro sera ajouté.

Si la colonne Numéro de membre est laissée vide, Paheko créera un nouveau membre avec les informa-
tions contenues sur la ligne, et son numéro sera a la suite des numéros existants.

Quel format utiliser pour exporter les données ?
Avec Paheko, vous pouvez exporter les informations sous deux formats :

« enCSV;
+ au format classeur Office (formats ODS ou XLSX).

Pourquoi ces formats ?
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Le format CSV est un format de texte dans les informations sont séparées par des séparateurs. C’est un
vieux format d’échange des données sous forme de tableaux trés efficace, mais il n’est pas toujours bien
interprété, notamment de tableurs tels qu’Excel ou OnlyOftfice car I’importation ne donne pas les résultats
attendus et c’est inutilisable sans un retravail dessus.

Le format ODS (Open Document Spreadsheet) est un format ouvert de fichiers tableurs. C’est le format
natif des suites bureautiques libres et tableurs tels que LibreOffice, Collabora Office (version en ligne de
LibreOffice) Calligra ou Gnumeric, il est également supporté par Excel pour Windows depuis 2007, pour
Mac OS depuis 2016, Microsoft 365 (version en ligne de la suite MS Office) ou encore OnlyOffice ou
Google Drive.

Le format XLSX est le format d’Excel. Il est aussi supporté par les logiciels ci-dessus.

Export et import de la comptabilité

On peut exporter ou importer la comptabilité sous quatre formats : ODS ou LibreOffice (lisible par la plu-
part des logiciels de tableur, Excel, Google Docs, OnlyOffice, Gnumeric, etc.), CSV, XLSX (format d’Ex-
cel) et FEC (Fichier des Ecritures Comptables), ce dernier format étant un format d’échanges de données
avec I’administration frangaise et, normalement, un format existant dans tous les logiciels de comptabilité
professionnelle.

Voir aussi : Les formats d’import et d’export de la comptabilité

Comptabilité

Je ne trouve pas le compte que je cherche pour mon écriture
comptable

Quand on passe par la saisie « simplifiée » des écritures comptables en choisissant un type d’écriture, par
exemple Recettes, Dépenses, etc, on ne retrouve que les comptes les plus couramment utilisés (les comptes

usuels et les comptes favoris). Il faudra passer par un type d’écriture « Avancée » dans ce cas.

Voir aussi : Des comptes qui n’apparaissent pas

Je n’ai pas fait attention, mais I’exercice comptable de I'association
ne commence pas le 1°" janvier

Tout le monde peut se tromper. Dans Paheko on peut modifier les dates d’un exercice déja ouvert en allant
dans le menu | Comptabilité -> | Exercices et rapports |, puis dans I’exercice concerné.

Voir aussi : pour plus de détails

La caisse de Paheko est-elle certifiée conforme a la NF525 ?

Paheko est conforme a la loi de finances relative a la certification des logiciels de caisse (NF525), étant
donné qu'il n'y est pas soumis, du fait qu'il ne permet pas 1'encaissement de TVA.

Lire notre article sur 1'évolution de la loi sur la certification des logiciels de caisse pour plus de détails.
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Site web

Existe-t-il d’autres skin/themes/template et ou peut-on les trouver ?

Nous n’en avons pas développé pour le moment. Tout utilisateur ou utilisatrice est libre de développer le
sien ou demander un devis pour en faire un.

Messages collectifs

Pourquoi mes membres regoivent les messages collectifs depuis
une adresse qui n'est pas celle de mon association ?

Il est techniquement impossible d'utiliser une adresse mail qui n'est pas contrélée par Paheko pour 1I’envoi
de messages depuis le logiciel. Chaque compte génére donc une adresse d'expédition unique pour votre
association, de type asso.XXX@paheko.cloud, qui sera toujours la méme. En revanche, les réponses aux
messages envoyés depuis Paheko seront bien regues sur l'adresse mail indiquée comme adresse d'expédi-
tion au moment de I'envoi du message.

Il est prévu a I'avenir que vous puissiez choisir vous-méme cette adresse.

Nous vous suggérons de communiquer l'information a vos destinataires pour qu'ils enregistrent 'adresse,
qui restera la méme, dans leurs contacts de confiance.

Quelles sont les mesures de sécurité appliquées par
Paheko ?

Paheko essaye de mettre en place une politique de sécurité avancée, garantissant une forte protection des
données mais aussi une grande résistance aux attaques.

Au niveau de la connexion des membres

» stockage chiffré/hashé du mot de passe (avec berypt) ;

* incitation forte a utiliser des mots de passe longs et impossibles a deviner ;

* facultatif : connexion avec deux facteurs (2FA) via code a usage unique (TOTP, compatible Google
Authenticator) ;

* facultatif : chiffrement des mails de récupération de mot de passe.

Au niveau du code

« forte emphase sur la qualité du code et la sécurité au niveau du développement ;

* mises a jour de sécurité automatiques (a venir) ;

* vérification systématique des fichiers stockés ;

* aucune exécution possible des fichiers stockés ;

» séparation claire des fichiers accessibles publiquement (dans le répertoire www/) des fichiers qui
doivent étre protégés de I’acces public, limitant le risque d’exposition d’informations sensibles.
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Les données, RGPD, propriétaire

Paheko est-il compatible avec le RGPD ?

Voir la page RGPD et la page sur les informations personnelles pour savoir comment les récupérer et les
visualiser.

Mention en bas des messages envoyés par Paheko

Tous les rappels envoyés via Paheko comportent cette mention : « Vous recevez ce message car vous étes
dans nos contacts. Pour ne plus jamais recevoir de message de notre part cliquez ici ».

Cette mention, avec la possibilité de se désinscrire, est une obligation 1égale pour répondre aux prescrip-
tions du RGPD.

A qui appartiennent les données ?

Si vous utilisez le service d’hébergement de Paheko pour gérer votre association, les données sont a vous
et uniquement a vous. Vous pouvez récupérer a tout moment, ¢’est méme trés conseillé, des sauvegardes
de la base de données, donc pas uniquement des exports pour tableur, mais la base de données intégrale
que vous pourrez réinstaller ailleurs.

Voir aussi : Sauvegarde et export

Documents

Quels types de documents peut-on ajouter ?
(liste non-limitative) : les fichiers bureautiques (odt, odp, ods, docx, pptx, xIsx, pdf, epub, etc.), les fichiers

images (jpg, png, svg, tiff, webp, etc.), les autres fichiers multimédias (attention a la limite de 256 Mo), les
fichiers CSS et HTML (pour le site).

Quels types de fichiers ne peut-on pas ajouter
Tous les formats susceptibles de contenir du code malveillant (EXE, COM, PHP, etc.).

Voir aussi : Documents.

Compte paheko.cloud

Pourquoi mon paiement par virement bancaire m'a été remboursé ?

Paheko passe par des prestataires de paiement (Mollie, Stripe, HelloAsso) pour recevoir les dons par vire-
ment bancaire. Pour s'assurer de faire le virement sur des coordonnées bancaires a jour, et que le lien puisse
étre fait entre votre virement et votre compte Paheko, il est important de suivre la procédure de don depuis
son compte, menu "compte paheko.cloud", onglet "Faire un don".
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Une référence de paiement unique vous est communiquée, référence que vous devez reporter dans les
champs de votre virement.

Si vous oubliez cette référence, ou qu'elle est erronée, le virement vous sera remboursé dans les jours qui
suivent (une semaine au plus tard).

Nous vous invitons alors a recommencer la procédure https://paheko.cloud/paiement-don-virement

Questions diverses

Je ne retrouve pas I'adresse de mon compte Paheko
Votre compte Paheko dispose d'une adresse (ou url) unique, qui se termine en paheko.cloud ou garradin.eu

Nous vous conseillons de mettre cette adresse dans les favoris de votre navigateur pour la retrouver + faci-
lement.

Si vous avez oublié I'adresse, cette page devrait vous aider a la retrouver grace a votre adresse mail, sous ré-
serve qu'elle soit bien enregistrée dans une fiche membre de votre compte https://paheko.cloud/connexion/

Comment connaitre le numéro de la version de Paheko que
j utilise ?

On trouve cette information dans le menu | Configuration onglet | Général . Concernant les extensions inté-
grées, elle figure dans 'onglet | Extensions .

Combien de temps dure une session ?

Quand on coche la case « Rester connecté-e » a la connexion, on reste connecté-e tant qu’on ne se décon-
necte pas soi-méme, ou au-dela de trois mois sans se connecter (sauf si on a configuré le navigateur pour
supprimer les cookies quand on le ferme). Evidemment, chaque fois qu’on revient sur le site, le compteur
des trois mois de délai avant déconnexion automatique est remis a zéro.

Si la case n’est pas cochée mais que I’onglet reste ouvert, on est connecté-e jusqu’a ce qu’on ferme 1’onglet.
La déconnexion intervient automatiquement environ 15 a 30 minutes apres la fermeture de 1’onglet.

Entre I'association Paheko, le logiciel Paheko, I'hébergement
Paheko, je m'y perds !

L'association Paheko développe le logiciel libre du méme nom.

On peut l'installer sur son ordinateur, hors ligne.

Ou sur son propre serveur, en ligne.

Ou utiliser un service d'hébergement tiers, pour utiliser Paheko en ligne si on ne dispose pas de son propre
serveur.

paheko.cloud et le service d'hébergement du logiciel fournit par 1'association Paheko.
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Glossaire du vocabulaire utilisé par Paheko

Parlons le méme langage. Voici un glossaire non-exhaustif reprenant quelques termes et notions fréquem-
ment utilisées dans Paheko.

A noter : retrouvez le glossaire de la comptabilité ici

A

Activités : tout ce que fait une association et qui requiert que les membres y soient inscrits. A une activité
doit toujours étre associ€ un tarif si I’on veut pouvoir y inscrire des personnes. Le tarif peut étre marqué
comme gratuit. C'est pourquoi les cotisations sont traitées comme étant une activité.

— voir : Créer une activité ou une cotisation

C

Catégorie (de membre) : désigne les droits d'un membre. Un membre appartient a une seule et méme ca-
tégorie. Exemples de catégories : administrateur, membre actif, ancien membre, membre sympathisant...
— voir Catégories : quels droits, pour qui ?

Catégorie (site web) : sert a organiser le contenu du site web public. C'est une rubrique du site. Une caté-
gorie peut contenir des sous-catégories et des pages.

Cotisation : pour Paheko, c'est une activité qui correspond a 1'adhésion d'un membre.
— voir : rubrique Activités et cotisations

D

Droits (informatique) : capacité, donnée par ’administration du logiciel, de pouvoir ou pas accéder au lo-
giciel, et d’agir ou pas sur les données et comment.
— voir Catégories : détail des droits par fonctionnalite

E

Editer, édition : modifier une page ou une catégorie du site web.

Extensions : les extensions rajoutent des fonctionnalités a Paheko. Les extensions intégrées s’activent via
le menu | Configuration | du logiciel.
— voir : la rubrique Extensions et modules
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F

Fiche de membre : fiche que 1'on obtient en cliquant sur un membre dans la liste des membres accessible
depuis menu | Membres |, et qui récapitule les informations de ce membre (Nom Prénom, adresse, etc). Elle
est personnalisable depuis le menu | Configuration |.

— voir : rubrique sur la fiche de membre

G

Groupe de travail : permet de créer des groupes thématiques répondant au fonctionnement de 1’associa-
tion. Une personne peut figurer dans plusieurs groupes de travail.
— voir : groupes de travail

Identifiant (de connexion) : caractéres utilisés pour se connecter a Paheko. Ce sera le contenu d'un champ
de la fiche de membre : Nom Prénom, E-mail...
— voir : la page Modifier l'identifiant de connexion

J

Journal d'audit : journal des actions effectuées par un membre depuis son compte Paheko (tentatives de
connexion, modifications de mot de passe ou d'identifiant, toutes les actions de création, suppression ou
modification effectuées).

— voir : Fiche de membre : Historique et journal d'audit

Markdown : langage utilisé pour mettre en page des pages web ou des messages.
— voir : La syntaxe Markdown

Modules : extensions modifiables. Les modifications requierent des compétences en développement.
— voir : la rubrique Extensions et modules

T

Tarif : colit pour une activité ou une cotisation. Dans Paheko il peut étre défini, gratuit ou libre, ou méme
personnalisable selon I'dge avec une requéte SQL pour les plus avancé-es.
— voir : créer un tarif pour une activité
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Essai gratuit

Nous proposons un essai gratuit pour vous permettre de tester notre logiciel et voir si Paheko peut répondre
a vos besoins. Si c'est le cas, nous vous invitons a contribuer financiérement a notre fonctionnement, nous
sommes une association mais nous devons payer les personnes qui travaillent sur le logiciel et les ser-
Veurs :-)

L'offre d'essai n'est pas limitée dans le temps, les seules limitations sont décrites sur la page Offre et tarifs,
notamment :

* Seulement 10 Mo pour les documents ;
* Il n'est pas possible d'envoyer des e-mails aux membres (notamment pour lutter contre le spam) ;
* Un seul exercice comptable autorisé.

Il est possible de tester I'ouverture et la gestion de plusieurs exercices, mais seulement pendant les trois
premiers mois du compte.

Pour débloquer ces limitations, vous avez la possibilité¢ de contribuer financiérement au fonctionnement de
Paheko. Vous décidez du prix vous-méme, bien que nous recommandons de donner environ 0.4% de vos
recettes annuelles, soit environ 50 € par an pour une association avec un budget de 13.000 €. Evidemment
si vos finances sont basses, il est possible de donner moins, mais vous pouvez aussi donner plus :)

Suppression automatique

Afin de ne pas surcharger les disques durs, les comptes d'essai (donc, ceux qui n'ont effectué aucune contri-
bution) sont automatiquement supprimés apres un an sans aucune connexion.

Tout cela est détaillé dans nos conditions d'utilisation qui sont présentées au moment de 1'inscription.

Avant cet effacement, vous recevrez trois rappels par e-mail : a 6 mois, 15 jours et 3 jours avant la date de
suppression.

Au moment de la suppression, vous recevrez un e-mail contenant une copie de votre base de données. Vous
pouvez re-créer un compte et y importer cette base de données en vous rendant dans | Configuration| —
Sauvegardes | — |Restaurer |.

Le compte a été supprimé, est-ce que vous pouvez récupérer les
données ?

Non, conformément au RGPD et a nos conditions d'utilisation, vos données ont été effacées. Comme préci-
sé ci-dessus, vous avez regu un e-mail contenant une copie de vos données, vous permettant de les restaurer
si vous le souhaitez.
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Je n'ai pas recu I'e-mail de suppression avec la sauvegarde

I1 est possible que votre fournisseur de mails ait rejeté le message si la piece jointe était trop grosse, mais
c'est tres rare.

Si vous avez perdu ou supprimé ce message il ne sera pas possible de restaurer vos données, nous n'en
avons plus aucune copie.
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Combien donner a Paheko ?

Facile : ce que vous pouvez et voulez !

Le but est que chaque association contribue a la hauteur de son budget, pour répartir la charge financiere
entre toutes les tailles de structures.

Si vous ne savez pas quel montant donner, sur quelles bases, nous vous suggérons, par exemple, de contri-
buer a hauteur de 0,4 % des recettes annuelles (ou produits).

Ainsi, par exemple, nous recommandons a une association avec 50 000 € de recettes de contribuer 200 €
par an (50000 x (0,4/100) = 200), et une association avec 13 000 € de recettes de contribuer 52 €. Une as-
sociation avec des recettes s'élevant a 60 000 € pourra faire une contribution annuelle de 180 €.

Evidemment une contribution plus importante nous permettra d'améliorer le service, nous vous invitons
donc a nous soutenir plus si votre budget le permet. Et ce, quel que soit le nombre de personnes qui
adhérent a 1’association.

Nous conseillons une contribution minimale de 19 € / an si votre budget est tres serré (moins de 5000 €
/ an). Si vous ne pouvez méme pas nous payer cette somme, offrez-nous un smoothie pour 5 €, c'est le
minimum qui sera accepté par les services de paiement :) Mais n'oubliez pas la valeur que vous apporte
le service et le logiciel : combien de temps il fait gagner et quelle valeur il apporte, en comparaison des
solutions commerciales qui sont souvent tres cheres.
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Quota

Notez que chaque euro de don augmente votre quota (espace de stockage) de 10 Mo pour vos documents,
avec un maximum de 5 Go. Par exemple 100 € de contribution = 1 Go de stockage (100 x 10 Mo = 1000
Mo). Ce quota est cumulable d'année en année, par exemple : contribution de 50 € la premiere année, et
150 € la deuxiéme, soit un total de 200 € =2 Go. Votre participation financiére vous permet aussi d’utiliser
les fonctionnalités de rappel automatique pour les cotisations notamment et de message collectif pour la
communication interne de 1’association ainsi que le paramétrage des sauvegardes automatiques des don-
nées de 1’association.

A quoi sert I'argent collecté ?

Il sert a assurer la maintenance et I'hébergement de la plateforme mais surtout a assurer le support par e-
mail, I'aide aux utilisatrices et utilisateurs et a financer le développement de nouvelles fonctionnalités.
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Comment contribuer financierement ?

Les contributions financiéres a Paheko permettent de pérenniser le logiciel et le faire évoluer.

A noter : il faut disposer des droits d'administration du compte pour pouvoir faire un don a Paheko.

Comment payer

Dans le menu principal, cliquez sur [Compte Paheko.cloud] (1), puis allez sur I’onglet (2).

Compte Paheko.cloud de mon association

Faire un don ! Historique des dons = Statistiques e-mails envoyés = Démo

Compte
Paticka. cloud \P] Paheko ne vit que grace aux dons des associations qui l'utilisent
Membres a8l Soutenez nous en faisant un don :-)

Accuweil o

Ajouber

Activités i cotisations
Vous pouvez gerer ici les informations de votre association, ainsi que retrouver les dons realises et faire un nouveau don.

Messapes collectifs

Cette page ouvre un nouvel onglet ou une nouvelle fenétre qui vous propose les moyens de paiement dis-
ponibles.

Choisissez un moyen de paiement pour votre don :

= e Par carte bancaire

ssse mollie

Prise en compte immédiate

ﬁ? Par virement bancaire B Avec PayPal
stripe mollie
Prise en compte en quelgues jours Prize en compte immédiate
= Par cheque B e o)
Prise en compte jusqua 1 mois
(operation manuelle) Prise en comple immédiate

Mollie (situé aux Pays-Bas), Stripe (situé aux Etats-Unis) et HelloAsso (situé en France) sont nos prestataires de paiement.

Moyens de paiement disponibles

50


https://master.paheko.cloud/paiement-don-virement/chemin.png
https://master.paheko.cloud/paiement-don-virement/chemin.png
https://master.paheko.cloud/paiement-don-virement/moyens_paiement.png
https://master.paheko.cloud/paiement-don-virement/moyens_paiement.png

Compte Paheko.cloud — Comment contribuer financierement ?

Par carte de paiement (CB, Visa, MasterCard, etc.)
En utilisant les services de Mollie, ou de HelloAsso, le paiement sera pris en compte immédiatement.
* Mollie est un prestataire de paiement situé¢ aux Pays-Bas. Ils se rémuneérent via une commission pré-
levée sur votre paiement (environ 1 € sur un paiement de 50 €).
» HelloAsso est une entreprise sociale basée en France. Ils se rémunerent en vous demandant d'ajouter

un don a votre paiement.

Si votre association ne dispose pas de carte, il est possible pour un membre de payer avec sa carte et se
faire rembourser en produisant le recu fourni et en faisant une note de frais.

Par Paypal

Le paiement sera pris en compte immédiatement. La transaction utilise les services de notre prestataire
Mollie.

Par virement bancaire (SEPA)

Si vous n'avez pas de carte sur votre compte bancaire, cette méthode est plus complexe mais vous permet
de réaliser un paiement gratuitement, en effectuant un virement depuis votre banque.

Nous utilisons deux prestataires différents pour les virements.

Le numéro de compte est fourni par le prestataire de paiement et peut changer d'une année sur I'autre.
Il est donc déconseillé d'enregistrer le numéro de compte qui vous sera indiqué, ou de programmer un vi-
rement automatique. Dans ce cas le virement pourrait échouer.

Le paiement pourra mettre quelques jours a étre pris en compte car il faut quelques jours pour que les
banques communiquent entre elles que le virement a été effectué. Généralement ce délai est inférieur a 2
jours ouvreés.

Les virements instantanés ne sont pas supportés et pourront aboutir a un échec du paiement.

Si votre banque demande une adresse postale lors de 1'ajout du bénéficiaire vous pouvez trouver notre
adresse sur notre site web.

Avec Stripe

Nous utilisons Stripe pour les paiements liés aux comptes Paheko.cloud. Ce prestataire est américain, avec
des filiales en Europe et Royaume-Uni. Les données qui vous concernent (nom, prénom, nom de 1'associa-
tion, adresse e-mail, numéro de compte bancaire) sont susceptibles d'étre transmises aux Etats-Unis lors de
la transaction. Si vous ne souhaitez pas cela, utilisez un autre moyen de paiement.

Apres avoir choisi le moyen de paiement et le montant de votre don, Stripe vous fournit les informations
du compte a utiliser pour effectuer le virement :
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Don pour Paheko_cloud

100,00 €

Informations bancaires

Transférez les fonds a 'aide des informations bancaires
suivantes :

BIC £ T
IBAN

FR761 S s = i
Pays France

Mom du titulaire du Paheko
compte

Référence BT B e

Veuillez renseigner, si possible, la référence indiguée ci-
dessus lors de I'envoi de votre virement bancaire.

Détails de paiement Stripe
Utilisez ces informations pour effectuer le virement.

Vous pouvez copier-coller les informations pour plus de facilité et limiter les erreurs de saisie.

[Indiquez uniqguement la référence dans le champ « libellé » (ou « motif » selon les banques), rien d'autre.]

N'indiquez aucun autre texte dans le champ motif, seulement la référence.

Avec Mollie
Nous utilisons le prestataire de paiement Mollie, c'est donc sur leur compte bancaire (Stichting Mollie Pay-

ments) qu'il faut réaliser le virement, cela permet d'associer automatiquement le virement a votre associa-
tion des sa réception, sans délai. Mollie est une entreprise située aux Pays-Bas, avec des bureaux en France.
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Dans la page suivant le choix du montant, une référence de paiement est indiquée : il faut impérati-
vement indiquer celle-ci dans le virement, dans le champ « libellé » ou « motif », I’intitulé dépend des
banques.

N'indiquez aucun autre texte dans le champ motif, seulement la référence.

Vous pouvez copier-coller les informations pour plus de facilité et limiter les erreurs de saisie.

i s By . S Montant * 200,00 EUR
Veuillez proceder au paiement avant le 2022 0.0
en transferant la somme totale sur le compte bancaire o
3 Date d'exécution*® | 03/11/2022 [ o
suivant. Cliquez pour copier.
Intitulé sur votre compte Don logiciel gestion asso
BEMEFICLURE Stichting Mollie Payments
BAN FRTG e ma_ com RA] s Motif pour le beneficiaire | RF19-9972-XX00-XXXX
BIC DEUTFRPP
MONTANT 200,00 € :-""
REFERENCE DU RF19-9972 L Référance de l'opération | RE19-907 23000630
& Paiement sécurisé et effectué par mollie I ABRRHSh AT Valider

Exemple de virement (Crédit Mutuel)

Toutes ces informations vous sont également transmises par e-mail par Mollie, et depuis ce message vous
pouvez ¢galement modifier le paiement pour utiliser plutdt une carte de paiement.

Si vous ne fournissez pas cette référence, qu'elle est erronée, ou que le virement parvient trop tard (plus

de 12 jours apres la création de la référence), votre virement vous sera remboursé (sous 2 ou 3 jours ou-
vrables).

Par chéque
Nous recommandons d'utiliser un autre moyen de paiement car les chéques demandent un traitement ma-
nuel et nous ne pouvons pas nous rendre a la boite aux lettres toutes les semaines, donc le délai de prise en

compte peut étre un peu long (un mois).

En cliquant sur le bouton du paiement par chéque toute les informations sont fournies : ordre du chéque,
adresse et référence.

N'oubliez pas d'indiquer la référence au dos du chéque, sinon il ne pourra pas étre associ€ a votre compte,

vous ne recevrez pas de recu, et le chéque sera considéré comme un don anonyme jusqu'a ce que vous nous
contactiez.

Recus et historique des paiements

Vous retrouverez 1’historique des paiements dans 1’onglet Historique des dons. Depuis cette page vous
pourrez également télécharger les regus en PDF.
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Questions fréquentes

Que faire si le paiement n’a pas encore été pris en compte ?

Il peut arriver que votre paiement n’ait pas été pris en compte parce qu’il n’a pas été possible de remonter
jusqu’a votre association. Il faut envoyer un message au support en indiquant :

* le nom de I’association ;

* le nom de I’identifiant de 1’association dans Paheko ;
 la date du virement ;

* son montant.

Cela nous permettra de le retrouver.

Comment donner si je n'ai pas de compte sur Paheko.cloud, que je
suis en auto-hébergement ?

Si vous étes en auto-hébergement, vous pouvez nous soutenir via cette page : Faire un don a |'association
Paheko

Merci de votre soutien :-)

Voir aussi

» Combien donner
» Conditions d’utilisation du service
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Menu « Compte Paheko.cloud »

Accessible depuis le menu principal, cette page vous donne toutes les indications utiles liées au compte
Paheko.cloud de votre association.

Dans tous les cas, ’onglet  Faire un don renvoie sur une page qui vous permet de choisir les modali-
tés de paiement.

Pour se rendre dans cette page, cliquez sur | Compte Paheko.cloud | dans le menu principal.

Vous participez au financement

Le bandeau en haut, de couleur verte, s'affiche. Il vous indique ou trouver votre regu : ce sera dans 1'onglet
== Historique des dons==.

Compte Paheko.cloud de mon association

Faire un don | = Historique des dons | Statistiques e-mails envoyés = Démo o Utiliser un code

Merci de votre soutien a Paheko !
Vous pouvez retrouver un recu de votre don dans la page « Historigue des dans »

Bandeau indiquant que vous avez effectué un don
Vous trouverez ensuite la date limite de votre compte, ainsi que :
* I’espace dont vous disposez pour les documents (ici 1,95 Go) ;

» ce qu’il est possible de faire (envois de courriels et sauvegardes automatiques) ;
* un lien vers la page de configuration des sauvegardes automatiques.
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Limitations du compte

Date de suppression automatique si personne ne se connecte
18/02/2026
Pour eviter la suppression automatique de votre compte Paheko.cloud il suffit de vous connecter au moins une fois par an.

Espace disque disponible pour les documents
10 Mo en tout
Ce quota depend de vos contributions. 1 € de contribution = 10 Mo de stockage (max. 5 Go), par exemple 100 € = 1 Go. Ce
quota est cumulable dannee en année (ex. contribution de 50 € la premiére année, et 150 € la deuxieme = 2 Go).

» Voir lespace utilisé par les documents

Envoi d'e-mails
[ Active, merci pour le don :-)

Envoi automatique de rappels de cotisation
M Active

Sauvegardes automatiques

M Activé % Configurer les sauvegardes

Limitations du compte

Vous ne participez pas au financement
Le bandeau du haut est de couleur jaune et vous invite a .

Vous trouverez ensuite la date limite de votre compte, ici 23/02/2022, ainsi que :

* D’espace dont vous disposez pour les documents (ici 10 Mo) ;
» ce qu’il est possible de faire.

Limitations du compte

Date de suppression automatique si personne ne se connecte

27022024

Pour éviter la suppression automatique de votre compte Paheko.cloud il suffit de vous connecter au moins une
Espace disque disponible pour les documents

10 Mo en tout

Ce guota deépend de vos contributions. 1 € de contribution = 10 Mo de stockage (max. 5 Go), par exemple 100

Go)

» Voir l'espace utilisé par les documents

Envoi d'e-mails
Désactivé, une contribution est nécessaire pour pouvoir envoyer des e-mails

Envoi automatigue de rappels de cotisation
Désactivé, une contribution est nécessaire pour pouvoir envoyer des e-mails

Sauvegardes automatigues
Désactivé, une contribution est nécessaire

Eventail des fonctionnalités sans participation financiére

Les informations liées au compte Paheko.cloud

Ces informations sont essentielles : ce sont les identifiants de I’association et les informations de contact.
C’est sur ces informations que se base le logiciel pour établir les recus suite aux dons que vous avez effec-
tués. Elles peuvent étre modifiées en appuyant sur [Modifier ces informations].
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Informations liées au compte Paheko.cloud
Ces informations sont utilisées pour vous contacter a propos du compte Paheko.cloud de votr

Association L'asso du coin

MNom et préenom du
responsable

Adresse E-Mail
Adresse web choisie Le site web de votre association est visible a cette adresse ;
https:/idt. paheko.cloud/
Nom de domaine personnalisé  Aucun nom de domaine configuré

2 Mettre en place un nom de domaine personnalisé

, Maodifier ces informations

Les identifiants de I'association

Suppression du compte

Dans les deux cas, vous pouvez supprimer votre compte tout en bas de cette page en cliquant sur le bouton
'Supprimer le compte |

Suppression du compte

Cette action est defigtive. Une confirmation sera demandee.

® Supprimer le compte

Supprimer le compte

La suppression est immédiate et sans possibilité de revenir en arriére.

Voir aussi

» Comment contribuer financiérement
* Modifier l'identifiant ou I'adresse du site web de 'association
e Supprimer le compte de 1'association
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Modifier I'identifiant ou I'adresse du site web
de l'association

Par défaut lors de I’inscription, votre association a une adresse web du type nom-association.paheko.cloud
(par exemple 1’association « MJC Chenove » se verrait attribuer une adresse mjc-chenove.paheko.cloud).

Cette adresse est aussi appelée « identifiant du compte ».

Vous pouvez modifier cette adresse a tout moment, et choisir d’utiliser un domaine autre que garradin.eu
ou paheko.cloud.

Pour cela il faut vous connecter a la gestion de votre association et cliquer sur | Compte Paheko.cloud dans
le menu principal. Cliquez sur le bouton | Modifier ces informations | en bas de la page.

k Adresse du site web et de la gestion de votre association

Adresse du site web  https://lassoducoin. paheko. cloud/
Le site web de votre association est visible a cette adresse.
Adresse de gestion  https://lassoducoin. paheko.cloud/admin/

Suggestion : mettez cette adresse dans vos favoris (ctrl + o) pour vous connecter plus
rapidement.

# Modifier l'adresse de l'association ‘_
Modifier I'adresse web du compte

Dans le formulaire qui s’affiche modifiez 1’identifiant selon votre préférence. Vous pouvez aussi modifier
le nom de domaine si votre site est hébergé ailleurs.

Terminez en cliquant sur le bouton | Enregistrer | en bas de la page.

Note : I’identifiant ne peut contenir que des lettres en minuscule et des chiffres, ainsi que des tirets.
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Modifier 'adresse web de |'association

|dE'I'Itiﬁﬂ|'It {obligatoire)

‘ lasso-du-koin

Seules les lettres minuscules, chiffres et tirets sont autorises.
Nom de domaine (°hligatoire)

‘ paheko.cloud ~ ‘

Adresse du site web
1ttps://lasso-du-coin. paheko.cloud
Adresse de gestion

1ttps://lasso-du-coin.paheko . cloud/

Saisir une nouvelle adresse web et un nouveau nom de domaine

Vous pouvez également utiliser un nom de domaine personnalisé si vous en disposez. Cela permettra
d’avoir une adresse du type club-de-voile.fr. Pour cela suivre les instructions de la page « Utiliser un nom

de domaine personnalisé ».
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Les statistiques sur les envois de courriels

Généralités
Les statistiques sur les envois de courriels ne sont accessibles qu'aux administrateurs.

On les retrouve dans le menu principal, en cliquant sur ' Compte Paheko.cloud puis sur l'onglet
Statistiques e-mail envoyés |.

Cette page indique le nombre de messages envoyés, le nombre de retours permanents (adresses invalides),
le nombre de retours temporaires (par exemple boite mail pleine), le nombre de désinscriptions, et le
nombre de plaintes.

Contréole des envois

Nous utilisons les taux de retour, de plaintes et de désinscription pour détecter le spam ou les usages abu-
sifs, et nous pouvons étre amenés a bloquer I'envoi de mails pour une association si ces taux se révelent
éleves.

Nous ne lisons pas les messages envoyés, et ceux-ci sont supprimés apres envoi. Les adresses e-mail des
destinataires sont stockées anonymisées (avec un algorithme de /ash) a des fins statistiques.

Adresses bloquées

Une adresse se retrouve bloquée si :

* elle renvoie une erreur permanente : adresse qui n'existe pas, compte supprimé, fournisseur de mails

ayant fermé ;
. i \ . .

* clle a placé un de vos messages dans les indésirables (spam), et ce dés le premier message, c'est ce
que nous appelons des plaintes ;

* clle a renvoyé une erreur temporaire de maniére prolongée : boite mail pleine, réponse automatique
(fonction répondeur), etc. ;

* elle a cliqué sur le lien pour se désinscrire en bas d'un message.

Une adresse bloquée ne recevra plus aucun message de votre part : ni message collectif, ni notification, ni
message personnel, ni rappel automatique. Elle ne pourra recevoir un message que si elle utilise la fonc-
tionnalité mot de passe perdu pour se connecter.

Vous pouvez débloquer une adresse bloquée pour qu'elle recoive a nouveau vos envois, mais uniquement
avec son accord explicite. Pour cela nous envoyons un message de vérification a cette adresse, contenant
un lien, que la personne devra cliquer pour valider sa volonté de vouloir étre réinscrite a vos envois. Il
y a des limites de temps pour l'envoi de ce message de vérification, et ce afin d'éviter d'envoyer de trop
nombreux messages a des adresses invalides, il est donc possible qu'un message s'affiche vous invitant a
attendre quelques jours ou semaines avant de pouvoir rétablir une adresse.
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Pour cela cliquez sur le bouton |Voir les adresses bloquées | sur cette page pour accéder a la liste des
adresses bloquées et les rétablir.

Est-ce que mon message a bien été recu par le
destinataire ?

Si l'adresse destinataire n'est pas bloquée, alors généralement, oui, votre message a bien été recu par le
fournisseur de mails correspondant a I'adresse.

Le seul cas étant si l'adresse de votre destinataire a renvoyé une erreur temporaire. Voir la liste des adresses
rejetées pour le savoir.

Il n'est pas possible pour Paheko de savoir si le message a été considéré comme indésirable par le
systéme de messagerie du destinataire ou par son serveur de courriel et classé dans le dossier Indésirables
(ou spam). Il arrive également que certains fournisseurs de mail suppriment silencieusement les messages
recus, sans méme les mettre dans le dossier Indésirables. Nous ne pouvons pas savoir quand c'est le cas.

Paheko fait son maximum pour que les e-mails ne soient pas considérés comme du spam. Mais les serveurs
de messagerie peuvent étre bizarrement configurés et, notamment, ne pas respecter, ou seulement partiel-
lement, les spécifications techniques en la matiére.

Le taux de délivrabilité¢ des messages envoy¢ via le service Paheko.cloud est de 99,75 %. Cela veut dire
qu'un message sur 400 n'est pas remis au destinataire. Si les destinataires affirment ne pas avoir recu un
message, cela peut-étre di :

* aun oubli de votre part de valider I’envoi de message apres la prévisualisation ;

+ au fait que le message tombe dans les pourriels des destinataires a qui il appartient de vérifier cela
(c’est aussi courant) ;

* au fait que le message soit noyé dans la masse des courriels des destinataires qui, de fait, pensent ne
pas I’avoir recu. Pas de solution a cela, si ce n’est, peut-Etre, de travailler la rédaction des objets des
messages afin qu’elle attire davantage 1’ceil des destinataires.

Rappel : les services de mail gratuits des grandes entreprises comme Google (GMail), Yahoo, Orange,
Outlook, Free, SFR, La Poste.net, etc. sont particuliecrement difficiles avec les envois, et leurs services ne
respectent que peu leurs utilisateurs (lecture des mails par des IA, revente de vos données personnelles,
suppression de mails sans vous en avertir, etc.). Nous ne pouvons que vous conseiller d'utiliser un fournis-
seur de mails sérieux, comme ceux fournis par les services payants, ou associatifs, comme les CHATONS
(par exemple : ARN, Alsace, Zaclys, Haute-Saone, Gozmail, Bretagne).

Voir aussi

» Envover des messages collectifs
» Qestion des rappels
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Utiliser un nom de domaine personnalisé

Paheko.cloud vous permet d’utiliser un nom de domaine personnalisé pour accéder au site public et
a la gestion de votre association. Ainsi au lieu d’accéder a votre association via par exemple
clubdevoile.paheko.cloud vous pourrez y accéder via I’adresse clubdevoile.fr (c’est un exemple évidem-
ment, vous devrez choisir un nom qui est libre).

Le site sera automatiquement accessible en HTTPS (connexion chiffrée), sans intervention.
Pour cela, il faut déja disposer d’un nom de domaine, que 1’on peut acheter chez un fournisseur de noms
de domaines, aussi appelé registrar ou bureau d'enregistrement. En effet, nous ne fournissons pas directe-
ment ce service. Cela vous permet aussi de garder le controle sur votre nom de domaine :-)
Nous conseillons les registrars suivants :

» BookMyName, filiale du groupe Online.net (Scaleway, Free), qui est également le moins cher et four-

nit jusqu’a 20 boites mail (maximum 1 Go, a partager entre toutes les boites mail),
* OVH a des tarifs bas et offre une boite mail de 5 Go,
» Infomaniak est situé¢ en Suisse et propose aussi des tarifs assez bas, ainsi qu’une seule boite mail mais

sans limite de stockage, il est possible de payer pour obtenir d’autres boites mail.

Ils sont situés en France (sauf Infomaniak, en Suisse) et utilisent des datacentres écologiques qui ont une
faible consommation électrique et une trés faible empreinte carbone.

Une fois le nom de domaine acheté chez un registrar, il faut le configurer pour qu’il pointe sur votre
compte Paheko.cloud.

Noter I'adresse IP du serveur Paheko.cloud
Une fois le nom de domaine enregistré chez votre registrar préféré, notez ces informations :

» Adresse IP du serveur Paheko.cloud : 185.34.32.57
» Adresse IPv6 du serveur Paheko.cloud : 2001:67¢:288:32::57

Procédure générale

Connectez-vous au site de votre bureau d'enregistrement.

Pour votre nom de domaine (par exemple clubdevoile.fr) indiquez 1'adresse IP pour I'enregistrement DNS
de type A.

Si votre bureau d'enregistrement vous le propose, indiquez 1'adresse IPv6 pour l'enregistrement DNS de
type AAAA.

Vous pouvez également reproduire 1'opération pour le sous-domaine www de votre nom de domaine
(exemple ici ¢a serait www.clubdevoile.fr). Paheko.cloud prendra automatiquement en compte ce cas.
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Procédure pour BookMyName

Connectez-vous a votre compte sur le site de BookMyName.

Au moment de I’enregistrement du nom de domaine, a I'étape Redirection de votre web et de vos emails.

> Services fournis sans aucun supplément de prix :

Gestion des redirections
* Redirection transparente de votre web

* Redirection de vos email

Gestion des DNS
* DNS fournis par votre hébergeur
* DNS secondaire fourni par BookMyName

* DS personnalisable fourni par BookMyhMame

Choisissez les services associés a vos noms de domaine
| Redirection de volre web et de vos emails V[ R, NALIDER

* Vous poumez paramétrer ces services une fois l'enregistrement acheve

Une fois voire nom de domaine créé, vous pourrez définir en détail un grand nombre
de redirections web et email.

= POURSUIYRE LA RESERYATION J

Enregistrement de domaine - BookMyName

—_—

Rendez-vous dans la liste des noms de domaine et cliquez sur le nom de domaine.

2. Dans la page de détails du nom de domaine, cliquez sur |Personnaliser le contenu de vos DNS .

3. Dans le formulaire présenté, entrez dans le champ |Adresse IP du serveur web | I’adresse IP de Pahe-
ko.cloud notée précédemment

4. Validez le formulaire.

Cree le: 2020-06-07 23:00:42
Expire le: 2022-06-07 23:00:42
Domaine protégé contre les transferts (modifier)

Service: Redirection mail et web

Vos DNS (modifier) :
nsa.bookmyname.com
nsb _bookmyname com
nsc.bookmyname.com

Personnaliser le contenu de vos DINS

Informations nom de domaine - BookMyName
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Spécifiez ci-dessous l'adresse internet de la machine qui héberge votre site web
et/ou le nom de serveur de mail gérant vos boites aux lettres.

Adresse IP du serveur web
MNom du serveur de mail |

Valider|
Modification DNS BookMyName

Revenez enfin sur la page de modification des informations dans votre compte Paheko.cloud, indiquez le
nom de domaine dans le champ [Nom de domaine personnalisé] (indiqué par la fléche |3 | sur la premicre
capture d'écran de cette page), et validez.

Le nom de domaine sera activé dans un délai de 5 a 30 minutes normalement, mais cela peut prendre plus
de temps, selon le temps mis par le bureau d'enregistrement pour modifier sa configuration.

Procédure pour OVH

Rendez-vous sur le site dOVH Cloud :

1. Connectez-vous a votre compte
2. Rendez-vous dans le menu | Web Cloud
3. Sélectionnez [Noms de domaine | et cliquez sur votre nom de domaine « xxxx.fr »

w Tableau de bord  Bare Metal Cloud  Hosted Private Cloud  Public Cloud i Web Cloud : Télécom  Sunrise  Marketplace

y
=

Commander

* @ Noms de domaine

» (& Hébergements

» = Web Cloud Databases
* [J E-mails Pro

* [ E-mails

» 58 Microsoft

» = Web Paas

Accédez a vos noms de domaine depuis votre compte OVH

4. Cliquez sur le menu | Zone DNS

Informations genérales i Zone DM5 Serveurs M5 Redirectian DynMast GLUE Tiches récentes E-mails et mailing-lists

Vedik posives volr i<l la configuration des diveriet entréed de votre domalne [ Ajouter une entrée ]

possibilité de configurer ces entrées powr relier votre domadne & vos différents servioes (boutan « ajouter une enirbe [ Réinitiakiser ma rone DN5 J

Accédez au menu "Zone DNS" depuis votre compte OVH

5. Remplacez I’'IP cible sur les enregistrements type A par celle de Paheko.cloud copiée précédemment.
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TTL Type Cible =

0 NS dnsl07.ovh.net.

0 NS nsl07.ovh.net.

0 MX 10 mx3.mail.ovh.net. @
0 MX 1 mx4.mail.ovh.net. @
0 A @
0 A @
0 TXT "1|www.gehv.fr" @
0 CNAME mailconfig.ovh.net. @
0 CNAME mailconfig.ovh.net. @
0 SRV 00 443 mailconfig.ovh.net. @

Remplacez I'adresse IP par celle de Paheko.cloud
Faites de méme pour les enregistrements de type AAAA avec l'adresse IPv6 notée précédemment.

6. Revenez enfin sur la page de modification des informations dans votre compte Paheko.cloud, indiquez
le nom de domaine dans le champ [Nom de domaine personnalisé] (indiqué par la fleche | 3| sur la pre-
micre capture d'écran de cette page), et validez.

Le nom de domaine sera activé dans un délai de 5 a 30 minutes normalement, mais cela peut prendre plus
de temps selon le temps mis par le bureau d'enregistrement pour modifier sa configuration.
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Supprimer le compte de I'association

Que vous ayez simplement ouvert un compte de test, que vous souhaitiez quitter Paheko pour une raison
ou une autre ou que vous vous soyez trompé en saisissant le nom de I’association lors de la création d’un
compte sur Paheko, autant de raisons qui nécessitent de supprimer un compte.

Au besoin faire des sauvegardes avant de commencer.

A ne pas faire en cas d’erreur sur le nom de I’'association

Si vous avez ouvert un compte par erreur, notamment mauvaise saisie, vous n’allez pas pouvoir rouvrir un
compte avec la méme adresse électronique puisque c’est cela qui sert d’identifiant a la plateforme Paheko
et qu’elle doit étre unique. Si vous essayez, le site vous renverra ce message :

77 Cette adresse email est déja liée a un compte existant
Pour vous connecter, rendez-vous sur https://nom de I'association.paheko.cloud/
admin
Pour créer un nouvel espace association utilisez une autre adresse email.

Connaitre ou réinitialiser le mot de passe

La suppression requiert une confirmation pour laquelle votre mot de passe est requis.

Si vous venez de créer le compte et n’avez donc pas encore entré de mot de passe, il figure dans le courriel
de confirmation de création du compte :

77 L'espace de gestion de votre association nom de I'association a été créé
et est disponible a I'adresse suivante : https://nom de I'association.paheko.cloud/
admin
Votre adresse e-mail est : courriel@quelquechose
Votre mot de passe est : quatre mots différents qui composent le mot de passe

Vous pouvez aussi passer par la procédure de réinitialisation du mot de passe dans tous les cas. Sur I’écran
de connexion, descendre sur | Premiére connexion ou mot de passe perdu .
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Connexion

Cnnnex'
Adresse EMail

Mot de p

|

| i ] ] @ Voir le mot de passe | @ Connexion sécurisee

0O Rg connecte-e (recommandeé seulement sur ordinateur personnel)

[ Se %ecter > :I

Premiére connexion ou mot de passe perdu ? (

Demander un mot de passe

Vous recevrez un courriel de réinitialisation du mot de passe, il suffit de suivre la procédure indiquée.

Suppression du compte

Dans le menu principal, cliquer sur [Compte Paheko.cloud]. Descendre tout en bas de la page et cliquer sur
le bouton sur [Suppression du compte].

Suppression du compte

Une confirmation sera demandee.

X Supprimer le compte (

Suppression de compte

Une fois que vous avez confirmé en entrant votre mot de passe, un message s’affiche vous signalant que le
compte a €té supprimé.

Compte supprime

Toutes les informations concernant votre association ont été effacées.

Confirmation de la suppression du compte

A savoir : le compte est complétement supprimé et vous ne recevrez pas de courriel de confirmation car
toutes les données concernant le compte sont effacées.
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Compte Paheko.cloud — Supprimer le compte de I'association

Voir aussi

» Sauvegarde et export pour récupérer les données ;
» Premier pas avec Paheko si vous découvrez le logiciel.
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Membres — Fiche de membre

Fiche de membre

Qu'est-ce que la fiche de membre ?

La fiche de membre est un élément clé de la gestion de 1’association. Elle sert aussi bien a la gestion des
membres qu’a I’enregistrement comptable des activités et cotisations.

A quoi sert la fiche de membre ?

La fiche de membre récapitule toutes les informations dont I'association peut avoir besoin de connaitre sur
un membre donné et sur son ou ses activités au sein de 'association. Elle se présente de la fagon suivante :

Felix Mendelssohn (Membres adhérents)

Inscriptions aux activités | Rappels envoyés

Activités et cotisations
Cotisation annuelle — en retard — expire le 05/01/2025

€ Membre précédam » Membre suhant # Modifier 3 Supprimer

< Inscrire a une activite

Ecritures comptables lides

1 ecritures comptables liees a ce membre
Membre responsable

Fanny Mendelssohn

Numéro de membre 23
Hom & prenom Fellx Mendelssohn
Adresse postale 4 place de la Mairie

Code postal 99000 D Historigue
Ville  Patro $/Loin

Fiche modifiée le
mardi 4 juin 2024 & 14h21

fdresse EMIL - foljx, mendelssohn@example.org | @ Envoyer un message
Statut email s pécinserire de tous les envels

Humero de telephone 709080618
Inscription & la lettre () Non
dinformation

Documents Flt"SClI‘:'ﬂS L Ajouter un fichier

ou glisser et deposer un fichier ici)

Mot de passe  (Non rénselgné)
Date dinscription  12/702/2023

Exemple de fiche de membre

Qui peut voir la fiche de membre ?

Catégorie

Membres adhérents

Droits

B E NS (8
Derniére connexien
Jamais

= Journal daudit

£} Définir un mot de passe

Cela dépend des droits accordés a chaque catégorie de membre. Pour cela, voir la rubrique consacrée aux

Catégories de membres.
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Membres — Fiche de membre

A noter : s’agissant de données personnelles, il importe de veiller 2 minimiser le nombre de personnes
susceptibles de pouvoir accéder aux données personnelles des membres de 1’association.

Que peut-on faire a partir de la fiche de membre ?

En fonction des droits, outre la modification ou la suppression de la fiche, on peut :

* suivre les activités et cotisations et I’y inscrire en procédant a I’écriture comptable du réglement par
la méme occasion ;

* si I’association a contribué¢ au financement de Paheko, voir la liste des rappels envoyés a partir de
I’interface d’administration ;

* voir les écritures comptables liées au membre de I’association ;

* lui envoyer un message quand la fonctionnalité est possible (versement d’un don a Paheko) et si la
personne a une adresse électronique ;

 savoir quand la personne s’est inscrite et quand elle s’est connectée pour la derniére fois ;

* et aussi générer une carte de membre au logo de 1’association si celui-ci a été configuré dans 1’onglet
Personnalisation | du menu | Configuration |.

Voir aussi

» Ajouter un champ a la fiche de membre

* Modifier un champ de la fiche de membre

» Traitement des données personnelles (RGPD)
 Infos personnelles

» Journaux d'activités : historique et journal d'audit

Qu'est-ce qu'un champ ?

La fiche de membre est composée de champs. Un champ contient une information.

Les champs de la fiche de membre

Les champs sont les différentes parties de la fiche de membre qui contiennent chacun une information don-
née (exemple : adresse, numéro de téléphone...). Les champs peuvent avoir différents formats : nombre,
adresse e-mail, texte libre, cases a cocher, choix multiple....
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Membres — Fiche de membre

T)fP'E (obligatoire)

Texte libre, une ligne v

Adresse E-Mail k

Lil Adresse URL
Case a cocher
Date

Date et heure
Mois et année

. Année
Fichier
Mot de passe
Nombre
Idi

Nombre a virgule

Numeéro de teléephone

Selecteur a choix unique

Selecteur a choix multiple

Selecteur de pays

Texte libre, une ligne

Texte libre, une ligne, a choix multiple
Texte libre, plusieurs lignes

Calcule

v |

Les différents types de formats de champs

Les champs par défaut

Au démarrage, Paheko propose une liste de champs :

* Numéro de membre (obligatoire) ;

* Nom & Prénom (obligatoire) ;

* Adresse e-mail (identifiant de connexion par défaut) ;
* Mot de passe ;

* Adresse postale ;

* Code postal ;

» Ville.

Vous pouvez modifier, ajouter ou supprimer un champ comme bon vous semble, hormis ceux qui sont
obligatoires et celui qui est utilisé comme identifiant de connexion.

Par défaut, l'identifiant de connexion est l'adresse e-mail. 11 est possible de choisir un autre champ pour
l'identifiant de connexion (par exemple : Nom Prénom). Ce champ sera alors toujours obligatoire. Consul-
tez cette page pour savoir comment faire pour changer votre type d'identifiant.

Voir aussi

» Ajouter un champ a la fiche de membre
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» Modifier un champ de la fiche de membre

* Supprimer un champ de la fiche de membre
» Modifier l'identifiant de connexion

Ajouter un champ a la fiche de membre

Pour ajouter un champ a la fiche de membre, rendez-vous dans le menu | Configuration | onglet |Membres
puis sous-onglet | Fiches des membres

Ajouter un champ

Cliquez sur le bouton |Ajouter un champ | en haut a droite. Sélectionnez un type de champ pré-défini ou
personnalis¢, puis cliquez sur le bouton | Ajouter . Dans tous les cas, le champ s’ajoutera en bas de la liste
des champs de la fiche et il faudra le déplacer au besoin.

Personnaliser le nouveau champ

Type et libellé
Quand on ajoute un champ personnalisé, on arrive sur une nouvelle page de configuration. Choisissez :
1. un type a choisir dans la liste : adresse e-mail, adresse URL (site internet), case a cocher, date, date et
heure, mois et années, année, fichier, mot de passe, nombre, numéro de téléphone, sélecteur a choix
unique ou multiple, texte, texte multi-lignes ou calculé ;

2. un libellé : nom du champ tel qu'il apparaitra sur la fiche de membre ;

3. L'identifiant rempli automatiquement a partir du libellé. C'est le nom du champ dans la base de don-
née. Il n’est pas vu des utilisateur-rices du site, et ne peut étre modifié par la suite.
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Ajouter un champ

T}‘PE‘ {obligatoire)
Selecteur a choix unigue V| o

Il ne sera plus possible de modifier le type une fois le champ cree.
Libellg (cbligateire)

Catégorie de poids o

Identifiant unique

Cet identifiant est utilisé dans la base de données de Paheko pour identifier ce champ.

Identifiant |°°!isatoire)

categorie_de_poids 9

Me peut comporter que des lettres minuscules et des tirets bas. Par exemple pour un champ demandant
l'adresse, on peut utiliser ‘adresse_postale’. Ce nom ne peut plus étre modifié ensuite.

Ajouter un champ

A noter : Les options des champs a choix unique ou multiples seront demandés plus bas.

Préférences

Pour la suite du formulaire d'ajout de champ :

4.

Cochez la case pour rendre votre champ visible dans la liste des membres que I’on obtient en allant

dans le menu onglet |Liste des membres |.

Cochez la case pour rendre votre champ obligatoire ;

Ajoutez une valeur par défaut (facultatif) ;

Ajoutez un texte d'aide au remplissage du champ (facultatif).

Préférences 0
[ Afficher dans la liste des membres

= Champ obligatoire (S5i coche, une fiche membre ne pourra pas étre enregistrée si ce champ n'est pas renseignée. )

Valeur par défaut
| O

Si renseigné, le champ aura cette valeur par défaut lors de l'ajout d'un nouveau membre
Texte d'aide

| Cochez selon la pesée devant étre effectuée I o

Apparaitra dans les formulaires de maniére identique a ce texte.

Parametres du champ

Acces

Il est également possible de paramétrer I'acces au champ :

8. Par le membre concerné ;
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9. Par les personnes autres membres selon leurs droits.

Accés membre

Indiquer ici si le membre pourra voir et modifier cette information dans son menu "Mes infos personnelles”,

O Le membre peut voir et madifier ce champ o
(@ Le membre peut seulement voir ce champ

O Ce champ est caché au membre  (Le membre ne peut ni volr, nl modifier ce champ)

Attention : conformeément a la reglementation (RGPD), quel que soit votre choix, le membre pourra voir le contenu de ce champ
en effectuant un export de ses données personnelles (sl a le droit de se connecter).

Acceés gestionnaire

O Tous
Tout membre ayant accés a la gestion des membres (en lecture, écriture, ou administration) pourra voir le contenu de ce champ.

(& Ecriture et administration seulement o

O Administration uniquement

Choix d'acces au champ

Cliquez enfin sur le bouton pour créer votre champ.

Voir aussi

* Qu'est-ce que la fiche de membre ?

* Qu'est-ce qu'un champ ?

» Modifier un champ de la fiche de membre
» Modifier I'ordre d'affichage des champs

» Détails des droits par fonctionnalité
» (Catégories : quels droits, pour qui ?

Supprimer un champ de la fiche de membre

Pour supprimer un champ de la fiche de membre, rendez-vous dans le menu |Configuration| onglet

sous-onglet | Fiche de membre|.

A noter : lorsqu'un champ est supprimé, toutes les informations qu'il contenait pour chaque membre seront
définitivement supprimées.

Cliquez sur le bouton |Supprimer| en face du champ que vous souhaitez supprimer. Une confirmation
vous est demandée ; cochez la case pour confirmer la suppression puis cliquez a nouveau sur le bouton

‘Supprimer .
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Supprimer un champ

Supprimer ce champ 7
Etes-vous sr de vouloir supprimer le champ « Numéro de téléphone » ?

,& Attention, ce champ ainsi que les données quiil contient seront supprimés de toutes les fiches membres existantes.

& Cocher cette case pour supprimer le champ, cela effacera de maniére permanente cette donnée de toutes les fiches membres.

. Supprimer

Message de confirmation pour la suppression d'un champ

Voir aussi

* Qu'est-ce qu'un champ ?

» Ajouter un champ dans la fiche membre
* Modifier un champ de la fiche de membre

Modifier un champ de la fiche de membre

Pour modifier un champ de la fiche membre, rendez-vous dans le menu | Configuration | onglet

sous-onglet |Fiche de membre|.

En face du champ que vous souhaitez modifier, cliquez sur le bouton en face du champ que vous
souhaitez modifier.

Fiche de membre

Configuration = Personnalisation m Sauvegardes = Extensions = Fonctions avancees

préférences AT RS Catégories & droits des membres
=+ Ajouter un champ

Ordre  Libellé Liste des membres Obligatoire 7 Accés membre  Acceés gestion \

= HWuméro de membre Oui Obligatoire 4 s Ecriture & Modifier -
= MHom & prénom ou Obligatoire @ 4 & Lecture # vodifier | a| (¥
= Adresse postale @ & 48k Lecture ¥ Supprimer & Modifier - -
=| Code postal oui @ 4 & Lecture ® supprimer 4 Modifier | a| | w
= Ville Oui o F 48 Lecture ® Supprimer # Wodifier - -
=| Adresse E-Mail Obligatoire @ 4 & Lecture # vodifier| [a| [=
= | Mumeéro de téléphone @ & Lecture X Supprimer # Modifier - -
=| Inscription & la lettre d'information © # & Lecture ¥ supprimer 4 Modifier - -
= Mot de passe @ & & Lecture # wodifier a

Modifier un champ
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Vous ne pourrez modifier que le libellé @, les préférences @ et les acces @ a ce champ. Si vous devez
modifier le type, vous devrez supprimer et en (ajouter un nouveau)[ajouter-champ].

Modifier un champ Fermer %

Modifier un champ

Le type et lidentifiant ne sont pas modifiables.
Type

it de passe w

Libellé imotgataire

Mot de passe

Identifiant unique

Cet identifiant est utilisé dans la base de donnees de Paheko pour identifier ce champ.

ldentifiant
password

Préférences Q

Texte d'aide

Apparaitra dans les formulaires de maniere identique a ce texte,

Acceés
Le membre lui-méme peut...
Indiguer ici si le membre pourra voir ou modifier cette information dans sa section "Mes infos personnelles”.

@ Voir et modifier ce champ
O seulement voir ce champ

O Rien, cette information ne doit pas étre visible par le membre

Attention : conformement a la réglementation (RGPD), quel que soit votre choix, le membre pourra voir le contenu de ce champ en
effectuant un export de ses donnees personnelles (sl a le droit de se connecter).
Un autre membre peut voir ce champ...

O %l a acces a la gestion des membres (en lecture, écriture, ou administration)
O Seulement sl a accés en écriture a la gestion des membres
@ Seulement sil a accés en administration a la gestion des membres

€ Annuler | Enregistrer »

Modifications possibles d'un champ

Voir aussi

* Qu'est-ce qu'un champ ?

o Catégories : quels droit, pour qui ?

» Ajouter un champ dans la fiche membre
* Supprimer un champ
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Modifier I'ordre d'affichage des champs

Vous pouvez personnaliser davantage vos fiches de membre en changer 'ordre des champs. Rendez-vous

dans le menu | Configuration | onglet sous-onglet |Fiche de membre|.

Il'y a deux fagons de procéder au changement d'ordre des champs : par glisser-déposer (drag and drop) ©
ou en utilisant les fleches @.

Ordre  Libellé Liste des membres Obligatoire ?  Accés membre Accés gestion o
=| Muméro de membre Oui Obligatoire @ & Ecriture # Modifier -
=| Mom & prénom Oui Obligatoire @ # & Lecture # Modifier | L -
n =| Adresse postale @ F 2% Lecture ® Supprimer | # Modifler | a -
= Code postal oul Lo & Lecture ® supprimer | #* Modifier (& ¥
=| Ville Oul « 5 & Lecture XK Supprimer | # Modifier | & |w
= Adresse E-Mail Obligatoire @ 4 8 Lecture # Modifier |[a| |
=| Muméro de téléphone o F & Lecture ® Supprimer | 4 Modifier | | & |
_.E Inscription a la lettre d'information -« & & Lecture X supprimer & modifier  |[a| [
=| Mot de passe @ 5 & Lecture # modifier | | a

Ordre des champs de la fiche de membre

Effectuer un glisser-déposer

Dans la premiére colonne intitulée « ordre » de la grille qui s'affiche, cliquez en restant appuyé sur le bou-
ton avec les lignes horizontales @ du champ que vous désirez déplacer. Relacher votre clic lorsque vous
avez trouvé I'emplacement souhaité (indiqué par une ligne plus épaisse).

Ordre Libellé Liste des membres Obligatoire 7 Accés membre Accés gestion

Numéro de membre
MNom & prénom
Adresse postale
Code postal

Ville

Adresse E-Mail

ikl
"[@ MNuméro de téléphone

Inscription a la lettre d'information

Mot de passe

Déplacement du champ « Adresse E-mail » sous le champ « Téléphone » par glisser-déposer

Cliquez ensuite sur le bouton |Enregistrer I'ordre| en-dessous de la grille.
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Utiliser les fleches

Dans la derniére colonne de la grille qui s'affiche, cliquez sur la fléche qui pointe ver le haut & pour re-
monter un champ, ou sur la fléche qui pointe vers le bas ¥ pour le redescendre. @
Cliquez ensuite sur le bouton | Enregistrer I'ordre | en-dessous de la grille.

Voir aussi

* Ajouter un champ a la fiche de membre

* Modifier un champ de la fiche de membre
» Supprimer un champ de la fiche de membre

Préférences de la fiche de membre

Pour ajuster vos préférences concernant la fiche de membre, rendez-vous dans le menu | Configuration | on-
glet | Membres | sous-onglet | Préférences .

Catégorie par défaut des nouveaux membres

Par défaut Paheko ajoute vos nouveaux membres dans la catégorie Membres actifs. Vous pouvez choisir
une autre catégorie par défaut parmi la liste déroulante. Si ces catégories ne vous conviennent pas, vous
pouvez toujours en ajouter.

Catégorie par défaut des nouveaux membres (°bligatoire)

Membres actifs v

Administrateurs
Membres actifs
Membres adhérents
Tresorier.iére

T T
r-l LE-I-';—

Choisir parmi ses catégories de membre celle qui sera attribuée par défaut

Champ utilisé comme identifiant de connexion

Retrouvez des informations plus détaillés sur cette page.

Champs utilisés pour définir le nom (ou l'identité) des
membres

Retrouvez des informations détaillées sur cette page
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Rattachement de membres

Cochez les cases si vous souhaitez indiquer dans votre liste de membres (menu | Membres |) lorsque ceux-ci
sont rattachés a d'autres et/ou lorsqu'un membre est désigné comme « responsable ».

Rattachement de membres

¥ Indiquer le nom du membre responsable

¥ Indiquer si des membres sont rattachés a ce membre

Choix de rattachement de membres

Durée de conservation des journaux d'activité

Par défaut elle est d’un an, elle peut étre nulle ou aller jusqu’a une durée maximale de deux ans. Les jour-
naux sont supprimés automatiquement passée la durée définie.

Voir aussi

* (Qu'est-ce qu'une catégorie ?
» Modifier l'identifiant de connexion

* Modifier le champ utilis¢ comme nom (identité¢) des membres
» Famille : membres rattachés, membres responsables

Modifier l'identifiant de connexion

Par défaut I'identifiant de connexion a son compte Paheko est l'adresse e-mail. Il est possible cependant de
choisir un autre type de champ. Cela peut-&tre votre cas si, par exemple, plusieurs de vos membres pos-
seédent la méme adresse e-mail.

L'identifiant de connexion doit étre obligatoirement unique a chaque membre, et il sera alors toujours
obligatoire de le remplir.

Rendez-vous dans le menu | Configuration | onglet Membres | puis sous-onglet | Préférences .

Sous « Champ utilis¢ comme identifiant de connexion » cliquez sur la fleche pour dérouler les possibilités
et sélectionner celle qui vont convient.
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Champs spéciaux des fiches de membres

Champ utilisé comme identifiant de connexion (°bligatoire)

Adresse E-Mail ~

Numéro de membre |
Nom & prénom
Code postal
Ville

Adresse E-Mail
Numéro de téléphone

Sélectionner un identifiant de connexion

Modifier les champs utilisés comme nom (identité)
d'un membre

Le nom ou l'identité d'un membre sera celle qui sera reprise dans les différentes fonctionnalités du logiciel
ainsi que dans les documents générés.

Par défaut, le champ de la fiche de membre utilisé pour définir 1'identité d'un membre est « Nom Prénom
». Or, peut-étre avez-vous fait le choix de séparer les champs « Nom » et « Prénom », et souhaiteriez alors
que ces deux champs soient utilisés comme identité.

Dans ce cas, apres avoir créé vos deux champs distincts dans la fiche de membre, rendez-vous dans le

menu | Configuration | onglet sous-onglet | Préférences .

Sous « Champs utilisés pour définir 1'identité des membres », supprimer le champ par défaut en cliquant
sur la croix @.

Champs utilisés pour définir l'identité des membres (@blizatoire)
<+ Ajouter Nom & prénom X%

Ces champs des fiches membres seront utilisés comme identité (nom) du membre dans les emails, les fiches,
les pages, etc.

Il est possible dutiliser plusieurs champs, par exemple en choisissant les champs Nom et Préenom, l'identite
des membres apparaitra comme Nom Prénom.

Dans ce cas l'ordre des champs dans l'identité est déterminé selon l'ordre des champs dans la fiche membre.

Supprimer un champ sélectionné pour identifier un membre

Cliquez sur le bouton @ et sélectionnez les champs que vous voulez voir utilisés pour identifier

vos membres en cliquant sur le bouton dans la liste qui s'affiche, en face du champ escomp-
té.
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Champs utilisés pour définir l'identité des membres Fermer %

Nom & prénom 2 Sélactionner
Code postal 2 Sélectionner

Ville > Sélectionner

Adresse E-Mail | 3 Selectionner

Nom de famille | 3 selectionner

Prénom . > Sélectionner

Sélectionnez un champ

Renouvelez I'ajout si vous souhaitant mettre un deuxiéme champ, comme « Nom de famille » et « Pré-
nom » dans notre exemple ci-dessous.

Champs utilisés pour définir ['identité des membres (°Plisatoire)

= Ajouter Nom de famille ® Prénom X

Deux champs ont été sélectionnés pour servir d'identification des membres

Voir aussi

e Qu'est-ce que la fiche de membre ?

* Qu'est-ce qu'un champ ?

* Ajouter un champ a la fiche de membre

» Traitement des données personnelles (RGPD)

e Préparer son fichier pour import de liste de membres
» Importer une liste de membres

Traitement des données personnelles (RGPD)

Il convient de respecter les dispositions Réglement Général pour la Protection des Données (RGPD, GPDR
en anglais). Il s’adresse a toute organisation qui traite des données pour son compte ou non des lors qu’elle
est établie sur le territoire de I’Union européenne ou que son activité cible directement des résidents euro-
péens.

RGPD concernant la fiche de membre

Dispositions essentielles concernant la fiche de membre :
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+ n’utiliser que les champs qui sont nécessaires a 1’association (exemple, est-ce qu’il est indispensable
pour une association locale de renseigner un champ « pays » ? est-ce pertinent de demander le genre ?
et dans ce cas, justifier cette demande) ;

* si vous utilisez un champ de type « notes », le contenu doit étre strictement lié¢ a I’activité de 1’asso-
ciation, rien d’autre de personnel ne doit y figurer ;

* 1’accord pour recevoir la lettre d’information de ’association doit avoir ét¢ donnée de fagon explicite
par les personnes et non pas étre considéré comme acquis du fait de 1’adhésion ;

* tenir a jour le fichier et supprimer les fiches des anciens membres ;

« &tre d’autant plus vigilant sur qui peut accéder aux fichiers qui contiennent des informations sensibles
(santé par exemple), notamment des personnes mineures.

Il faudra, d’une part désigner une personne, le ou la déléguée a la protection des données (DPO en anglais)
qui aura en charge ce secteur, d’autre part, ¢laborer un registre de traitement des données. Vous en trouve-
rez un modeéle sur le site de la CNIL pour les associations frangaises.

A noter : vous devez signaler a vos membres tout traitement éventuel a partir de leurs données et pouvoir
fournir des preuves de leur suppression dans les fichiers sur leur demande.

Ressources et références sur le RGPD

* CNIL Comprendre le RGPD

* Reéglement général sur la protection des données, page wikipédia

» Réglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016 relatif a la protection
des personnes physiques a I’égard du traitement des données a caracteére personnel et a la libre cir-
culation de ces données, et abrogeant la directive 95/46/CE (réglement général sur la protection des
données, texte officiel

» Modéle de registre simplifié de traitement des données personnelles, fichier tableur au format ODS,
utilisable avec des logiciels comme Calc, Excel, Gnumeric, OnlyOffice.

» Associations : comment appliquer le RGPD ?
* QGuide du délégué a la protection des données, CNIL.

Historique et journal d'audit

A droite de la fiche de membre, on peut accéder a I'historique et au journal d'audit. Rendez-vous sur la
fiche d'un membre depuis le menu | Membres | puis en effectuant une recherche.
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Fiche modifiée le
vendredi 22 septembre 2023 a 13h03

¥D) Historique

Catégorie
Membres actifs
Droits

S _
Derniére connexion

Jamais
| = Journal d'audit o

Mot de passe
Pas de mot de passe configure

| €% Définir un mot de passe

%) Se connecter a sa place

Accés a I'historique et au journal d'audit

L'historique

En cliquant sur le bouton |Historique| @ on accéde a une page qui indique tous les types de changements
opérés sur la fiche (création, catégorie, etc.), par qui et a quelle date.

le journal d'audit

En cliquant sur le bouton | Journal d'audit| @, on accede aux derniéres actions effectuées par le membre
lui-méme, ou concernant ce membre (inscriptions aux activités, entre autres).

Modifier la durée de conservation de journal d'audit

Vous pouvez modifier la durée de conservation des journaux d'audit en vous rendant dans | Configuration
onglet |Membres| sous-onglet |Préférences|. Sous « Journal d'audit », sélectionnez la durée qui vous
convient.
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Journal d'audit

Les actions de création, modification ou suppression dans la base de données peuvent &tre enregistrées
pour chagque membre. Cela permet de garder une trace, pour savoir qui a fait quoi.

Ces actions sont disponibles dans le journal d'audit global, ou dans le journal d'audit de chaque membre
pouvant se connecter, accessible depuis sa fiche de membre.

Durée de conservation du journal d'audit (©b!2atoire)

Un an vl A

Aucune — Ne rien enregistrer

Une semaine

Un mois

3 mois

Dé & mois e e s

Deux ans | )

Sélectionner la durée de conservation (ou la non-conservation) des journaux d'audit

Ne pas conserver de journal d'audit

Vous pouvez choisir de ne pas conserver les journaux d'audit en vous rendant dans | Configuration | onglet

Membres | sous-onglet | Préférences . Sous « Journal d'audit », sélectionnez « Aucune - Ne rien enregis-

trer » dans le menu déroulant.

Voir aussi

* Qu'est-ce que la fiche de membre ?
» Préférences de la fiche de membre
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Catégories de membres

Qu'est-ce qu'une catégorie de membres ?

Les catégories de membres permettent de répartir les membres de 1’association selon leur réle dans 1'asso-
ciation. Dans le cadre de Paheko, chaque catégorie est associée a des droits d'acces plus ou moins ouverts
aux différentes fonctionnalités du logiciel.

Un membre donné ne peut faire partie que d'une seule catégorie.

Présentation des catégories de membres

Pour chaque catégorie de membres, des droits sont définis pour chaque fonctionnalité, représentée par une
icone.

Comptabilité |

Connexion ‘ Site web

N\ ¥
> () (€) () D) (&
¢ w

Configuration |

Gestion des membres| Documents |

Icénes des fonctionnalités

Nom Membres Droits

Administrateurs Tous |es drnits) P &)€W D) &
Anciens membres Aucun drﬂit) W (== £l & B

MembreQuelques droits Iimités)'i] o €D (D) &

Exemple de catégories de membres avec leurs droits
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Une catégorie peut étre cachée ; dans ce cas, elle ne sera visible que des administrateur-rices. Cela peut étre
utile notamment pour les membres exclus.

Les droits

Les droits sont représentées par des couleurs et un contour désignant le droit a I'acces, le droit a la modifi-
cation ou le droit a la suppression des informations contenues dans les fonctionnalités.

Droit de Iecture[ Tous les droits |

@00

Droit de lecture et d'écriture Aucun droit |

Couleur et style des icénes

A noter : le rouge avec contour continu indique le maximum des droits, I’idée étant que, plus on a de
droits, plus on peut faire de dégats.

La catégorie Administrateur

La catégorie Administrateur est une catégorie par défaut dans Paheko, qui ne peut étre supprimée. Ses
droits peuvent étre modifiés, a I'exception faite de I'accés a la Configuration.

Une personne désignée comme membre administrateur-rice ne peut pas supprimer son compte ou changer
sa propre catégorie, ceci afin d’éviter de se retrouver dans une situation ou I’association n’aurait plus aucun
membre administrateur. Si un administrateur ou une administratrice souhaite changer sa catégorie, il faut
qu’une autre personne ayant les droits d’administrateur en Configuration le fasse.

Voir aussi

» Catégories, ajouter, modifier

» Configuration de votre Paheko

o Catégories : quels droits, pour qui ?

» Fiche des membres : historique et journal
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Détails des droits par fonctionnalité

Pour chaque catégorie, des droits plus ou moins limités sont accordés par fonctionnalité.

A noter : Les catégories et droits pouvant étre modifiés a tout moment, certains droits peuvent étre accor-
dés temporairement.

Détails des droits par fonctionnalité

Connexion

Acces ou non a la capacité de se connecter au logiciel avec un identifiant et un mot de passe.

Gestion des membres

» pas d’acces ;

* lecture uniquement (peut voir les informations personnelles de tous les membres, y compris leurs co-
tisations) ;

* lecture & écriture (peut ajouter et modifier des membres, mais pas les supprimer ni les changer de
catégorie, peut affecter des cotisations aux membres) ;

 administration (peut tout faire).

Comptabilité

* pas d’acces ;

* lecture uniquement (peut lire toutes les informations de tous les exercices) ;

* lecture & écriture (peut ajouter des écritures, mais pas les modifier ni les supprimer) ;
administration (peut modifier et supprimer des €critures, gérer les comptes, les exercices, etc.).

Site web

* pas d’acces ;

* lecture uniquement (peut lire les pages auquel la personne a le droit d’accéder) ;
* lecture & écriture (peut modifier ou ajouter des pages, mais pas les supprimer) ;
* administration (peut tout faire).

Configuration
I1 est possible ou non d’autoriser les membres a modifier la configuration du logiciel. Ces modifications

vont concerner tout le monde, il est donc recommandé de ne pas donner ces droits a tout le monde. Par
défaut, la case « Ne peut pas modifier la connexion » est cochée.

Voir aussi

* (Qu'est-ce qu'une catégorie de membre ?
» (Catégories : quels droits., pour qui ?
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Categories : quels droits, pour qui ?

Cette page peut vous servir de guide quant a la répartition des membres pour chacune de vos catégories.
Les exemples donnés sont purement indicatifs ; tout dépendra évidemment du fonctionnement de votre
structure associative.

Important : les catégories ne sont pas nécessairement le reflet de la hiérarchie et des roles accordés dans
la réalité. Par exemple, le ou la président-e de votre association ne sera pas forcément l'adminitrateur-rice

de votre compte Paheko. En revanche, d'autres catégories seront peut-étre plus proches du réel, comme le
role de trésorier-ére avec les droits d'administration pour la fonctionnalité Comptabilité.

Quels droits, pour qui ?

Pas d’interaction avec l'interface de Paheko

Les membres sont avant tout des « usagers » qui n’interviennent pas dans le fonctionnement de 1’as-
sociation et qui se tiennent informés via le site de ’association.

Créez une catégorie sans aucun droit, ou avec uniquement le droit de se connecter, qui pourrait étre la ca-
tégorie par défaut.

Exemple de nom : Adhérent-es.
A noter : I’intérét de leur donner le droit de se connecter est que les personnes pourront ainsi gérer elles-
mémes leurs données, notamment, au besoin, téléverser un document qui leur serait demandé directement

dans leur fiche, mais aussi, les modifier ou les supprimer. C’est valable pour les adultes comme pour les
mineurs.

Accés aux documents internes

Les membres ont besoin d’avoir accés a des documents internes a I’association ainsi qu’aux parties
du site qui ne sont pas publiques (comme un genre d’intranet).

Exemple de nom : Membres actif-ves.
Créez une catégorie avec deux droits : celui de se connecter et en lecture uniquement pour les documents.

Si on désire leur permettre d’ajouter, de modifier ou de déplacer des documents, on leur accordera plutot
des droits en lecture et écriture pour les documents.

Gestion des membres et comptabilité

La gestion des membres et celle de la comptabilité sont des données a la fois stratégiques et sensibles
car elles contiennent des données personnelles. On ne peut donc pas y donner acces a tout le monde.

Par ailleurs, la comptabilité et la gestion des membres sont liées, notamment avec la gestion des cotisations.
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» Créez une catégorie pour les personnes qui s’occupent de la gestion des membres avec des droits en
lecture et écriture sur la gestion des membres et en lecture uniquement, au moins, pour la comptabili-
té, ce qui leur permettra d’inscrire les membres a une activité et noter le paiement.

Exemple de nom : Secrétaires.

» Créez une catégorie pour les personnes qui vont assurer la comptabilité avec des droits en lecture et
en écriture pour la comptabilité, au moins, en lecture uniquement pour la gestion des membres, voire
en lecture et écriture.

Exemple de nom : Trésorier-eres.

Astuce : Pour une petit association, on pourrait n'avoir une catégorie qui donne les droits en lecture et écri-
ture pour la gestion des membres, la comptabilité et les documents. Cela limiterait le nombre de catégories.

Gestion du site web

La gestion du site web pose des questions spécifiques car il s’agit de la communication publique de
I’association.

Créez une catégorie ou les personnes auraient les droits en lecture et écriture sur les pages et les rubriques
(ou catégories) du site et sur les documents (qui peuvent servir de base a des articles pour le site public)

peut s’avérer utile. Ces droits peuvent étre évidemment accordés a des catégories ci-dessus, le cas échant.

Exemple de nom : Webmestre, ou Webmaster.

Configuration

Par défaut, quand on crée une catégorie, la case « Ne peut pas modifier la configuration est cochée ». Il
s’agit, effectivement de droits a ne pas donner a tout le monde.

Suggestion : réserver cette possibilité aux seules personnes ayant des droits d’administrateur.

Administration

11 faut, de toute fagon, au moins deux personnes ayant des droits d’administrateur.

Quel est le nombre idéal de catégorie ?

Cela dépend des besoins. Mais, si on les définit bien comme ci-dessus, on peut avoir un nombre réduit de
catégories, grosso modo :

* membres de base ;

+ gestion de ’association, membre et comptabilité ;

+ gestion du site ;

* administration ;

* membres sans droit (anciens membres, membres d’honneur, etc.).

Pour le reste, ce sont les groupes de travail qui répondront aux exigences de fonctionnement. Une personne
peut appartenir a plusieurs groupes de travail et il est possible d’envoyer un message collectif aux membres
d’un groupe de travail.
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Voir aussi

* Qu'est-ce qu'une catégorie de membre ?
Détails des droits par fonctionnalité

» Ajouter, modifier, supprimer une catégorie

» (Catégories de membres VS groupes de travail.

Categories : ajouter, modifier, supprimer

Les catégories par défaut ne sont pas forcément adaptées a toutes les associations. On peut en ajouter, en
supprimer (2 I'exception de I'administrateur-rice s'il y en n'a qu'un-e) ou les modifier.

Ajouter une catégorie

Pour ajouter une catégorie, rendez-vous dans le menu | Configuration | puis onglet et sous-onglet

Catégories et droits des membres|. Sous la liste des catégories, entrez le nom de celle que vous voulez
créer, puis cliquez sur le bouton |Ajouter|. Par défaut, la catégorie a des droits limités ; il vous faudra la

modifier.

Catégories de membres

Configuration = Personnalisation Sauvegardes = Extensions Fonctions avanceées

Préférences  Fiche des membres [0 LG-Telat=0: 8 g | 0 oy Ty el =

Nom Membres Droits

Administrateurs z » (€ m (D) # Modifler

Membres actifs 5 ) wE R @ (& ¥ Supprimer | #* Modifier

Membres adhérents 23 (%€l ﬂ' ® supprimer | # Modifier
\ Trésorier.lére 1 ¥ %€ m e o % Supprimer | & Modifier

Ajouter une catégorie

Hom [obligatoire)

| Sympathisant-es

Ajouter 2

Ajouter une catégorie
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Modifier (ou configurer) une catégorie

Toujours dans le  menu Configuration puis  onglet Membres et  sous-onglet
Catégories et droits des membres | cliquez sur le bouton | Modifier en face de la catégorie que vous sou-
haitez configurer. Sélectionnez les droits désirés pour chaque fonctionnalité, puis cliquez sur le bouton
Enregistrer|.

Supprimer une catégorie.

Toujours dans le  menu Configuration puis  onglet Membres et  sous-onglet
Catégories et droits des membres | cliquez sur le bouton | Supprimer| en face de la catégorie que vous sou-
haitez supprimer.

Voir aussi

* Qu'est-ce qu'une catégorie de membres ?
e (Catégories : quels droits, pour qui ?
» Catégorie de membres VS groupes de travail

Catégories de membres VS groupes de travalil

Un membre ne peut appartenir qu'a une seule catégorie de membre. Une catégorie de membre est configu-
rée de fagon a attribuer des droits. Si on veut répartir des membres dans une ou plusieurs « catégories » au
sens ou ces derniers ont telle ou telle fonction dans 1'association, on veillera a former plutdt des groupes de
travail. Ainsi, un membre pourra faire partie d'un ou de plusieurs groupes de travail. Il suffira d'effectuer
une recherche avancée dans la liste des membres pour retrouver les membres faisant partie de tel ou tel
groupe.

Créer un groupe de travail

Dans les faits, il s'agira d'un champ a choix multiple dans la fiche de membre. Dans | Configuration | onglet

Membres | puis |Fiche des membres . Cliquez sur |Ajouter un champ . Sélectionnez « Sélecteur a choix
multiple » @, puis nommez votre champ @. Enfin, indiquez les options ®, qui seront en fait les différents
groupes de travail existant au sein de votre association.
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Ajouter un champ

Configuration @ Personnalisation ‘ Membres ‘ Sauvegardes

Ajouter un champ

Type {obligataire)
{ Sélecteur a choix multiple V‘ o

Il ne sera plus possible de modifier le type une fois le champ ci

Nom unique (°bligatoire)

‘ groupe_travail ‘

Ne peut comporter que des lettres minuscules et des tirets bas
Libellé (oblizatoire)

Groupe de travail o

Texte d'aide

Selectionnez le(s) groupe(s) de travail dont ¢

Apparaitra dans les formulaires de maniere identique a ce text

O Champ obligatoire (Si coche, une fiche membre ne pour
Valeur par défaut

Si renseigne, le champ aura cette valeur par defaut lors de l'aj

(¥ Afficher dans la liste des membres

Création d'un champ Groupe de travail

93


https://master.paheko.cloud/categories-membres-groupes-travail/groupe%20de%20travail.png
https://master.paheko.cloud/categories-membres-groupes-travail/groupe%20de%20travail.png

Membres — Catégories de membres

Options possibles

k Attention changer l'ordre des options peut avoir des effets indésirables.
Communication
Organisation d'événements -—
Gestion de l'atelier Poésie -—
Gestion de l'atelier Code — =

Exemples de groupes de travail

Déplacer éventuellement le champ, le personnaliser au besoin (on pourra toujours le faire apres) cliquer
ensuite sur le bouton | Vérifier les changements |, puis sur | Enregistrer |.

Vous pourrez toujours  Modifier | ce champ depuis la liste des champs qui s'affiche dans la configuration.

Quand on a paramétré ce champ Groupe de travail pour qu’il apparaisse dans la liste des membres : les
groupes figurent dans une seule colonne et leur dans 1’ordre dans lequel ils sont « empilés » dans les para-
metres du champ.

Utilisation des groupes de travail

Inscrire un membre dans un groupe de travail

Rendez-vous sur la fiche du membre en question. Cliquez sur | Modifier | puis cochez le(s) groupe(s) de tra-
vail par le(s)quel(s) le membre est concerné. Enregistrez.

Recherche par Groupe de travail

Dans le menu | Membres |, effectuez
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Membres — Catégories de membres

Liste des membres Recherches enregistrées = Import

Rechercher

| Correspond a TOUS les critéres suivants v |

El -— [ Groupe de travail VH correspond a V]

Communication [] Org

A
[Chercher ) [3 Enregistrer cette recherche [ |f Recherche SQL

3 membres trouveés pour cette recherche.

4 Groupe de travail

O

O Cecile Chaminade Communication, Organisation d'evenements
O Igor Stravinski Communication

O Jean-Chretien Bach Communication, Organisation d'evenements

Recherche avancée par groupe de travail et résultat
une recherche avancée par groupe de travail et I’enregistrer.

Liste des membres Recherches enregistrées | Import

Rechercher

[ Correspond a TOUS les critéres suivants v |

El - [ Groupe de travail VH correspond a

V] Communication [ Org

"
[Chercher ) [; Enregistrer cette recherche [ |f Recherche SQL

3 membres trouves pour cette recherche.

a Groupe de travail
Cecile Chaminade Communication, Organisation d'événements

Communication, Organisation d'evenements

O

O

O lgor Stravinski Communication
[CJ  Jean-Chrétien Bach

Recherche avancée par groupe de travail

95


https://master.paheko.cloud/categories-membres-groupes-travail/Groupe%20de%20travail_rech%20avanc%C3%A9e.png
https://master.paheko.cloud/categories-membres-groupes-travail/Groupe%20de%20travail_rech%20avanc%C3%A9e.png
https://master.paheko.cloud/categories-membres-groupes-travail/Groupe%20de%20travail_rech%20avanc%C3%A9e.png
https://master.paheko.cloud/categories-membres-groupes-travail/Groupe%20de%20travail_rech%20avanc%C3%A9e.png

Membres — Catégories de membres

De cette fagon, il est possible d’exporter la liste au format CSV ou tableur, de changer en une seule opéra-
tion les membres de catégories ou encore d’envoyer un message collectif aux personnes inscrites dans les

groupes de travaill .

Voir aussi

e Ajouter un champ a la fiche de membre
» L’extension Suivi du temps bénévole

* Rechercher des membres

» Gestion des rappels

]
Notez qu’il n’est possible d’envoyer des messages via Paheko que si I’association participe
financiérement au fonctionnement du service.
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Membres — Ajouter un membre

Ajouter un membre

L’ajout de membres se fait dans depuis le menu |Membres| sous-menu |Ajouter|. Ajouter un membre
consistera en lui créer une fiche de membre, a lui attribuer une catégorie et éventuellement a le rattacher a
d'autres membres (dans le cas d'une famille par exemple).

Qui peut faire cela ?
* des personnes ayant au minimum les droits en lecture et écriture sur la gestion des membres, icone :

ces
o (groupe de personnes de couleur kaki avec une bordure pleine et pointillés).

Remplir la fiche de membre

Pré-requis : avoir configuré sa fiche de membre

En cliquant sur Ajouter sous le menu Membres| un écran s'affiche. Remplissez les informations qui
constituerons la fiche de membre. Chaque information constitue un [champ](definition-champ-fiche-
membre] dans cette fiche.
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Membres — Ajouter un membre

Ajouter un membre

Fiche du membre
Numéro de membre
4 |

Doit étre unigue, laisser vide pour que le numero soit attribue automatiquement.
Nom & préncm {obligatoire)

Adresse postale

Indiguer ici le numeéro, le type de voie, etc.
Code postal

Ville

Adresse E-Mail (obligatoire)

(Sera utilise comme identifiant de connexion si le membre a le droit de se connecter.)
Numéro de téléephone

Inscription a la lettre d'information

O Oui
Remplir la fiche du membre

Sélectionnez la catégorie du membre

Pré-requis : avoir configuré ses catégorie de membres

Dans la partie a droite de 1'écran, sélectionnez la catégorie du membre en fonction des droits que vous sou-
haitez lui attribuer.
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Membres — Ajouter un membre

Catégorie du membre {obligatoire)

W

Membres actifs v

Administrateurs

Membres actifs
Membres adhérents
Tresorier.iere

Sélectionner la catégorie du nouveau membre

Rattacher le nouveau membre a un autre membre
(facultatif)

Si le membre que vous venez d'ajouter a besoin d'étre rattaché a un autre (exemple : sa ou son conjoint-e, sa
ou son parente-e), cliquez en haut a droite sur M Cela ouvre une fenétre modale de recherche
rapide. On ne peut rattacher une membre qu’a un seul autre membre, qui est son membre « responsable »
(un membre désigné « responsable » peut avoir plus d’une personne qui lui sont rattachées).

Rattacher a un membre

= Sélectionner ‘ G

Permet de regrouper les personnes d'un méme foyer
par exemple. Sélectionner ici le membre
responsable.

Sélectionner le membre « responsable » du nouveau membre

Appuyer sur le bouton [Créer ce membre] pour enregistrer ce membre. Vous retrouverez ainsi sa fiche en

cliquant sur le menu | Membres .

Voir aussi

* Fiche de membre

» Famille : membres rattachés, membres responsables

» (Catégories : ajouter, modifier, supprimer

» Détails des droits par fonctionnalité
» (Catégories : quels droits, pour qui ?
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Membres — Importer une liste de membres

Importer une liste de membres

Pour ne pas avoir a ressaisir la liste des membres de I’association, on peut I’importer a partir d’un tableur
(Calc ou Excel) ou d’une base de données. Les formats acceptés sont les formats de tableur les plus cou-
rants ODS et XLSX ainsi que CSV (si votre liste est dans une base de données qui n’exporte que dans ce
format).

Préparer son fichier

Si vous avez un doute sur I'état de votre fichier a importer, rendez-vous sur cette page dédiée. S’il y a des
champs spécifiques qui ne figurent pas sur la fiche des membres par défaut, et que vous souhaitez les voir
apparaitre sur votre liste dans Paheko, il faut d’abord la configurer avec ces champs avant d’importer la
liste.

Importer sa liste de membres

Dans Paheko, dans le menu |Membres | allez sur I’onglet | Import et export . Pour récupérer le fichier, cli-
quez sur | Parcourir | pour sélectionner le bon document sur votre ordinateur.

Sélectionnez ensuite le mode d'import correspondant, puis cliquez sur |Charger le fichier| pour effectuer
l'import.
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Membres — Importer une liste de membres

Importer des membres

Liste des membres = Recherche avancée | Recherches enregistrees

Importer depuis un fichier
Fichier & importer (#tizataire]

‘Parcourir... Membres sauf catégories cachées.ods

Taille maximale : 16 Mo

Formats acceptés : CSV, LibreOffice Cale (0DS), ou Excel (XL5X)

?  Mercide respecter les ri:gles suivantes :

= Le fichier peut comporter les colonnes suivantes : Numéro de membre, Nom & prénom, Adresse E-Mail, Adresse
postale, Code postal, Ville, Pays, Numéro de téléphone, Inscription a la lettre dlinformation, Date dinscription.

+ Le fichier doit obligatoirement comporter les colonnes suivantes : Nem & préenom

Configuration de l'import
Mode d'import (e¥igateire]
O Créer tous les membres
Tous les membres trouves dans le fichier seront crées.

Cela peut amener a avoir des membres en doublon si on réalise plusieurs imports du méme fichier.

O Mettre a jour en utilisant le numéro de membre

Les membres présents dans le fichier gui mentionnent un numéro de membre seront mis a jour en utilisant ce numeéro.
Si une ligne du fichier mentionne un numéro de membre qui n'existe pas ou n'a pas de numéro de membre, Uimport échouera.

® Automatique : créer ou mettre a jour en utilisant le numeéro de membre

Met a jour la fiche d'un membre si son numero existe, sinon crée un membre si le numeéro de membre indigué n'existe pas ou

n'est pas renseigne.

(Charger le fichier j,l

Import de la liste des membres

Il faudra ensuite faire correspondre les champs pour que ceux de votre liste de membres correspondent a
ceux de Paheko. Dans I’exemple, on a mis de c6té des champs qui ne seront pas utiles. Votre tableau n’a

donc pas besoin d’avoir la méme structure que celle de Paheko.
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Membres — Importer une liste de membres

Importer des membres

Liste des membres | Recherche avancée | Recherches enregistrées [Mlpliilys

Importer depuis un tableau
37 ligmes trouvees dans le fichier

B Me pas importer |a premiére ligne  (Décocher celte case s [a premiére ligne ne contient pas Cintituld des colonnes,
mais des donnees)

Correspondance des colonnes

Colonne du fichier & importer Importer cette colonne comme...

Prénom » | =« Ne pas importer cette colonne ]

Hom > -- He pas importer cette colonne ~

N* > i Humérs de membre v:

Courriel >N Adresse postale v:

1re adhésion > | =« He pas importer cette colonne ~

Adhésion renouvelée > -- e pas importer cette colonne ~

Colonnes du fichier de base | PSR > | Wt preim ] Champs de la fiche de rnembr_e!

€ Annuler | Prévisualiser 3

Sélection des colonnes du tableur a faire apparaitre en tant que champs
Si vous aviez déja une liste de membres, ceux du fichier que vous venez d’importer s’ajouteront aux autres.
Attention : par défaut, le champ adresse e-mail sert d’identifiant de connexion, il doit donc étre unique.

Si plus d’une personne a la méme adresse, I’importation va échouer. Dans ce cas, la solution consiste a
utiliser un autre champ pour ce faire.

Voir aussi

» Préparer son fichier pour import de la listes des membres
* Ajouter un champ a la fiche de membre

» Changer le champ qui sert d’identifiant de connexion
» Foire aux questions.
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Membres — Personnaliser |'affichage de la liste des membres

Personnaliser I'affichage de la liste des
membres

En cliquant sur le menu |Membres |, la liste compléte des membres enregistrés dans votre Paheko apparait
sous la forme d'un tableau.

Par défaut, ce tableau reprend les informations renseignées dans les champs numéro de membre, Nom &
prénom, et ville.

I1 est possible de modifier cet affichage pour y faire figurer d'autres informations.

Personnaliser les champs affichés dans la liste des
membres

Rendez-vous dans le menu | Configuration |, onglet | Membres , sous-onglet | Fiche des membres |.

Pridiincins Casigors £ arois ded mimbne
& Ajcuter un chasp

Fiche des membr
CongLe aion aw«ﬂw ST Esnisions | FONDIONS Wanoies

Oree: Lt List e mamhees Otiigainire 7 ALOEES MRHTIHNE Aok g
= Kuumito de masbn O bligaicin L] W Ecmae F -
= hezm & psnom [T Ctiagatonp - B Lechre #F Melcxiier - -
= Adressn postale @ W Locire % Supptimer | | Mool [a] [=
= Code poatal O o B Lectaw ® Supprimer | | Modter| [a] [w
= Wil (o7 - W Lectue M SUDEImET o -
=| Adreane -l Cobiligalon - W Lechre # ocifien =l =
= Kumiro de tilighans o 8 Locrs W S # Moifier - -
= Invseripmon & |a letee mbormation LoF g i Lecwre 3B Supprimer F uoatier | [a] [=
= Documens personnes o W Lechae M Supprimer | | Moolier | (2] [=
= Wt e passa = g B Lechre ' Mool a -
= Date dinscrighion - W romenesianon o Supprmer | | Moditer | [a

¥ Enregaties Nordie

L'acces a la configuration des champs des fiches membres

Ici, vous pouvez configurer chaque champ de vos fiches membres et préciser si vous souhaitez qu'il appa-
raisse dans la liste des membres : il suffit pour cela de cocher la case | Afficher dans la liste des membres |.
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Membres — Personnaliser l'affichage de la liste des membres

Modifier un champ

Modifier un champ

Le type et lidentifiant ne sont pas modifiables.
Type

MNombre w

Libellg (ebisaice

MNuméro de membre

Identifiant unigue

Cet identifiant est utilisé dans la base de données de Paheko pour identifier ce champ.

Identifiant

numero

Préférences ‘

¥ afficher dans la liste des membres

o Champ obligatoire  (Si coche, une fiche membre ne pourra pas étre enregisirée si ce champ n'est pas renseigné.)
Valeur par défaut

| l

Si renseigne, le champ aura cette valeur par défaut lors de l'ajout d'un nouveau membre

Texte d'aide

| l

Apparaitra dans les formulaires de maniére identique a ce texte.

Il faut modifier le champ pour trouver la case "Afficher dans la liste des membres”

Si la case est cochée, alors la colonne "Liste des membres" indiquera "Oui" dans la ligne du champ concer-
ne.

Membre rattaché et responsable

L'information des liens entre les membres - membres "rattaché" et "responsable" - ne figure pas dans un
champ, il s'agit d'une information qu'on peut saisir via un sélecteur. Pour faire figurer I'information dans

la liste des membres, rendez-vous dans | Configuration , onglet | Membres , sous-onglet | Préférences | : vous

trouverez une section "Rattachement de membres" dans laquelle vous pourrez cocher les cases pour faire
figurer si le membre est responsable et/ou rattaché a un autre membre.

NB. Cette option n’apparait que si vous avez effectivement des membres rattachés/responsables enregistrés
dans votre compte Paheko.
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Membres — Personnaliser l'affichage de la liste des membres

Préférences membres

Condiguration | P isaticn wiawegames Extensions | Fonctions avancées

Fiche des membres | Calagories & droils des membres

Priférences des membres
Catégorie par défaut des nouveaux membres =]
| Membres actits v

Champs spéciaux des fichas de membres
Champ utilisé comme identifiant de connexion =
l Adresse E-Mad v]

[ S Y aVOIE GeLx i

Champs utilisés paur diélinir Midentité des mem OOEEE]

<+ Ajouter Mom & prénom X ]

Cesc

Rattachement de membres

: "r‘ "I‘:I‘;'_S"_ . & Indiquer le nom du membre responsabile
1 elles
& Indiguer si des membres sont rattachés & ca membre

s aetivites &

L'affichage des membres rattachés se fait dans le menu "Préférences”
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Membres — Rechercher des membres

Rechercher des membres

Le moteur de recherche de Paheko permet de rechercher des membres de plusieurs fagons différentes.

La recherche simple (par défaut)

Dans le menu a partir duquel s'affiche la Liste des membres, entrez les termes de la recherche,
cela peut étre une seule lettre. On peut demander, au besoin, a filtrer par catégorie.

Liste des membres

ARG AR Tl ISl Recherche avancée | Recherches enregistrées  Import \ ¢+ Export...

Rechercher un membre / Filtrer par catégorie
| Mom, numéra, ou adresse e-mail Q, Chercher k Toutes (sauf cachées) e
O & Vville & Num,

o [ 1] Aragon Louis

O  Paris a Triolet Elsa

Pour les membres coches :| — Cheisir une action a effectuer — vi

Recherche de membres

Le moteur de recherche va chercher toutes les occurrences de la recherche dans le champ Nom & prénom,
quel que soit leur emplacement : au début, a la fin, au milieu. Le résultat s’affiche sur 1’écran de la re-

cherche avancée pour peaufiner les résultats au besoin.

Liste des membres

RGN E DI Recherche avancée | Recherches enregistrées | Import

Rechercher un membre

‘ de] ‘ ' Q Chercher |

Recherche simple
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Membres — Rechercher des membres

Rechercher
Correspond & TOUS les critéres suivants « | ’
+ 4w~ | Hom & prénom ~|| contient -
Chercher X Enregistrer cette recherche # Recherche SQL

2 membres trouves pour cette recherche,

[ Export..
0¥y :
o ss;.- Claude & Fiche membre & Modifier
[ Olivier Fer & Fiche membre # Modifier

| Pour les membies cochés ; & '.Cl'-lI:IIISi[ un: actiun_él L‘.H:I:CI'. :
Résultat de la recherche simple

Il est possible d’exporter le résultat de la recherche aux formats CSV, LibreOffice (format ODS) ou Excel
(format XLSX). Cela n’exportera que la liste affichée sans autre information. Il faudra faire une recherche
avancée pour afficher d’autres colonnes.

La recherche avancée

La page de résultat de recherche permet de faire une recherche plus avancée. Les résultats d’une recherche
de membres s’ouvrent dans cette page, elle est également accessible via I’onglet [Recherche avancée]. On
peut faire des recherches sur tous les champs de la fiche des membres, qu’il s’agisse de ceux par défaut ou
de ceux qu’on a rajoutés.

Dans le cadre de la recherche avancée, on peut indiquer si elle doit correspondre :

» atous ou un des critéres @ ;

Recherche de membre

Liste des membres Recherches enregistrées | Import

Rechercher

Correspond a TOUS les critéeres suivants v k

Correspond a TOUS les critéres suivants :

contient v

Correspond a UN des critéres suivants :

— Ajouter un groupe de critéres
e recherche # Recherche SQL

— Supprimer ce groupe de critéres

Critere de recherche

« choisir le ou les champs @ qui peut étre un champ personnalisé si vous en avez ajoutés ;
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Membres — Rechercher des membres

Recherche de membre

Liste des membres Recherch

Rechercher A

Correspond a TOUS les critéres suivants V|

O
O

O
O

Z membres tro

Debussy

Olivier Fi

Nom & prénom
Nom & prénom
Est responsable
Est rattaché
Numéro de membre
Adresse E-Mail
Adresse postale
Code postal
Ville
Numeéro de téléphone

Inscription a la lettre d'information

Date d'inscription
Categorie
Inscrit a I'activite

A jour de l'activité

contient

her

* préciser la condition @ ;

Recherche par champ
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Membres — Rechercher des membres

Recherche de membre
Liste des membres Recherches enregistrées | Import
Rechercher
Correspond a TOUS les critéres sulvants v A
+= |- Inscrit a l'activite ~|| estegala ~ ‘ l Atelier d'eveil music: ~ ;
afficher cette colonne
Chercher & Enregistrer celiNuFINng
n'est p
2 membres trouves pour cette recherche. ¢
tions
[ Export..
O  Inscrit & I'activité
] Baez Joan Inscrit & Fiche membre # Modifier
[0  Debussy Claude Inscrit & Fiche membre # Maodifier
O Pour les membres cochés : Choisir une action a effect +

Ajout d'une condition de recherche

Enregistrer une recherche

On peut enregistrer une recherche pour divers usages. Cela permet, notamment, sortir la liste des personnes
inscrites a une activité ou a jour de I’activité (donc de cotisation si on a une activité « cotisation ». Mais
aussi des envois de courriels a des membres sur une base tres spécifique, indépendamment des rappels au-
tomatiques qui se gérent dans les | Activités et cotisations |.

Une recherche enregistrée peut étre visible de tout le monde ou seulement de vous.
A noter : ce sont bel et bien les critéres de recherche qui sont enregistrés, et non pas son résultat. Le ré-

sultat, s'il est utilisé pour envoyer un message collectif par exemple, sera généré au moment de I'envoi du
message.

SQL, export

Si cela ne suffit pas, on peut également faire une recherche SQL ©.
Si la recherche doit se faire dans plus d’une table, cochez la case « Autoriser 1’acces a toutes les tables de

la base de donnée ». On peut voir les champs des tables en appuyant sur la fléche @ ou appuyer sur le
bouton | Voir le schéma SQL complet |.

109


https://master.paheko.cloud/rechercher-membres/recherche%20par%20cdtion.png
https://master.paheko.cloud/rechercher-membres/recherche%20par%20cdtion.png

Membres — Rechercher des membres

Recherche de membre

Liste des membres Recherches enregistrées | Import

Recherche SQL

Requéte SQL (*oisatoire)

SELECT Tid", u."nom™ AS "identity”, Inscrit’ AS "service™ FROM users AS u INNER JOIN users_search AS us USING (id) WHERE
(id IMN (SELECT id_user FROM services_users WHERE id_service ='2')) ORDER BY us.nom ASC LIMIT 0,100

SMeucune limite n'est précisée, une limite de 100 résultats sera appliquée.
(] Autoriser 'acces a toutes les tables de la base de données
Attention : en cochant cette case vous autorisez la requete a lire toutes les donnees de toutes les tables de la base de donnees !

- Table : Membres (users)

Table : Catégories de membres (users categories)

Table : Activités (services) o

- Table : Tarifs des activités (services fees)

4

Table : Inscriptions aux activités (services users)

{ ; N ;
| Exécuter ) | | & Enregistrer cette recherche] = Woir le schéma SQL complet

.,

Recherche SQL

Il est possible d’exporter ces recherches au format CSV ou tableur afin, par exemple, de créer des listes
pour les besoins de I’association, présences des gens a une activité, personnes ayant ou pas un certificat
requis pour une activité de 1’association, bénévoles...

Voir aussi

» Personnalisation de la fiche membres

110


https://master.paheko.cloud/rechercher-membres/recherche%20sql.png
https://master.paheko.cloud/rechercher-membres/recherche%20sql.png
https://paheko.cloud/ajouter-champ

Membres — Export de la liste de membres

Export de la liste de membres

On peut exporter la liste des membres ou seulement celle d’une recherche ou d’une catégorie pour un usage
externe : liste de présence par exemple, ou publipostage avec un logiciel de traitement de texte pour la réa-
lisation de bulletins d’adhésion ou de divers certificats.

Exporter la liste de tous les membres

Allez sur |Membres , onglet | Liste des membres |. En haut a gauche de la liste des membres, cliquez sur le
bouton | Export| @.
Choisir aussitot le format du fichier d’export @ (CSV, LibreOffice ou Excel).

Liste des membres q
RECH A I Recherche avancée | Recherches enregistrées | Import a (* Export..
Rechercher un membre Filtrer par catégorie [+ Export CSV
| Nom. NUMEro, ou adresse e-mail Q. Toutes, sauf cachées [ Export LibreOffice
[+ Export Excel
0O  aHBum. a Code postal . Ville
0O ED)  Antonio Vivaldi & Fiche membre & Modifier
] )  Augusta Holmés & Fiche membre | | ¢ Modifier

Export de la liste des membres

En fonction des paramétres de votre ordinateur et de votre navigateur, il pourra vous étre demand¢ de 1’en-
registrer ou d’ouvrir le fichier et avec quel logiciel.

Exporter une liste de membres choisis

Par catégorie

Allez sur |Membres , onglet | Liste des membres |. En haut a droite, via Filtrer par catégorie, sélectionner
celle voulue. Puis cliquez sur | Export| en haut a droit de la liste ainsi filtrée.

Au moyen d'une recherche (enregistrée ou non)

Rendez-vous dans | Membres| — onglet |Recherche avancée | ou | Recherches enregistrées . Dans le pre-
mier cas, il faut entrer les termes de la recherche puis cliquer sur le bouton |Chercher|, dans le second,
cliquez sur la recherche concernée.

Cliquez ensuite sur | Export |.
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En fonction des parameétres de votre ordinateur et de votre navigateur, il pourra vous étre demandé, comme
précédemment, de I’enregistrer ou d’ouvrir le fichier et avec quel logiciel.

Voir aussi

* Personnaliser la fiche membre en ajoutant des champs
» Rechercher des membres
» L’opération inverse : importer une liste d’adhérents
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Famille : membres rattachés, membres
responsables

Paheko propose de rattacher un ou plusieurs membres a un autre membre, qui en deviendra responsable.
Cela permet simplement de formaliser un lien entre plusieurs membres sur leur fiche.

Rendez-vous sur la fiche du membre que vous voulez rattacher a un autre. Cliquez sur |Modifier| puis sé-
lectionnez un membre sous l'intitulé rattacher a un membre.

Beatritz de Die — Modifier le membre

£ Retour a la fiche membre
Fiche du membre

Muméro de membre (ebiiataie) Catégorle du membre "*eseie)
[ 1 [ Membres actifs ~"

Rattacher a un membre

Doit 8tre unique pour chagque membre.
Nom & prénom (cbliesteire) = Sélectionner Jean Sibelius %

Beatritz de Die Permet de regrouper les personnes dun meme foyer

par exemple. Sélectionner ici le membre
Adresse E-Mail
respansable,

|

Rattacher un memnre a un autre membre « responsable »
Le membre sélectionné sera le membre responsable. En pratique, dans le cas d'une famille par exemple, on
rattachera chaque enfant a un parent (dans lI'exemple ci-dessus : Jean Sibelius serait le parent de Beatriz de
Die).

NB. Il est possible de rattaché plusieurs membres a un seul autre membre, mais pas d'avoir plusieurs
membres responsable d'un méme membre.
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Envoyer des messages

Il est possible d’envoyer des messages a vos membres dont le contenu pourra étre personnalisé en fonction
de certains critéres ou de les enrichir avec du html.

A noter : cette fonctionnalité n’est pas accessible dans la version « Essai gratuit ».

La fonctionnalité [Message coIIectif] se trouve dans le menu |Membres . On peut envoyer des messages col-
lectifs a tous les membres, aux membres inscrits une activité, aux membres d'une catégories de membres
ou encore a une liste de membres en fonction d’une recherche enregistrée.

Rédiger un message collectif

La fonctionnalité [Message coIIectif] se trouve dans le menu |Membres . On peut envoyer des messages col-
lectifs a tous les membres, aux membres inscrits une activité, aux membres d'une catégories de membres
ou encore a une liste de membres en fonction d’une recherche enregistrée.

A noter : vous avez la possibilité de modifier 'adresse e-mail de l'expéditeur @.

Sujet du message

Sujet du message obtieataire]

Stage musical du samedi 3 juin

Qui doit recevoir ce message ?

O Tous les membres (sauf ceux appartenant a une catégorie cachée)

O Les membres d'une seule catégorie

® Les membres inscrits a une activité, et a jour
Les membres dont linscription a expiré ne recevront pas de message.

O Les membres renvoyés par une recherche enregistrée

Continuer

Choix des destinataires
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Le format MarkDown

Vous pouvez rédiger votre message en texte brut en le laissant tel quel. La syntaxe MarkDown permet
d’avoir une mise en forme un peu plus élaborée, ainsi que des images par exemple. Des raccourcis simples
d'utilisation sont disponibles pour le formatage gras, italique et souligné, ainsi que pour l'insertion de liens

Q.

Modifier le message collectif

| C'est la rentree de L'Asso ! n ‘

Expéditeur : L'Asso du Coin <louisaragon@proton.me= | g* Modifier f a

Titre | | Gras Italique | | Lien | o “u | 7 ; | o

= Les sanglots longs des violons de l'automne
Blessent mon gpeur d'une langueur monotane., . .-

Que nenni ! |'Asso du Coin reprend du poil de la béte pour rendre votre fin dannée festive et culturelle |

Dés ce samedi, les at]

[ Enregistrer 3 |
rédaction d'un message collectif

Sachez qu'on ne peut pas envoyer de piéces jointes. Les images doivent donc étre accessibles sur inter-
net. Les destinataires, selon les réglages du logiciel de courriel ou du webmail, ne les verront pas forcé-

ment.

Vous trouverez une aide simple a suivre en appuyant sur le bouton ® et pourrez visualiser le rendu de
votre message avant de I'envoyer en cliquant sur I'icone .
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5UiEt [obligainire)

wempe e (IMESSAGE)

Bonjour {{Snom}},

& vos baguettes et autres mailloches, latelier de percussions **démarre bientdr™.

I[Percussions]{https:ffas].ficdn.netjpg/02/22/57

1241220_F_222572437_cSoZxJQO4doZTEMZyOHIftZHIFES4P X jpg) d

Noubliez pas m ey ( re n u )
Bonjour id,

& vos bagueltes et autres mailloches, latelier de percussions démarre bientot.

- violre instrument de percussion si vous en avez un et qu'i
- sinon bagueties, mailloches, etc.,
- el, bien siir, de la bonne humeur,

J -
Tout savoir sur les [percussions](https:iir.wikipedia.ong -‘;t' S 6

Makiinstrument_de_percussion

#Yw
Q0

MarkDown ...

» volre instrument de percussion si vous en avez un et quil est transportable,
» sinon bagueties, mailloches, elc.,
= et, bien sdr, de la bonne humeur.

Tout savoir sur les percussions.
A bientdt.

Un message en MarkDown et son rendu

« Enregistrer » n'est pas « envoyer »

Si vous cliquez sur aprés avoir rédigé votre message, celui-ci ne sera pas envoyé tout de
suite il sera enregistré en tant que brouillon. Le logiciel vous permettra de modifier votre message, vérifier
les destinataires (mais pas d'en changer), le contenu de votre message et aussi de le prévisualiser comme
message regu.

Statut  Brouillon
~ S

# Modifier | ¢ Supprimer | Envoyer |

Expediteur "L'Asso du Coin” <louisaragon@proton.me>
Destinataires 2 destinataires

* Voir la liste des destinataires
Sujet C'est la rentrée de L'Asso |

Message  « Les sanglots longs des violons de L'automne
Blessent mon coeur d'une Langueur monotone...s

Que nenni ! L'Asso du Coin reprend du poil de la béte pour rendre votre fin d'année festive et cultu-
relle !

Dés ce samedi, les at

Previsualisation @ Prévisualiser le message

{Un destinataire sera choisi au hasard.)

Apercu d'un message enregistré

Il sera toujours possible de revenir dans vos messages enregistrés en tant que brouillons dans le sous-menu

Message collectif| du menu [Membres .
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Envoyer un message personnel a un membre

Une association qui a contribué financierement a Paheko peut envoyer des courriels a partir de I’interface
de gestion de ’association, sans limitation du nombre d’e-mail envoyés.

Pour envoyer un message personnel a un autre membre de 1’association, il faut soit :

* avoir des droits d’administration ;
* avoir des droits en lecture, écriture pour la gestion des membres ;
 ou avoir des droits en lecture seule pour la gestion des membres.

Quelqu’un qui n’a pas d’acces a la gestion des membres ne peut pas envoyer de message personnel via
Paheko.

Pour ce faire, rendez-vous sur la fiche du membre concerné. Cliquez sur le bouton |Envoyer un message .

Numero de membre 10

Mom & prenom Hildegarde de Bingen ’

Adresse E-Mall - hiidegardedebingen@orange.fr | g Envoyer un message

Envoyer un message a un membre

Le ou la destinataire recevra ce message sur sa messagerie ¢lectronique. On peut demander a en recevoir
une copie au moment de 1’envoi.

Joindre des fichiers

On ne peut pas envoyer de fichiers avec un courriel a partir de Paheko pour le moment, mais il est possible
de partager un lien vers un fichier hébergé dans Paheko.

Voir aussi

» Rédiger un message collectif

» Gestion des rappels

» Catégories de membres VS groupes de travail
» Fonctionnement interne de 1’association

» Partager des fichiers
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Avanceé : un message adapté aux destinataires avec
les balises Brindille

L’idée est de personnaliser le message en ajoutant des champs, lesquels doivent, évidemment, figurer dans
la fiche des membres. Pour cela il faut utiliser une syntaxe Brindille restreinte.

On peut envoyer un message avec une information qui variera selon des critéres. On peut aller tres loin de
cette fagcon, pour peu que I’on maitrise le SQL (exemple : envoyer des courriels d’appel de fond dans le
cadre de la gestion d’une copropriété).

En gros, les champs doivent étre écrits sous la forme de balises : {{$nom_du_champ}}. Attention de ne pas
confondre le nom du champ et son titre. Le premier ne doit comporter que des lettres minuscules et des
tirets bas. Ce nom figure sur la page de modification de la fiche des membres (menu | Configuration ).

Exemple

L’exemple ci-dessous est plus basique. L’idée est d’envoyer un courriel a tous les membres d’une associa-
tion culturelle pour des inscriptions a des ateliers d’été. Certains sont réservés a des mineurs de moins de
17 ans.

On a une sur la fiche des membres un champ naissance. On va donc écrire notre message avec une condi-
tion : si le champ « naissance » est supérieur a 2005 (soit 2022-17), la mention : « atelier de percussions
pour enfants de moins de 17 ans » sera ajoutée, sinon elle ne figurera pas sur le message.

Modifier le message collectif

Ateliers déte

Fredeéric Chopin chopinchopine@wanadoo. fr

Titre Gras Ttaligue Lien ‘v ? L

Bonjour {{5nom}}

Il est encore temps de s'inscrire aux ateliers d'ete :
— atelier de lutherie, adultes uniguement,

— atelier de congas, adultes et enfants accompagneés

{{if $naissance > 2005}}
— atelier de percussions pour enfants de moins de 17 ans.

i

Vous trouverez le formulaire d'inscription dans le dossier **Docs pour les adhérents*™ des documents.

A bientét.|

Enregistrer
Rédaction d'un message avec des champs (Brindille)

1. On commence le message par une civilité personnalisée, ici le champ nom.
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On écrit le texte du message « normalement » en ajoutant la condition. Ici : {{if $naissance > 2005}}.
On saisit le texte de la condition.

On ferme la balise, ici avec {{/if}}.

On ajoute au besoin du texte complémentaire, explications, détails, formule de politesse.

Nk we

Le message utilisé dans I’exemple :

Bonjour {{Snom}}
I1 est encore temps de s’inscrire aux ateliers d’été
— atelier de lutherie, adultes uniquement,
— atelier de congas, adultes et enfants accompagnés

{{if S$naissance > 2005}}
— atelier de percussions pour enfants de moins de 17 ans.

{{/1f}}

Vous trouverez le formulaire d’inscription dans le dossier **Docs pour les
adhérents** des documents.

A bientot.

Si vous voulez recevoir une copie du message envoy¢ (ce qui semble une bonne précaution), n’oubliez pas
de cocher la case en dessous de la zone de message.

Apres avoir appuyé sur le bouton |Prévisualiser |, tout en bas, on accede a I’aper¢u du message tel que le
recevra 1’une des personnes destinataires.

Une fois que 1’on a appuyé sur le bouton |[Envoyer |, on retourne sur I’écran de rédaction de message qui
affiche en haut que le message a été envoyé.

Le résultat

Selon que les personnes remplissent ou non les critéres, le contenu du message recu varie.

Les personnes dont la date de naissance est postérieure a 2005 recevront le message avec la mention de
I’atelier pour les moins de 17 ans.
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Bonjour Bonis Mel
Il est encore temps de s'inscrire aux ateliers d'été :

atelier de lutherie, adultes uniquement,
atelier de congas, adultes et enfants accompagnés
atelier de percussions pour enfants de moins de 17 ans.

Vous trouverez le formulaire d'inscription dans le dossier Docs pour les adhérents des documents.

A bientdt.

L'asso du coin

Apercu du message complet
Les autres, le message sans la mention.

Bonjour Ida Haendel
Il est encore temps de s'inscrire aux ateliers d'été :

atelier de lutherie, adultes uniguement,
atelier de congas, adultes et enfants accompagnés

Vous trouverez le formulaire d'inscription dans le dossier Docs pour les adhérents des documents.

A bientét.

L'asso du coin

Message regu sans la mention pour les moins de 17 ans

Note sur les requétes SQL

Pour pouvoir utiliser les colonnes de votre recherche enregistrée SQL comme variables pour un message
personnalisé, alors, il faut respecter un nom de colonne n’utilisant que les caractéres [a-z0-9_].

Voir aussi

» Partager des fichiers

» Rechercher des membres

» La syntaxe MarkDown

» Le wikilivre : Les bases de données/Les requétes en SQL.
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Préparer son fichier pour un import de liste
des membres

Cette page est un guide pour vous aider a préparer votre fichier contenant votre liste de membres avant de
l'importer dans votre compte Paheko. Par prudence, effectuez une copie de la feuille avec les données
de facon a ne pas toucher a ’original.

Remarque : s’il y a des champs spécifiques qui ne figurent pas sur la fiche de membre par défaut, il faut
d’abord la configurer avec ces champs avant d’importer la liste.

Format de votre fichier

Votre fichier doit étre au format de tableur ODS (LibreOffice), XLSX (Excel) ou CSV (si votre liste est
dans une base de données qui n’exporte que dans ce format).

Composition du fichier

Votre fichier doit comporter une colonne pour chaque information, qui seront converties en champs dans
la liste des membres (Nom Prénom, Adresse, etc). Le titre de ces informations doit étre indiqué dans la
premiére ligne du tableur. La premiére colonne (intitulée par exemple « Numéro ») doit comporter un nu-
méro pour chaque membre. Chaque ligne correspond a un seul membre.

A & e o E F G

I Numé Nom & prénom Adresse postale Code postal Ville Adresse E-Mail Téléphone |
G 3Jean-Chrétien Bach |67 lotissement des Silences 99 000,00 Patro s/Loin jicebachi@example.org 709 080 598,00
5 4 Lili Boulanger 9 lotissement des Silences 99 000,00 Patro s/Loin liliboul @example.ong 704 080 599,00

5 Benjamin Britien 11 chemin des Silences 99 000,00 Patro s/Loin benjamin.briiendexample.org 709 080 600,00
: G Maddalena Casulana |12 chemin des Silences 99 000,00 Patro s/Loin maddi.casu@example.org 709 080 601,00
2 7 Cécile Chaminade 5 lotissement des Silences 99 000,00 Patro s/Loin cecilecheminade @example.org | 704 080 602,00
7 8 Frédéric Chopin 77 lotissement des Silences 99 000,00 Patro sfLoin fred.chopin@example.org 709 080 603,00
8 9 Frangois Couperin 9 place de la Mairie 99 000,00 Patro siLoin francois.couperin@@example.org 709 080 604,00
: 10 Hildegarde de Bingen B impasse des Simples 99 000,00 Patro sfLoin hildegarde.de bingeni@example.org 709 080 605,00

Exemple de fichier membres prét a I'import

Vous pourrez toujours ajouter des informations (donc, des "colonnes") dans votre liste de membres en
ajoutant des champs.

Nom et Prénom séparés ?

Conformément aux recommandations du W3C, Paheko ne prévoit qu’un seul champ pour les noms et pré-
noms, et donc une seule colonne « Nom et Prénom ».
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Si votre fichier d’origine a 2 colonnes (nom, prénom), et que vous souhaitez conserver cette séparation,
vous devrez déja modifier le modele de fiche de membre pour ajouter ces deux champs a la place du champ
unique existant « Nom et prénom ».

Si vous souhaitez passer a un champ unique, il faut alors concaténer les deux pour réunir les deux infor-
mations dans une nouvelle colonne. La procédure est montrée ici dans LibreOffice, mais cela fonctionne
de la méme fagon avec d’autres tableurs (Calligra Sheet, Excel, Gnumeric, OnlyOffice, etc.). Mais, si vous
voulez garder deux champs séparés, il faudra d'abord configurer la fiche de membre.

Se placer sur la cellule ou doit figurer le résultat, la fonction s’appelle CONCATENER en francais,
CONCATENATE en anglais. Saisir, dans les « arguments », la premiere cellule (celle du nom), un espace
entre guillemets (" ") pour qu’il soit pris en compte et la seconde cellule (celle du prénom), ce qui donne
quelque chose comme ceci : concatener(A2;" " ; B2) et affiche dans la cellule Nom Prénom ©.

Se placer ensuite en bas a droite de la cellule, le pointeur change de forme, et tirer jusqu’en bas avec la
souris (garder le bouton enfoncé). La colonne affiche maintenant les noms et prénoms @.

[ ._-. - =CONCATENER{AZ;" ";:B2) J

» — | =CONCATENER(AZ:" ":B2)

Bonis el
Boulanger Lils
Casulana Madd alena
Chaminade Cegle

e Bingen Hildegarde
die Dee Beatritz

Fonction de tableur CONCATENER

Assurez-vous que les cellules apparemment vides en dessous de la derniére ligne remplie soient vraiment
vides (les sélectionner appuyer sur la touche Suppr du clavier).

Voir aussi

*Importer une liste de membres
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Usages avanceés

Importer des membres depuis HelloAsso

Vous pouvez récupérer vos données HelloAsso pour éviter de ressaisir manuellement vos membres.

Récupérer les données
Rendez-vous dans le dans le menu Mes adhésions de HelloAsso.

Cliquer sur le bouton EXPORTER LE TABLEAU AU FORMAT CSV :

Adhésion Kidideux - formulaire d'adhésion £ B Modifier e statut
![lu sU @ EDITION '@‘ MFFUSION

Les chiffres clés

Les coordonnées de mes contributeurs

B EXPORTER LE TABLEAL AU FORMAT €5V 3 EXPORTER LE TABLEAU AL FORMAT EXCEL

Export depuis HelloAsso

Enregistrer le fichier.
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Importer les données

Importez vos données tel qu'il est décrit ici.

Aller plus loin

» HelloAsso, au bonheur des associations ? — Cliss XXI

Exclure un membre

Parfois, I’exclusion d’un membre de I’association s’impose. Pour autant, on peut conserver ce membre
dans la base de données sans qu'il n'ait plus acces a rien. Pour ce faire, on peut créer une catégorie de
membre intitulée « membres exclus » qui ne détient aucun droit.

Qui peut ajouter ou modifier des catégories ?

Les personnes qui peuvent modifier la configuration.

Qui peut changer la catégorie d’'un membre ?

Les personnes qui ont les droits d’administrer la gestion des membres.

Comment faire ?

Allez dans le menu |Configuration, onglet |Membres |, puis sur |Catégories & droits des membres |, en la
nommant, par exemple,« Membres exclus ». 1l faudra ensuite la modifier et cochant la case Catégorie ca-
chée.

Modifier une categorie de membre

Configuration = Personnalisation = Membres = Sauvegardes Extensions | Fonctions avancees

Informations générales
NUITI [ohligatomre)

Membres exclus

Configuration
[ | Catégorie cachée (Si coché cette catégorie ne sera visible quiaux administrateurs, et ne recevra ni messages collectifs
ni rappels.)

Création d'une catégorie "membres exclus”

Vérifiez que tous les droits sont désactivés pour cette catégorie. Ainsi, le membre ne pourra plus se connec-
ter et ne recevra pas de rappel de cotisation une fois qu'elle sera expirée.
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Categories de membres

Configuration = Personnalisation m Sauvegardes Extensions Fonctions avancées

Préférences = Fiche des membres [eEIC=olg (A8 [}l 30 T=E0 T | o]y =2

Nom Membres Droits

Administrateurs 1 +) * € m(® ﬂ- # Modifier | 488 Liste des membres
Membres actifs 41 N E (W E) & 3% Supprimer | #* Modifier | | 48 Liste des membres
Membres exclus 0 % % E (W E) & ® Supprimer | | #* Modifier | | 888 Liste des membres

Tous les droits sont désactivés pour cette catégorie

Il peut étre utile d’indiquer également dans le champ Notes, s'il a été cré¢, de sa fiche membre la raison et
la date d’exclusion.

Voir aussi

» Catégories : ajouter, modifier supprimer,
» Catégories de membres : quels droits, pour qui ?.

Communiquer les identifiants de connexion aux
membres

Paheko n’envoie pas de messages automatiquement a la création d'un nouveau membre pour lui proposer
de configurer son mot de passe. L'opération doit étre réalisée manuellement, par exemple en utilisant 1'en-
voi de message depuis Paheko.

Vous pouvez écrire directement au membre en indiquant I'adresse de connexion a votre compte ainsi
que l'identifiant du membre (par défaut I'adresse mail), et en leur proposant de cliquer sur le bouton
[Premiére connexion] pour configurer leur mot de passe.

Il est aussi possible d'envoyer leur identifiant a plusieurs membres en méme temps grace aux messages
collectifs, qui peuvent étre personnalisés grace aux balises Brindille.
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Statut

Expéditeur
Destinataires

Sujet
Message

Prévisualisation
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Brouillon
| & Modifier | % Supprimer ¥ Envoyer
“L'Asso du Coin" =asso@ducoin fr>

31.???"('“.&.*5.".?.5 ~ Les mots encadrés sont des "balises Brindille" qui permettent
4@ Voir la liste des destinataires  de personnaliser son message : elles vont se transformer pour

Identifiant de connexion Paheko oriee baad 5% 4o & Bche v z

sonjour [T}
Vous wous invitons & vous connecter & votre compte Paheke & 1'adresse https://assoducoin.paheke. clouwd

Vous pnu'uez votre mot de passe en cliquant sur le bouton "Premiére connexion”, et en remseignant votre iden-

tifiant, **f{jemail}iy+

Bien & vous,

@ Prévisualiser le message
(Un destinataire sera choisi au hasard.)
Mote : la prévisualisation peut différer du rendu final, selon le logiciel utilisé par vos destinataires pour lire leurs messages.

Les balises Brindille permettent de personnaliser les messages collectifs

Chaque destinataire recevra un message personnalisé avec son propre identifiant :

Bonjour ROSENBERG Willow,

Vous vous invitons a vous connecter a votre compte Paheko a I'adresse https://
assoducoin.paheko.cloud

Vous pouvez configurer votre mot de passe en cliguant sur le bouton "Premiére
connexion", et en renseignant votre identifiant, willow@example.org.

Bien a vous,

Les balises reprennent les valeurs des champs de la fiche membre

A noter : pour que vos membres puissent configurer ou modifier leur mot de passe, rendez-vous dans
Configuration| onglet | Membres| sous-onglet | Fiche de membre . En face du champ Mot de passe, cliquez

sur le bouton | Modifier . Sous Acceés, cochez la case « Le membre peut créer et modifier son mot de passe

».
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D’un tableur a Paheko : récupérer I'information du
paiement des cotisations

Si vous démarrez sur Paheko et que vous assuriez auparavant la gestion des membres et des cotisations sur

un tableur de type Calc, Excel, OnlyOffice ou autre, donc treés probablement dans deux ﬁchiers[l], un avec
les informations concernant les membres incluant une colonne ou est indiqué que la personne est a jour, ou
non, de cotisation et un pour la partie comptable.

Récupérer I'information selon laquelle les membres sont a
jour de cotisation

Il faut savoir que, techniquement, sur Paheko, la table paiement des cotisations est différente de celle des
membres de 1’association, comme dans votre organisation avec le tableur ou la comptabilité et la gestion
des membres sont sur des tableaux différents.

Une fagon de procéder pour récupérer 1’information comme quoi les personnes ont payé ou pas, la co-
tisation consiste, si une telle colonne figure déja sur la liste des membres de ’association, a ajouter au
préalable a la fiche des membres un champ qui contiendra I’information : menu |Configuration |, onglet
Fiche des membres . Ainsi, vous pourrez importer I’information.

Ce ne sera pas li¢ aux activités ni a la comptabilité et cela n’a qu’un intérét « cosmétique », mais cela peut
faciliter la transition et, en faisant une recherche avancée sur ce champ, vous pourrez voir qui « dans votre
ancienne fagon de procéder » est a jour de cotisation et procéder ainsi aux écritures nécessaires (ici, ins-
crire les personnes dans 1’activité et son tarif associé pour passer en méme temps 1’écriture comptable). 1l
sera toujours possible de supprimer ce champ devenu inutile par la suite.

Si le montant des cotisations a été déja été saisi en compta et que vous avez importé la comptabilité dans
Paheko, vous pouvez créer un tarif qui ne sera pas enregistré en comptabilité mais qui permet d’avoir la
liste des membres selon qu’ils sont ou non a jour de cotisation.

Voir aussi

e Importer une liste d’adhérents
» Modifier la fiche des membres
* Activités et cotisations

» Rechercher des membres

11 Ou méme deux feuilles du méme classeur.
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Personnaliser les membres avec des emojis

Il est possible de personnaliser la liste des membres avec des emojis différents selon la catégorie du
membre, en créant un champ "calculé" dans les fiches de membres.

Il faut pour cela identifier le numéro de catégorie (id), par exemple en allant voir la table _userscategories
dans le menu | Configuration |, onglet | Fonctions avancées , sous-onglet | SQL

Ensuite, vous pouvez créer un nouveau dans vos fiches de membres (voir la page Ajouter un champ a la
fiche de membre) : sélectionnez | Champ personnalisé |, puis le type de champ | Calculé |.

Enfin, vous devez renseigner un code SQL qui aura pour effet de renvoyer un emoji qui dépendra de la
catégorie du membre.

Exemple de code SQL de champ calculé pour afficher une étoile pour les membres le catégorie n°1, et un

cactus pour les membres de la catégorie n°2 :
_CASE id_category WHEN 1 THEN '&' WHEN 2 THEN '@'ELSE ' ' END_

A noter : pensez a cocher la case |Afficher dans la liste des membres | pour que le champ apparaisse dans
la liste depuis le menu | Membres |.

(J  .a Num. Nom & prénom & Catégorie de membre
] (5] Ada Lovelace d

0 (0] Antonio Vivaldi

- (10} Augusta Holmés

O il Barbara Strozzi

O 12 Beatritz de Die !

O (13] Benjamin Britten

La liste renvoie des emojis selon la catégorie du membre

SMS : export de la liste des membres pour le
prestataire externe

On ne peut pas envoyer des SMS via Paheko. I1 est possible, cependant, de récupérer la liste des membres
pour I’importer chez un prestataire d’envoi de SMS en nombre.
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La solution : faire une recherche avancée pour I’exporter

Dans le menu  Membres |, onglet |Recherche avancée . L’un des critéres doit étre : Numéro de téléphone
est renseigné.

Rechercher

Correspond a TOUS les criteres suivants v ‘

+ - Numeéro de téléphone v‘ | est renseigné v

Chercher 2. Enregistrer cette recherche | | ¢* Recherche SQL

Recherche des membres ayant renseigné un numero de téléphone

Ensuite, vous pouvez soit lancer la recherche immédiatement (bouton | Chercher)), soit, si vous comptez
réutiliser la liste, | Enregistrer cette recherche |.

Sinécessaire vous pouvez ajouter d’autres criteres de recherche en appuyant sur le bouton |+ . Par exemple,
et conseillé, voire, impératif, RGDP oblige, un champ ajouté indiquant ’accord de la personne pour la ré-
ception de SMS en provenance de 1’association.

Export de la liste

Exportez la liste simplement en cliquant en haut a droite sur | Export| en choisissant le format désiré (CSV,
Excel ou LibreOffice).

La procédure

Sur la page d’affichage des résultats, il est possible soit de tout sélectionner en une seule fois en cliquant
sur le carré a gauche de « Nom & prénom » ou de ne cocher que quelques noms.

En bas a droite, allez sur « Choisir une action a effectuer » pour exporter au format CSV, Excel ou Li-
breOffice.

Ce que I’on récupeére

On récupere la liste des membres sélectionnés avec toutes les informations de la fiche. Il faudra donc « net-
toyer » cette liste en ne gardant que les informations essentielles, ici le numéro de téléphone et le nom,
avant de la confier au prestataire de service d’envoi de SMS en nombre.

Quel format d’export ?

A priori les prestataires qui font des envois de SMS en nombre via internet acceptent le format CSV, plus
universel. Ils peuvent aussi accepter le format XLSX (ou format Excel), moins souvent le format ODS.
Mais, de toute facon, que ce soit dans Excel ou dans LibreOffice, il est tout a fait possible d’enregistrer un
classeur ODS au format XLSX. Il doit étre aussi possible, en fonction du prestataire, de copier-coller les
données.
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A savoir : les modalités d’envoi vont dépendre des prestataires, les colits aussi car ce service est rarement
gratuit.

Voir aussi

» Rechercher des membres

Export des listes des membres

» Modifier la fiche des membres

» Protection des données personnelles, le RGPD

130


https://paheko.cloud/rechercher-membres
https://paheko.cloud/export-liste-membres
https://paheko.cloud/ajouter-champ
https://paheko.cloud/protection-des-donnees-personnelles-rgpd-gpdr

Activités et
cotisations

Si vous utilisez Paheko pour la comptabilité, la meilleure facon de faire consiste a passer par le menu de
gestion des membres pour gérer les cotisations. Elle permet, en une seule opération, d’une part de mettre
a jour le statut de la personne concernée, d’autre part de procéder a 1’écriture comptable. Il est également
possible par ce biais d’enregistrer plus d’un paiement. Pour cela on crée des Activités et des Cotisations
avec des Tarifs associés.
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Créer une activité ou une cotisation

Dans Paheko, toute inscription est considérée comme une activité, et y compris les cotisations. Vous pou-
vez créer et personnaliser vos activités comme bon vous semble.

Ajouter une activité ou une cotisation

Rendez-vous dans le menu |Activités et cotisations |. Dans 1'onglet | Activités et cotisations | sur lequel vous
tombez directement, remplissez le formulaire sous Ajouter une activité.

Indiquez un libellé : le choisir précis et informatif. La description peut €tre utile pour indiquer des détails a
la personne réalisant l'inscription plus tard.

Choisir la durée de l'activité selon le besoin :

* Pas de durée (ponctuelle), pour, par exemple, une conférence, un atelier ou un concert ;

* En nombre de jours, par exemple pour une cotisation qui serait valable un an a compter du jour de
I’adhésion ;

* Période définie (de date a date), pour des associations dont la cotisation serait valable pour une an-
née civile, quelle que soit la date initiale d’adhésion, ou encore pour une série de cours ou d’atelier
sur une période donnée par exemple.

Cliquez sur le bouton | Enregistrer | pour créer l'activité.
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Activites et cotisations

P LR B LA G I Gestion des rappels automatiques

a Période Membres a jour M
Atelier d'éveil musical ponctuelle (2]
Cotisation annuelle 365 jours (8]
Initiation au code ponctuelle o

Ajouter une activité

Libellé (oblizgatoire)

Randonnee des 5 sens

Description

Randonnee au Mont St Rome du dimanche 4
juin (départ 14h)

Durée de validité !cbligatoire)

® Pas de durée (activité ou cotisation ponctuelle)
Pour un evénement, un concert, un cours ponctuel, etc.

O En nombre de jours
Par exemple une cotisation valide un an a partir de la date d'inscription

O Période définie (date a date)

Par exemple pour une cotisation qui serait valable pour l'année civile en

 Enregistrer

Création d'une nouvelle activité

Apres la création de l'activité, la liste des tarifs est affichée, avec la possibilité de créer de nouveaux tarifs.

Voir aussi

» Ajouter un tarif pour une activité ou une cotisation
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Ajouter un tarif pour une activité ou une
cotisation

Les tarifs sont ce qui permet de suivre les paiements des cotisations et des activités. Il peut y en avoir plus

d’un par activité ou par cotisation. Ils peuvent avoir des montants fixes, a prix libre ou basés sur des calculs
(montant variable).

Créer un tarif

Pour créer un tarif, il est nécessaire d'avoir au préalable créé au moins une activité.

Dans I’activité, allez sur I’onglet | Tarifs |, pour ajouter un tarif. Il faudra obligatoirement ajouter un Libellé
@, de préférence informatif et un montant @, ici un prix fixe.
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Adulte — Modifier le tarif

Lt b | il 181 Il Gestion des rappels automatiques

Randonnée des 5 sens — ponctuelle Tous les inscrits = A jour | Inscription expirée | En attente de réglement

Modifier un tarif

Libellé rovligatoire)
[ Adulte l 0

Description

+18 ans

Montant de la cotisation

O Gratuite ou prix libre
® Montant fixe ou prix libre conseillé

Montant (obligateire)
' 4,00 | €

O Montant variable
Comptabilité

[ Enregistrer en comptabilite
Laissez cette case décochée si vous n'utilisez pas Paheko pour la comptabilité. Il ne sera pas possible de suivre le montant des réglel

Enregistrer en comptabilité
Chaque reglement dun membre lie a ce tarif sera enregistre dans la comptabilite, permettant de suivre le montant des reglements
Exercir.e {obligatowre)
Exercice 2023 — 01/01/2023 au 31/12/2023 ~|
Compte de recettes & utiliser =blisateirel

= Sélectionner 7780 — Manifestations diverses |

Enregistrer

Création d'un tarif pour une activité donnée

A noter : Pour une cotisation, le compte conseillé est 756 Cotisations. Vous pouvez aussi créer des sous-
comptes par tarif pour un suivi plus fin.

Enregistrer un tarif a la comptabilité

A noter : il faut avoir ouvert un exercice comptable pour pouvoir enregistrer le tarif en comptabilité.

Il est également possible d'enregistrer les tarifs en comptabilité : lors de l'inscription d'un membre a cette
activité avec ce tarif, une écriture comptable sera automatiquement créée dans l'exercice comptable sélec-
tionné. Cela permet également de suivre le montant des paiements effectués ou ce qui reste a régler.

Pour ce faire, cochez la case « Enregistrer en comptabilité » @. Il vous faudra sélectionner 1’exercice

concerné @ et indiquer le compte a utiliser pour la comptabilité ®. Si la case n'est pas cochée, alors on
pourra seulement suivre si l'activité a été entierement payée, ou non.
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Voir aussi

e Créer une activité ou une cotisation

» Formule de calcul pour les activités et cotisations
» Reporter les tarifs d'un exercice a un autre

» Créer des sous-comptes
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Inscrire un membre a une activité ou une
cotisation

Une fois vos activités ou cotisations avec leurs tarifs créés, vous pouvez y inscrire vos membres.

Inscrire un membre a une activité

On peut y accéder par deux chemins ;

« soit en passant directement par le menu | Activités et Cotisations | ;

Randonnée des 5 sens — Tarifs \

PTG ER L Pl Gestion des rappels automatiques & Inscrire a une activité

Randonnée des 5 sens — panctuelle Tous les inscrits | A jour | Inscription expirée  En attente de réglement

Tarif  Montant Membres 3 jour Membres expirés Membres en attente de réglement
Adulte 4,00 € (0] 0] 0] & Liste des inscrits | #* Modifier | % Supprimer

Inscrire a une activité depuis le menu Activités et Cotisations

» Soit en passant par une fiche de membre depuis le menu .

Pierre Phalese (Membres actifs)

Inscriptions aux activités | Rappels envoyés

Activités et cotisations
Ce membre n'est inscrit a aucune activité ou cotisation.

== Inscrire a une activite *
Inscrire un membre a une activité depuis sa fiche de ce membre

Renseigner les informations de l'inscription

Dans le formulaire, choisissez 1’activité @ puis le tarif concerné @, précisez la date ® (seule la date de
début est impérative).
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Inscrire & une activite

Membres & inscrire
Pierre Phalese
Activitg stsorel
O Atelier déveil musical
ponctuelle

O Cotisation annuelle
365 jours

O Initiation au code
ponctuelle

® Randonnée des 5 sens

ponctuelle
Randonneée au Mont 5t Rome du dimanche 4 jusn {depart 14h)

Tarif joligatne)
® Adulte
4,00 €
+18 ans

Deétails
Date dinscription =k

16/05/2023 | |
Date dexpiration de l'inscription

[ Marquer cette inscription comme payée

Decocher cette case pour pouvair suivre les reglements de personnes qui payent en plusieurs fois. || sera possible de cocher cette case lorsque le solde aura ete regle.

Choix de l'activité et du tarif pour une inscription

Enregistrer le reglement de l'inscription dans la
comptabilité (facultatif)

Si vous le souhaitez, cochez la case « Enregistrer en comptabilité » @ pour faire apparaitre le champ du
compte de réglement que vous n'aurez plus qu'a sélectionner dans la liste. Une écriture figurera automati-
quement dans la comptabilité, on peut le vérifier dans le menu [Suivi des écritures].

& Enregistrer en comptabilité

Une ecriture sera créée pour chaque membre inscrit.
Montant réglé par le membre '=miorel

' 4,00 | €

En cas de réglement en plusieurs fois il sera possible dajouter des réglements via la page de suivi des activites de ce membre

Compte de réghement “s =)
= Sélectionner

Numéro de piéce comptable

Humero de facture, de recu, de note de frais, etc
Référence de palement

Enregistrer

Enregistrement de l'inscription en comptabilité

Pour terminer, cliquez sur le bouton | Enregistrer |.
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Voir aussi

» Créer un tarif pour une activité ou une cotisation

» Enregistrer plusieurs paiements pour une activité

* [Enregistrer un paiement pour plusieurs activités]([encaisser-un-paiement-de-plusieurs-activites]
» Lier un paiement a une écriture
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Inscrire plusieurs membres en méme temps
a une activité ou une cotisation

On peut inscrire un membre a une activité et son tarif associé a partir de sa fiche. Si on a plusieurs per-
sonnes a inscrire, notamment en période de renouvellement des cotisations, on peut aussi passer par 1’ac-
tivité et en profiter, le cas échéant, par signaler que cela a été payé et enregistrer cela en comptabilité en
une seule opération de deux fagons, en sélectionnant les membres et ou en recopiant la liste des membres
d’une activité dans une autre.

11 faut avoir créé le tarif dans lequel on va inscrire les membres, voire I’activité et le tarif associé.

Inscrire en sélectionnant des membres

Pour sélectionner plusieurs membres a la fois.

Dans | Activités et cotisations | cliquez en haut a droite sur le bouton |Inscrire a une activité . Laissez la case
cochée par défaut « Sélectionner des membres » puis cliquez sur le bouton |Ajouter |.

Inscrire a une activite

Activités et cotisations | Import = Gestion des rappels automatiques & Inscrire 3 une activité

Inscrire a une activite n

(® Sélectionner des membres

O Recopier depuis une activité
Utile si vous avez une cotisation par annee civile par exemple : copie les membres inscrits 'annee precedente
dans la nouvelle annee.

O Tous les membres d'une catégorie

Inscrire des membres

Membres a inscrire 'obligatoire)

+ Ajouter o

Continuer

Sélectionner plusieurs membres a inscrire a une activité

Cela ouvre la fenétre de recherche rapide.
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S’il n’y a qu’une personne correspondant aux termes de la recherche, qui peut n’étre qu’une lettre, son nom
sera automatiquement ajouté dans la liste des membres a inscrire, sinon, le logiciel propose une liste de

membre correspondant a la recherche. Cliquez sur le bouton | Sélectionner | a droite.

Il faudra refaire 1’opération pour chaque membre a ajouter. Si nécessaire, en cliquant sur le X a droite des
noms, on peut retirer des membres ajoutés par erreur.

Inscrire a une activite

Activites et cotisations = Gestion des rappels automatiques + Inscrire a une activité
Inscrire a une activite
® Sélectionner des membres

O Recopier depuis une activité
Utile si vous avez une cotisation par annee civile par exemple : copie les membres inscrits l'année precedente dans la nouvelle
anreee,

O Tous les membres d'une catégorie

Inscrire des membres
Membres a inscrire (oblestoire)

# Ajouter Heléne de Montgeroult 3¢  Clara Wieck, épouse Schumann 3¢

Continuer

Sélection de plusieurs membres a inscrire a une activité

Cliquez sur le bouton . Ensuite, sélectionnez 'activité et le tarif associé.
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Inscrire a une activiteé

Activites et cotisations | Gestion des rappels automatigues o Inscrire a une activite

Inscrire a une activite

Membres a inscrire

o  Héléne de Montgeroult

® Clara Wieck, épouse Schumann
Activite tebtigataire]

Seules les activités courantes sont affichées. | %) Inscrire a une activité passée

O  Atelier d'éveil musical
365 jours

Pour les tout petits {2 a 5 ans)

O Cotisation annuelle
ponctuelle

@ Initiation au code
365 jours
Par Ada Lovelace, les samedis matins de 10h30 a 12h, a partir de 12 ans

Ta"f Tobdigatoirne

® Annuel -18 ans

50,00 €

O Annuel +18 ans
80,00 €

Détails

Date d'ins.cript-iﬂ.n {obligataire)
03/10/2023 @

Date d'expiration de l'inscription

02/10/2024 s

W Marquer cette inscription comme payée

Décocher cette case pour pouveir suivre les réglements de personnes qui payent en plusieurs fois. Il sera possible de cocher
cette case lorsque le solde aura été réglé,

Enregistrer
Choix de l'activité et du tarif

Si cela doit étre enregistré en comptabilité, indiquez les éléments nécessaires au besoin : date d’expiration,
numéro de compte, etc.

Enfin, cliquez sure .

Les personnes sélectionnées sont toutes inscrites.

Inscrire en reprenant les inscriptions a une autre activité
ou cotisation

Ce procédé permet de basculer rapidement des personnes d’une activité, tous tarifs confondus, dans une
autre.

142


https://master.paheko.cloud/inscrire-plusieurs-membres-en-une-fois/inscription%20multiple%20activit%C3%A9_choix%20de%20l%27act.png
https://master.paheko.cloud/inscrire-plusieurs-membres-en-une-fois/inscription%20multiple%20activit%C3%A9_choix%20de%20l%27act.png

Activités et cotisations — Inscrire plusieurs membres en méme temps a une activité ou une cotisation

L’intérét ? Notamment si des cotisations ou des activités sont liées a 1’exercice, on peut ainsi basculer tous
les membres concernés d’une année sur 1’autre, marquer éventuellement 1’inscription comme payée. Ce
qui permet aussi de suivre les paiements.

Cocher la case « Recopier depuis une activité » et sélectionner I’activité concernée, ici « Cotisation an-
nuelle 365 jours ». C’est I’activité source.

Si nécessaire, cochez la case « Ne recopier que les membres dont I’inscription est payée », et cliquez sur le

bouton .

Inscrire a une activite

Activiteés et cotisations | Gestion des rappels automatigues + Inscrire a une activite
Inscrire & une activité
O Sélectionner des membres
® Recopier depuis une activité
Utile si vous avez une cotisation par annee civile par exemple : copie les membres inscrits lannee precedente dans la nouvelle
année,
O Tous les membres d'une catégorie

Recopier depuis une activité

Activité a recopier (eoheateirea

— Tous les tarifs - -

[ | Ne recopier que les membres dont linscription est payée

Continuer

Report de membres inscrits a une activité vers une autre

Cochez I’activité dans laquelle on va recopier la liste des membres (ici « Eveil musical - séance de dé-
couverte ») @ et le tarif (ici « Séance de découverte gratuite »).
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¥ L

Inscrire a une activiteé

Activites et cotisations | Gestion des rappels automatiques & Inscrire & une activité

Inscrire & une activité
Recopier depuis l'activité
Atelier d'éveil musical /
(seulement les inscriptions marquées comme payées)
Activite (eobsatzre)

Seules les activités courantes sont affichées. | ) Inscrire 4 une activité passée

O Atelier d'éveil musical
365 jours

Pour les tout petits (2 &4 5 ans)

O Cotisation annuelle
ponctuelle

@ Eveil musical - séance de découverte
ponctuelle

O Initiation au code
365 jours

Par Ada Lovelace, les samedis matins de 10h30 a 12h, a partir de 12 ans

obligataire)
~

® Seéance de découverte gratuite
prix libre ou gratuit

Détails
Date d'inscription ("oVeaerel
| 03/10/2023 s

Date d'expiration de linscription

JIIMN AAAA

¥ Marquer cette inscription comme payée
Décocher cette case pour pouvoir suivre les réglements de personnes qui payent en plusieurs fois. Il sera possible de cocher
cette case lorsque le solde aura ete regle.

Enregistrer
Sélection de la nouvelle activité pour ces membres

Indiquez les détails nécessaires comme ci-dessus. Appuyez sur le bouton | Enregistrer | pour finir.

A savoir : on recopie tous les membres de I’activité source, indépendamment des tarifs et il faut indiquer
un montant, qui est donc, forcément, le méme pour tout le monde.

Les écritures comptables

Si on a coché¢ la case « Enregistrer en comptabilité », cela génere autant d’écritures que de paiements avec
les noms des personnes.
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w248

/250

Voir aussi

12/01/2022  Prix libre - Prix libre 2022 (Messiaen)

Prix libre - Prix libre 2022 (de Bingen
12012022 Hildegarde)

12/01/2022  Prix libre - Prix libre 2022 (Strozzi Barbara)

Cotisation annuelle - Cotisation 2022

12012022 (Boulanger)

T561B - Cotisation libre
£12A - Compte courant
TS61B - Cotisation libre
512A - Compte courant
75618 - Cotisation libre
512A - Compte courant
756 - Cotisations

512A - Compte courant

Les écritures comptables afférentes a l'inscription des personnes

» Les cotisations et activités d’un exercice a ’autre

« Enregistrer un paiement pour plusieurs activité
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Gestion des rappels automatiques

On peut envoyer automatiquement des rappels de paiement d'activités et/ou cotisations aux membres de
I’association qui ont indiqué leur adresse électronique. Seules personnes qui posseédent les droits en admi-
nistration sur la gestion des membres peuvent gérer les rappels automatiques.

A noter : cette fonctionnalité n’est pas disponible gratuitement sans contribution a Paheko, puisqu'elle né-
cessite l'utilisation des e-mails.

Comment ¢ca marche ?

Pré-requis : avoir créé une activité. S’il n’y en pas, le logiciel vous demandera d’en créer une.

Rendez-vous  dans le  menu Membres sous-menu Activités & Cotisations onglet
Gestion des rappels automatiques |. Cliquez sur le bouton en haut a droite | Nouveau rappel automatique |.

Gestion des rappels automatiques e
Activités et cotisations QREAGIN SR ET IS HET G EI LTS = Nouveau rappel automatique
Les rappels automatiques sont envoyes aux membres disposant d'une adresse e-mail selon le delai défini. Il est possible de definir

plusieurs rappels pour une méme activiteé.

jl Aucun rappel automatigue nest configure.
Création d'un nouveau rappel automatique

Le formulaire s'ouvre dans une fenétre. Choisissez 1'activité concernée @ par le rappel. Comme ce dernier
s'enverra sous forme d'e-mail, renseignez un Sujet @ puis programmez le Délai d'envoi @. Rédigez votre
rappel comme vous le souhaitez @. Les champs {{$nomduchamp}}, vont chercher 1’information dans la
base de données pour créer un publipostage. Si vous ne maitrisez pas encore les détails de ces fonctionnali-
tés, nous vous suggérons de laisser les champs tels quels dans le modéle de message par défaut. Pour vous
aider cependant, les champs sont décrits dans le tableau .
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Modifier un rappel automatique
Activité associée au rappel '@"tsasaie]
| Cotisation annuelle vl o

Sujet du message envoyé “isteine)
I Echéance de cotisation ‘ o
Délai d'envoi cotigateire

O Le jour de Uexpiration de l'activité

® D jours avant expiration o
o jours aprés expiration

Texte du message envoyé (csligteie
Bonjour {{Sidentity}},

Votre cotisation arrive a échéance dans {{Snb_days}} jours.
Vious pouvez nous contacter afin de renouveler votre cotisation si vous le souhaitez,|

Cordialement,

&Smnf ig.org_name}}

{{Sconfig.org_address}}
E-Mail : {{Sconfig.org_email}} o
Site web : {[Sconfig.org_web}]

i

Il est possible dutiliser les mots-clés suivant dans le corps du mail, ils seront remplacés lors de lenvoi :

{{5label}} Hom de Uactivite concernée par le rappel

{fsfee_label}} Mom du tarif utilisé lors de la derniére inscription du membre a cette activité
{{5id_user}} ID du membre concerne par le rappel

{{5Sidentity}} Nom du membre

{{Semail}} Adresse e-mail utilisée pour l'envoi du rappel au membre

{f5nb_days}} Mombre de jours restants avant (ou apres) expiration de l'inscription
{{sreminder_date}} Date d'envoi du rappel

{{5expiry_date}} Date d'expiration de Uinscription

{{5user_amount}} Montant dii par le membre pour se réinscrire a cette activité

{{5delay}} Hombre de jours defini dans le rappel

{f5config.org_name}} Nom de l'association
{{Sconfig.org_address}} Adresse postale de l'association

{{5site_url}} Adresse du site web de l'association

Mote : il est aussi possible d'utiliser les champs de la fiche membre, par exemple {{snom}} pour le nom du membre.

Création du rappel automatique
En revanche, il est tout a fait conseillé¢ de personnaliser le reste du texte, et ce, d’autant plus qu’il est lié

aux activités qui peuvent étre autre chose que des cotisations. Par exemple, une « activité » peut étre la
fourniture périodique d’un certificat médical.

Consulter la liste des rappels

La liste des rappels automatiques figure dans 1I’onglet du menu [Activités & cotisation].

Il est possible de voir la liste des rappels envoyés et a qui @, de les modifier @ et de les supprimer ®.
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Gestion des rappels automatiques

PRt Gestion des rappels automatiques & Mouveau rappel automatique

Les rappels automatigues sont envoyes aux membres disposant d'une adresse e-mail selon le delai defini. Il est possible de definir plusieurs

rappels pour une méme activité.
Activite Délai de rappel Sujet o 9 a

Cotisation annuelle 15 jours avant expiration Echéance de cotisation & Liste des rappels envoyés # Modifier ® Supprimer

Initiation au code 7 jours avant expiration  Réglement d'inscription &= Liste des rappels envoyés & Modifier ® Supprimer
Liste des rappels automatiques

A savoir : la suppression des rappels supprimera également ’historique des e-mails envoyés par ce rappel.

Quid du rappel non envoyé a la date d’expiration ?

Il sera envoyé au prochain déclenchement des rappels automatiques. S’il y en a plus d’un dans ce cas, seul
le rappel le plus proche de la date du jour de I’envoi sera envoyé.

A savoir : il n’est pas possible d’envoyer manuellement des rappels d'une cotisation ou activité expirée. La
solution, dans ce cas, est d’envoyer un message collectif.

Voir aussi

» Créer une activité
» Renseigner les coordonnées de votre association
» Rédiger un message collectif
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Gérer les dons

Outre I’aspect purement comptable, traité sur cette page de 1’aide pour des associations de droit frangais, il
peut étre souhaitable de relier un don au membre qui I'a effectué, comme les autres activités.

Comment faire ?

Pour rappel, dans Paheko, une activité regroupe tout ce que fait une association et qui requiert que les
membres y soient inscrits. Cela inclut les cotisations. A une activité doit toujours étre associé un tarif si
’on veut pouvoir y inscrire des personnes.

Pour gérer les dons on va créer une activité ponctuelle, donc sans période définie.
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Ajouter un tarif

Libel|& (oblizatoire)

Don

Description

Montant de la cotisation
® Gratuite ou prix libre

O Montant fixe ou prix libre conseillé

O Montant variable
Comptabilité

(¥ Enregistrer en comptabilite
Laissez cette case decochee si vous n'utilisez pas Paheko pour la comptabilite.

Enregistrer en comptabilité

Chaque reglement d'un membre lie a ce tarif sera enregistre dans la comptabil’

Exer.l: H:‘E' {obligatoire)

‘ Exercice 2023 — 01/01/2023 au 31/12/2023 ~

Compte de recettes a utiliser (oblizatoire)

[ = Sélectionner 754 — Ressources liees a la générosité du public

| Enregistrer

Enregistrement des dons en tant qu'activité ponctuelle
On lui associera un tarif dont le montant sera « libre ou gratuit » et que 1’on enregistra en comptabilité,
dans le compte « 754 Ressources liées a la générosité du public » ou un sous-compte de ce compte. Si cela

se justifie, on peut, également associer un projet au tarif (par exemple, s’il s’agit de dons recueillis lors
d’une campagne pour le financement d’un projet).

Et pour I’exercice suivant ?

Il y a trois possibilités qui vont dépendre a la fois de critéres humains, qu’est-ce qui est le plus facile a

gérer pour de bénévoles, et pratiques. Quelles informations veut-on tirer de ces dons!].

Au plus simple, effectuez une modification de la date : dans |Activités et cotisations | : allez sur le tarif
concerné pour le modifier. Descendre sur | Enregistrer en comptabilité et modifiez I’exercice.
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Enregistrer en comptabilité

Chaque reglement d'un membre lié a ce tarif sera enregistré dans la comp

Exercice (obligatoire)

Exercice 2022 — 01/01/2022 au 31/12/2023 :

Compte de recettes a utiliser (cbligatoire)

= Sélectionner 754 — Ressources liées a la générosité du public

Associer les écritures a ce projet

= Sélectionner

Changement d’exercice

C’est rapide, on ne garde qu’un seul tarif. L'inconvénient, outre le fait qu’il faut penser a ne pas oublier de
changer d’exercice, est ¢ca ne permet pas une vue synthétique des dons par an.

Un tarif par an : rajouter un tarif tous les ans a I’activité consacrée aux dons. Cela permet d’avoir une vue
synthétique du nombre annuel de personnes ayant fait un don a 1’association.

Tarif Montant Membres & jour Membres expires Membres en atftente de réglement
Dons 2021 - 0] (0] & Liste desinscrits 4 Modifier| | & Supprimer
Dons 2022 - 0] (0] & Listedesinscrits | 4 Modifier | % Supprimer

Nombre de dons par an
A noter : la colonne montant est celle du montant tarif, elle est donc normalement vide.
Une activité annuelle pour les dons avec son tarif associé. C’est peut-étre un peu lourd pour un seul tarif

« dons ». Mais cela peut étre utile si I’association regoit beaucoup de dons pour les ventiler par « catégo-
rie » (donc par tarif) de dons.

Voir aussi

* Ecriture des subventions et dons](ecriture-subventions-dons-france)
 Les cotisations et activités d’un exercice a 1’autre

U1 Sans oublier le RGPD, naturellement.
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Activités et cotisations — Tarif variable : formules de calcul pour les activités et cotisations

Tarif variable : formules de calcul pour les
activités et cotisations

Dans les activités et cotisations, il est possible d’utiliser pour un tarif soit un montant fixe, soit une formule
de calcul.

Les formules de calcul peuvent étre de simples calculs arithmétiques, ou toute condition SQL, éventuelle-
ment liée aux données de la fiche du membre.

Dans le cas d’une formule, le montant renvoyé¢ doit inclure les centimes, mais sans virgule. Par exemple un
montant de 15,00 € sera exprimé 1500. De fait le plus simple est de multiplier le montant désiré par 100.

Voici quelques exemples utiles.

Tarif dégressif selon la date d’inscription dans I’année

Un exemple ou le tarif est de 50,00 € (donc 5000 sera utilisé), et la cotisation est valide du 1" septembre
2020 au 31 aoat 2021.

Nous calculons donc le nombre de jours entre la fin de la cotisation (julianday('2021-08-31")) et le nombre
de jours correspondant a la date du jour (julianday('now')), puis rapportons cela sur le nombre de jours dans
la période de cotisation.

50 * 100 * (
(julianday ('2021-08-31'") - julianday('now'))
/ (julianday('2021-08-31') - julianday('2020-09-01"))
Cet exemple renverra pour une cotisation versée le 25 octobre 2020 : 4248, soit 42,48 €.

Si on souhaite arrondir a 5 € prés (donc 500 pour la formule), il faut rajouter une division et un arrondi,
comme ceci :

round (
(50 * 100 * (
(julianday ('2021-08-31") - julianday('now'))
/ (julianday('2021-08-31') - julianday('2020-09-01"))
)) /500, O
) *500

Ce calcul renverra alors 4000, soit 40,00 €.
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Tarif variable si le membre est résident de la ville

C’est une condition classique : si le membre n’habite pas dans la méme ville, le tarif pourra étre différent.

Ici nous partons donc du fait que les fiches membres ont un champ code_postal qui correspond au
code postal de résidence. Nous voulons appliquer un tarif préférentiel de 15,00 € aux résidents de Dijon
(21 000). Les résidents des autres villes de Cote d’Or paieront 20,00 € alors que ceux des autres départe-
ments paieront 30,00 €.

Nous allons donc utiliser une clause CASE.

CASE
WHEN code postal = '21000"' THEN 15 * 100
WHEN code postal LIKE '21%' THEN 20 * 100
ELSE 30 * 100
END

Tarif variable selon la tranche d’imposition

Nous voulons appliquer un tarif différencié selon la tranche d’imposition du membre.
Le tarif sera le suivant :

» Entre 0 et 9000 € de revenu : 70,50 €

e Entre 9001 et 13000 € de revenu : 76,00 €
e Entre 13001 et 23000 € de revenu : 83,00 €
* Au-dela de 23001 € de revenu : 88,50 €

Nous supposons que le revenu de référence du foyer a été renseigné dans la fiche du membre, dans un
champ dénommé revenu_fiscal, sous la forme d’un nombre entier (donc 9000 = 9 000,00 €).

CASE
WHEN revenu fiscal BETWEEN O AND 9000 THEN 70.5 * 100
WHEN revenu fiscal BETWEEN 9001 AND 13000 THEN 76 * 100
WHEN revenu fiscal BETWEEN 13001 AND 23000 THEN 83 * 100
ELSE 88.5 * 100
END

Tarif variable selon des tantiemes

Par exemple utile en copropriété. On suppose ici que le total des charges annuelles est de 4.200,00 €
a répartir entre les co-propriétaires, et que chaque fiche de membre dispose d'un champ "tantiemes" qui
contient la part de copropriété possédée par chaque copropriétaire, et que le total des parts est de 1000.

ROUND (100 * 4200 * (tantiemes / 1000.0))
Explications des spécificités :
* ROUND permet d'arrondir la valeur (sinon elle sera simplement tronquée !)

* 100 * permet de multiplier le résultat pour obtenir la valeur en centimes
* 4200 la valeur des charges totales
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+ * (tantiemes / 1000.0) on multiplie par le nombre de tantiemes, divisées par mille, en spécifiant bien

1000.0 (et non pas 1000) pour que la division se fasse apres la virgule, car par défaut SQLite ne fait
qu'une division euclidienne (qui s'arréte a la virgule)
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Activités et cotisations — Reporter les tarifs d’'un exercice a l'autre

Reporter les tarifs d’un exercice a l'autre

Si les tarifs de vos activités sont liés a la comptabilité, vous pouvez les reporter d'un exercice cloturé au
suivant sans avoir a les modifier.

Tarifs liés a un exercice

A noter : ceci est possible que si la case [Enregistrer en comptabilité] a été cochée pour chaque tarif d'une
activité donnée.

Dans le menu |Exercices et rapports , dans la liste des exercices, le logiciel vous indique le nombre de tarifs
liés a cet exercice.

Exerﬂice 2024 En cours Plan complable associatif (2018 IEE;|5~1:\rll::LrI|lI't:5I
01/701/2024 au 31/12/2024 /
| 5 tarifs dactivité sont liés 3 cet exercice |

Graphigues | Balance générale | | Journal général | Grand livre | Compte de résultat  Bilan 7 Gérer... & Télécharger [ Exporter

Tarifs liés a I'exercice

Reporter les tarifs sur un nouvel exercice

A noter : a cette étape, vous avez non seulement cloturé votre ancien exercice, mais vous avez ¢galement
ouvert un nouveau.

Toujours dans le menu == Exercices et rapports==, dans la liste des exercices cloturés et ouverts, un mes-
sage apparait sur l'exercice précédemment cloturé.

Exercice 2025 Plan comptable associatif (révision 2025)

01/0172025 au 31/12/2025 1 ecritures

Graphigues | Balance générale  Journal général  Grand livre  Compte de résultat  Bilan # Gérer..| o Télécharger * Exporter

Plan comptable associatif (2018, révision 2025)

80 écritures

Exercice 2024

01/01/2024 au 31/12/2024

Graphigues | Balance générale  Journal général | Grand livre  Compte de résultat  Bilan O Ré-ouvrir | & Télécharger [ Exporter

.ﬁ Des tarifs dactivite sont liés a cet exercice.
Pour pouvoir inscrire des membres a ces tarifs, il est nécessaire de les modifier pour les Lier & un autre exercice ouvert.

= Liste des tarifs liés a cet exercice

Message d'alerte sur les tarifs liés a un exercice cléturé
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Activités et cotisations — Reporter les tarifs d’'un exercice a l'autre

Cliquez sur le message inscrit dans le bouton |Liste des tarifs liés a cet exercice . Une nouvelle page ap-
parait, sur laquelle vous pouvez cocher les tarifs que vous souhaitez reporter. Cochez les tarifs que vous
souhaitez reporter sur votre nouvel exercice. Au besoin, sélectionner le bon exercice sous le tableau. Puis
cliquez sur le bouton | Enregistrer |.

Exercice 2024 — Tarifs liés

?  Pour quune écriture puisse étre créée lors de linscription dun membre A une activité, un tarif doit &tre lié 3 un exercice comptable.

Aprés la cloture dun exercice, il faudra donc modifier lexercice lié a chaque tarif pour pouveir continuer i y inscrire des membres.

O  Terf

M  Atelier d'évell musical — Tarif par séance & Liste des inscrits & Modifier
&  Cotisation annuelle — Adulte & Liste des inscrits & Modifier
[  Cotisation annuelle = Enfant 8 Liste des inscrits # Modifier
O Inftiation au code — Annuel -18 ans & Liste des inscrits & Modifier
o Inftiation au code — Annuel +18 ans & Liste des inscrits & Modifier

Modifter l'exercice des tarifs cochés
Houvel exercice A Her aux tarifs cochés =amend

Exercice 2025 ~

Enregistrer

Sélectionner les tarifs a reporter dans le nouvel exercice

Les tarifs sélectionnés apparaitront alors sous votre nouvel exercice. Lors d'une inscription, le montant du
tarif sera alors lié¢ a la comptabilité.

Quid des activités passées dont le tarif est a jour ?

Quand une activité est passée, c’est-a-dire quand une activité a été paramétrée avec une période définie
et quand la date de fin est passée, elle est automatiquement archivée et disparait de la liste des activités
courantes du jour au lendemain. On peut y accéder via le menu |Activités et cotisations, onglet

Activités passées  (cet onglet n’apparait qu’a partir du moment ou il y a une activité expirée).

Si vos avez reporté les tarifs de cette activité sur votre nouvel exercice comme décrit précédemment, mais
que votre activité est arrivée a expiration, vous devrez modifier les dates de celle-ci pour les mettre a
jour. Rendez-vous dans le menu | Activités et cotisations |, onglet | Activités passées . Cliquez sur le bouton

Modifier| en face de I'exercice concerné, mettez a jour les dates, puis cliquez sur le bouton | Enregistrer |.

La liste des inscriptions « a jour » ou « expirées » se met alors a jour selon les nouvelles dates de I'activité.

Voir aussi

e Créer une activité ou une cotisation

» Création d'un tarif associé a une activité
e Créer un un exercice comptable

o Cloéturer un exercice comptable

» [’exercice comptable
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Activités et cotisations — Lier une inscription a une écriture

Lier une inscription a une écriture

Pour retrouver facilement la trace du paiement d'une inscription (ou inversement, le paiement d'une ins-
cription depuis une écriture), vous pouvez les lier, une fois votre écriture saisie.

A noter : cette opération se fait automatiquement si vous avez enregistré le tarif de votre activité en comp-
tabilité.

Lier une inscription a une écriture

Depuis la fiche de membre, onglet |Inscription aux activités | cliquez sur le bouton |Liste des écritures | en
face de I'activité de la liste, puis sur le bouton |Lier & une écriture .

Tara Maclay — Inscriptions aux activités et cotisations

Fiche membre [UH=aIGALTERTTEE S GICE  Rappels envoyes [ Export... 4+ Inscrive & une activite

Atatut des inscriptions
Cotisation annuelle — & jour — expire le 17/02/2026

Initiation au code — en cours — expire le 30/06/2025
Hombre dinscriptions pour ce membre
rd

. Date Date : Reste &
w Activite w Tarif y i - T pimtion w Paye 'régler
[ = Liste des écritures ]

Inltiation au code :n”:"'e: &1 03/03/2025 307062025 oul 0,00 € ) Marguer comme non paye
& Modifier ® Supprimer
= Liste des écritures
Cotisation =
Anmiikile Adulte 17 /02 /2025 17702/ 2026 oul 0,00 € ﬂ MATGUET COMME Mo paye

# modifier o Supprimer

Accéder aux écritures d'une inscription

Cliquez sur le bouton |Lier & une &criture |.
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Activités et cotisations — Lier une inscription a une écriture

Tara Maclay — Inscriptions aux activités et cotisations

Fiche membre [LEEIGUTERTE I Rappels envoyes [ Export.. | 4 Inscrire & une activité

Statut des inscriptions
Cotisation annuelle — & jour — expire le 17/02/2026

Inftiation au code — en cours — expire le 30/06/2025
Hombre diinscriptions pour ce membre
F]

; ~ Date Date ; Reste &
- Activite w Tarlf " mﬂm - dexpiration v Paye w régler
[ = Liste des écritures ]
Initiation au code :n”:”e' s 03/03/2025 3070612025 oul 0,00 € ) Marguer comme non payé
# wodifier | % Supprimer
= Liste des écritures
Cotisation :
ke Adulte 17/02./2025 17/02/2026 oul 0,00 € ) Marguer comme non payeé

# modifier ® Supprimer
Lier une inscription a une écriture existante

Inscrivez le numéro de 1'écriture que vous avez créée, qui correspond au réglement de l'inscription, puis

cliquez sur | Enregistrer|.

La liste des écritures affiche désormais 1'écriture liée a l'inscription. Vous pouvez la délier a tout moment
en cliquant sur le bouton |Dé-lier cette écriture .

Ecritures liées & une inscription

& Retour 3 la fiche membre 4 Houveau réglement | B Lier 3 une écriture

H*® Pléce Date Libellé Comptes Débit Crédit Libellé Réf.
comptable Hgne ligne
[#153 ] 03/03/202% Inscription au code Tara 704 - Prestations de 20,00 3
Sciics i ¥ Dé-lier cette écriture
530 - Calsse 80,00

Solde des comptes

Humidiro Compte Solde
[s530] Caisse 80,00
Prestations de services 20,00

Liste des écritures liées a une inscription, avec une écriture liée
Vérification

De retour dans I’écriture, en cliquant on peut voir la ou les personnes liées a 1’écriture.
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Ecriture n°153

& Modifier cette écriture

Libelle

Type
Date

Exercice

X Supprimer cette écriture

=+ Dupliquer cette écriture

Inscription au code Tara Maclay
Recette
lundi 3 mars 2025 (03/03/2025)

Exercice 2025 — Du 01/01/2025 au 31/12/2025 (B

Activités et cotisations — Lier une inscription a une écriture

& verrouiller

£ Télécharger en PDF

Inscriptions liées
m Tara Maclay

@ Inscription

Numéro piéce comptable
Reférence de palement
Projet

Remargques —

Ecriture créée par  Augusta Holmes

TR LS Vue comptable

Recette Type de recette Compte dencaissement
80 , 00 € 706 — Prestations de services 530 — Caisse

Ecriture liée a une inscription

En cliquant sur le bouton | Inscription , on accéde a I’inscription liée a la personne concernée.

A noter : on peut lier plusieurs écritures a une inscription et plusieurs inscriptions a une écriture.

Voir aussi

» Saisir une écriture avancée

* Créer un tarif

» Enregistrer un paiement pour plusieurs activités
* Un paiement en plusieurs fois

» Encaissement des chéques
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Activités et cotisations — Enregistrer plusieurs paiements pour une activité

Enregistrer plusieurs paiements pour une
activité

Il arrive souvent que le paiement des cotisations ou d'autres activités de 1’association se fasse en plusieurs
fois ou par différents biais, mais il faut cependant qu’il reste liés au membre de 1’association concerné par
ces paiements.

Pour gérer les paiements en plusieurs fois, vous pouvez les enregistrer en passant par la fiche des membres,
a condition que vous ayez déja créé des activités et des tarifs. Cela permet de voir rapidement quels sont
les membres a jour de cotisation et de faire des rappels opportuns, ce qui n’est pas tout a fait le cas si on
passe seulement par une saisie au niveau de la comptabilité.

Enregistrer un réeglement partiel de I'activité

Si la personne n'est pas déja inscrite a I'activité pour laquelle vous souhaitez saisir le paiement, inscrivez-la
en suivant les instructions de la page Inscrire un membre a une activité.

Rendez-vous ensuite dans la fiche du membre concerné, onglet | Inscriptions aux activités |.

Si l'activité n'a pas été marquée comme payée, on peut saisir directement une €criture en cliquant sur le
bouton | Nouveau réglement .

Igor Stravinski — Inscriptions aux activités et cotisations

Fiche membre GERTIGLEE TR CEA Rappels envoyés + Inscrire & une activité

Statut des inscriptions
Cotisation annuelle — A payer !

Nombre d'inscriptions pour ce membre

1 |[* Export...
; : Date Date Reste &
w Activité w Taril e - dexpiration w Payé w régler
J+ MNouveau réglement
— = Liste des écritures
Cotisation 20,00 € bons
e Adulte  30009/2023 Non 2

B Marquer comme payé

& Modifier R Supprimer

Enregistrer une écriture de paiement de l'activité

A savoir : ce bouton n’apparaitra que si la case  Enregistrer en comptabilité | du tarif a été cochée.

Vous pouvez alors décocher la case  Marquer cette inscription comme payée .
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Détails
Date d'inscription (oo
| 30/09/2023 | [
Dz;ne d'expiration de l'inscription

sleans | (8

7 Marquer cette inscription comme payée
Decacher cella case pour pouvair sunvre les réglements de parsonnes qui payent en plusiewrs s, || sera possible de cocher cefte case lorsgue e solde aura 818
reglée

Décochez la case pour que I'écriture apparaisse comme non payee

Si votre tarif est configuré pour étre enregistré en comptabilité, saisissez 1'écriture comptable en rensei-
gnant un montant inférieur au total dii pour l'inscription a l'activité.

Tarif {obligateire)

® Adulte
20,00 €
+18 ans

O Enfant
300€
-18 ans

Détails
Date d'inscription (cbligatoir)

| 30/09/2023 | =]

Date d'expiration de I'inscription
‘ JIUMMIAAAA ‘ I==)

(J Marquer cette inscription comme payée
Décocher cette case pour pouvoir suivre les réglements

¥ Enregistrer en comptabilité

Une écriture sera créée pour chaque membre inscrit.
Monta 2 membre (obligatoire)

| 10|

Renseignez un montant inférieur au tarif pour indiquer un premier paiement

De retour dans la liste des inscriptions du membre, l'inscription apparaitra comme non payée, avec le mon-
tant restant a régler si votre tarif est enregistré en comptabilité.
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Activités et cotisations — Enregistrer plusieurs paiements pour une activité

Igor Stravinski — Inscriptions aux activités et cotisations

Fiche membre OELGTGLEETEETENYI M Rappels envoyés + Inscrire & une activité

Statut des inscriptions
Cotisation annuelle — A payer !

MNombre d'inscriptions pour ce membre

1 [* Export...
Date Date Reste &
w Activité w Taril d'inscription ¥ d'expiration w Payé w régler
== Nouveau réglement
—_— = Liste des écritures
e Adulte 3010012023 Mon OIS
PRI & Marguer comme payeé

# Modiier | ¥ Supprimer

L'inscription avec un premier paiement enregistré

Une fois enregistrée, I'écriture sera reliée a l'inscription : cliquez sur le bouton [Liste des écritures] de l'ac-
tivité concernée pour la retrouver.

Ecritures liées a une inscription

& Retour & la fiche membre + MNouveau raglement | B Lier & une écriture

N*  Piéce Date Libelle Comptes Débit Crédit Libellé Reét.
comptable ligne ligne
[ #62 ] 30/00/2023 Cotisation annuelle - Adulte 756 - 10,00 lor catta dor
{lgor Stravinski) Catisations % Dé-ller deritg

530 - Caisse 10,00

Retrouvez la liste des écritures liees au reglement d'une activité donnée

Relier d'autres écritures a I'activité

Depuis cette liste, vous pouvez relier autant d'écritures que vous le souhaitez a l'activité, soit en enregistrant
une nouvelle écriture en cliquant sur le bouton [Nouveau réglement] (1), soit en enregistrant le numéro

d'une écriture existante en cliquant sur [Lier aune écriture] (2).

Ecritures Iiéeﬁ une inscri%n

& Retour & la fiche membre # Mouveau réglement Lier & une écriture

N*  Piéce Date Libelle Comptes Débit Crédit Libellé Reét.
comptable ligne ligne
[ #62] 30/09/2023 Cotisation annuelle - Adulte 756 - 10,00 T e
(lgor Stravinski) Cotisations % Dé-fer doribmg

530 - Caisse 10.00

Reliez autant d'écritures de reglement de l'activité que vous le souhaitez

Voir aussi

» Rechercher des membres

» Activités et cotisations

» Relier un membre a un paiement

 Saisie de cotisation avec HelloAsso, Paypal, etc.
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Activités et cotisations — Gestion de copropriété

Gestion de copropriété

Comment utiliser Paheko pour la gestion d’une petite copropriété en France ? Cela peut étre utile aussi
pour une Association syndicale libre qui regroupe des propriétaires fonctions, voire, pour une indivision.
Méme si, dans ce dernier cas il n’y a pas d’obligation a tenir une comptabilité en partie double et reposant
sur un plan comptable spécifique. Mais, recourir a un logiciel tel que Paheko, facile d’usage, permet une
meilleure fiabilité de la comptabilité, une gestion plus facile et une présentation standard des comptes qui
peut s’avérer trés utile.

Un plan comptable spécifique

De méme que le plan comptable associatif, le plan comptable des copropriétés est calqué sur le plan comp-
table général, mais avec des comptes spécifiques introduit par le décret n°2005-240 du 14 mars 2005 relatif
aux comptes du syndicat des copropriétaires, révis¢ par I’arrété du 20 aott 2020 modifiant l'arrété du 14
mars 2005 relatif aux comptes du syndicat des copropriétaires. Ce plan comptable ne s’applique qu’aux
syndicats de propriétaires (article 1).

Ce plan comptable est proposé¢ dans Paheko dans les plans comptables a installer. Choisir le « Plan comp-
table des copropriétés (2005 révisé en 2020) ».

Comme pour le Plan comptable associatif, il propose une sélection de Comptes usuels, ce qui fait que ne
vous ne trouverez pas tous les comptes quand vous passez par les types d’écriture « simplifiée » : recettes,
dépenses, virement, dette et créance. Il faudra, pour ajouter d’autres comptes usuels :

* soit créer des sous-comptes spécifiques, onglet | Ajouter un compte | du plan comptable, par exemple
un compte par compte bancaire ou d’épargne ;
* soit modifier un compte et I’indiquer comme un type de compte usuel.

Les procédures sont détaillées sur ces deux pages d’aide :

» Créer des sous-comptes : ¢c’est permis et conseillé ;
e Importer, configurer un plan comptable.

Calculs des tantiemes

Pour déterminer le montant de la participation des copropriétaires et gérer les versements, il faudra :

1. ajouter un champ indiquant le nombre de tantiemes a la fiche membre, dans I’exemple, ce champ
s’appelle « tantiemes » tout bonnement, cela se fait dans le menu | Configuration |, onglet |Membres |,

sous-onlget | Fiche des membres  ;
2. créer une activité et un tarif, donc dans | Membres — | Activités & cotisations |.

Si on désire que le tarif calcule automatiquement le montant de la participation de chaque copropriétaire
au fonctionnement de la copropriété, ce doit €tre un tarif avec un Montant variable qui est une formule de
calcul en SQL.
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Dans cette formule, le premier nombre, 4200, est le montant total des charges il est & modifier évidemment
puisque c’est le montant nécessaire pour la copropriété qui est requis. Le second sert a obtenir le montant
avec des arrondis corrects. « Tantiemes » est le nom du champ tel qu’il est écrit dans le cartouche Nom
unique et non le Titre (qui peut étre différent, Tantiémes par exemple).

ROUND (100 * 4200 * (tantiemes/1000.0))

Ajouter un tarif
Libellé (ovugatoire)
| Tantiémes l

Description

| |

Montant de la cotisation
O Gratuite ou prix libre
O Montant fixe ou prix libre conseillé
(& Montant variable

Formule de calcul (ebligateire)

ROUND(100 *(4200 * tantiemes/1000.0)) ‘

Le résultat doit &tre un nombre entier incluant les centimes. Exemple : gsa pour représenter 9,50,

? Aide sur les formules de calcul

Comptabilité
¥ Enregistrer en comptabilite

Enregistrement des tantiemes avec calcul

Gestion des paiements

On peut envisager utiliser la fonctionnalité de paiement en plusieurs fois qui permet d’enregistrer les paie-
ments par la fiche des membres et voir ainsi ce qui a été payé et ce qui ne 1’a pas été et d’envoyer des
rappels.

Dans ce cas une seule activité avec un seul tarif calculé suffit.
Mais vous pouvez aussi opter, dans le cadre d’un paiement trimestriel par exemple, pour la solution de
faire autant d’activités que de trimestres avec chacune son tarif calculé, a savoir le résultat du calcul des
montants a payer divisé par 4. Cela dépend de votre facon de fonctionner. Les deux fagons de procéder se
valent.
Ce qui fera en tout cinq activités avec chacune son tarif :

* une qui ne sera pas enregistré en comptabilité et servira pour les appels de fond ;

 quatre qui seront enregistrées en comptabilité et dont le montant est également calculé mais avec cette
formule :

ROUND (100 * 4200 * (tantiemes / 1000.0))/4
De cette fagon, on peut :

* voir le montant di par la personne ;
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* enregistrer le paiement en comptabilité ou le libellé du paiement comportera automatiquement le nom
de la personne ;

» envoyer des rappels automatiques si nécessairet) ;
* voir ce qui est a régler et ce qui ne I’est pas.

YRS TN L Gestion des rappels automatiques o Inscrire a une activité

Tantiémes - 3éme trimestre — du 01/10/2023 au 31/12/2023 Tous les inscrits A jour | Inscription expirée | En attente de réglement

Paiement 3eéme semestre JRCTERR =g+ A jour | Inscription expirée | En attente de réglement

Hombre de membres trouveés
3 (Napparalt fef que Ufascription la plus réecente de chaque membire.) | [ Export...

Membres des catégories cachées
[ Afficher aussi les inscriptions des membres appartenant a des catégories cachées

O = Membre w Montant payé -« Date

O lgor Stravinski Qul ® 03/10/2023 & Toutes les activités de ce membre A Rappels envoyés
a Heitor Villa-Lobos Oul ®x 03/10/2023 & Toutes les activités de ce membre A Rappels envoyés
[0 Jacques-Martin Hotteterre “Le Romain®  Mon o 03/10/2023 & Toutes les activités de ce membre A Rappels envoyés
a Pour les membres cochés .-3. — Choisir une action a effectuer —  «

Suivi des paiements

La communication avec les copropriétaires

Pour la communication avec les autres copropriétaires, on dispose de plusieurs fonctionnalités :

* les messages collectifs, a noter cependant que cette fonctionnalité n’est disponible si on utilise le ser-
vice Paheko que moyennant une contribution financiére ;

* les documents, il faut, dans ce cas que tous les copropriétaires puissent avoir au moins les droits en
lecture, c’est pratique, par exemple, pour les décisions de I’assemblée des copropriétaires et les appels
de fonds qui ainsi seront mis a la disposition de tout le monde facilement ;

* le site web qui peut rester interne ;

* la rédaction de fichier texte dans les Documents qui permet une rédaction collaborative, par exemple
de rédiger un compte-rendu de réunion au fil de 1’eau.

Voir aussi

Dans Paheko

» Un paiement en plusieurs fois ;

» Créer des sous-comptes : ¢’est permis et conseillé ;
» Importer, configurer un plan comptable ;

» Fonctionnement interne de 1’association ;

» Gestion des rappels ;

» Site web ;

» Formules de calcul des cotisation.

Autre ressources

* Guide des nouvelles régles comptables pdf a télécharger, il date de 2005, mais cela reste une bonne
initiation a la tenue de la comptabilité d’une copropriété
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» les textes de loi : Arrété du 20 aolt 2020 modifiant I'arrété du 14 mars 2005 relatif aux comptes du
syndicat des copropriétaires, ordonnance n° 2019-1101 du 30 octobre 2019 portant réforme du droit
de la copropriété des immeubles batis et sécret n°2005-240 du 14 mars 2005 relatif aux comptes du
syndicat des copropriétaires

» les Associations syndicales libres

* le Réglement de copropriété.

il
Cette fonctionnalité n’est disponible si on utilise le service Paheko que moyennant une contribution
financiere.
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Comptabilité

Vous trouverez ici toute la documentation pour savoir comment utiliser Paheko pour saisir votre compta-
bilité.

Pour commencer en 5 minutes, nous vous recommandons de lire ces deux pages : Premier exercice avec
Paheko et Saisir une écriture.
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Notions de comptabilité

Retrouvez ici le glossaire de la comptabilité, ainsi qu'une page explicative sur les soldes débiteurs et crédi-
teurs qui contient également une courte vidéo explicative.

Glossaire de la comptabilité

Ce petit glossaire regroupe 1’essentiel des termes utilisés en comptabilité et sur le site
Définitions
A

Actif : contient tout ce qui concerne les immobilisations, les stocks, les créances clients, la trésorerie

Amortissement : constatation comptable de la diminution de la valeur d’une immobilisation, diminution
résultant soit de I’'usage, du temps, ou de I’évolution technologique. L’amortissement est étalé sur la durée
probable de vie de I’immobilisation. Sa comptabilisation est obligatoire a la fin de chaque exercice comp-
table

Avancé (saisie comptable) : dans Paheko, type d’écriture qui permet de choisir dans tous les comptes du
plan comptable, ou encore de saisir une écriture sur plusieurs lignes. C'est pratique pour la comptabilité
analytique ou les écritures des opérations de caisse.

— Vvoir : saisir une écriture

B

Balance générale : état de chaque compte pour une période donnée.

Bilan : état de la situation financi¢re d’une structure.

77 Maintenant quand je présente mes comptes 4 mes adhérents, je leur dis au début
de la présentation du bilan : a gauche c'est ce qu'il y a sur les comptes, et a
droite c'est a qui appartient cet argent. Nous avons 100.000 euros sur les comptes,
dont 90.000 sont déja 1a et 10.000 sont en attente d'encaissement. Sur cet argent,
50.000 sont a nous, 25.000 diis a nos créanciers, et 25.000 dis a 1'Etat (chiffres
imaginaires :-D ).
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Ca libére du "débit/crédit" et du "actif/passif" qui sont des termes rébarbatifs pour
le commun des mortels.

— Jean-Pierre, association Cheeur des Centraux

C

Compte bancaire : compte ouvert dans un établissement bancaire. L’extrait de compte que vous recevez
chaque mois représente le point de vue de la banque : si le compte est débiteur (négatif) vous lui devez de
I’argent. Si le compte est créditeur (positif) ¢’est la banque qui vous doit de 1’argent. En comptabilité en
partie double, du point de vue de I’association c’est I'inverse : le solde est débiteur quand la banque vous
doit de I’argent (vous lui faites une créance) et créditeur quand vous lui devez de 1’argent (dette).

Compte de résultat : état financier qui synthétise I’ensemble des charges et des produits d’une structure.
Grosso modo, ¢’est un outil qui peut servir de base a 1’établissement du rapport financier de I’association.

Compte de tiers : pour visualiser ce qu’un tiers vous doit ou ce que vous lui devez, il existe des comptes
de tiers. Ils sont représentés du point de vue du tiers. En comptabilité en partie double si un compte de tiers
est débiteur c’est qu’il vous doit de 1’argent (créance), s’il est créditeur c’est que vous lui devez de 1’argent
(dette).

Compte favori : dans Paheko, compte qui a été paramétré comme tel par les utilisateurs et utilisatrices du
logiciel. Cela peut étre le cas des comptes figurants déja dans le plan comptable ou des comptes ajoutés.
Ils sont liés a I’exercice comptable. Quand on fait une écriture de type Recette, Dépense, Virement, Dette
ou Créance, par défaut, ce sont ces comptes et les comptes usuels qui s’affichent et pas I’ensemble des
comptes.

Compte usuel : dans Paheko, compte regroupant les numéros de comptes comptables les plus fréquem-
ment et généralement utilisés. C’est une configuration de Paheko. Ils sont automatiquement catégorisés par
le logiciel qui va classer le compte dans la bonne classe du plan comptable en fonction du numéro. Ainsi,
un compte commengant par 512 sera automatiquement reconnu comme un compte usuel de type banque.
Quand on fait une écriture de type Recette, Dépense, Virement, Dette ou Créance, par défaut, ce sont ces
comptes et les comptes favoris qui s’affichent et pas I’ensemble des comptes.

Créance : somme qu’un tiers doit a I’association.

Crédit : accroissement des ressources.

D

Débit : diminutions des ressources.

Dette : somme que I’association doit a un tiers.

E

Ecriture simplifiée : dans Paheko, écriture qui répond aux types d’écriture Recette, Dépense, Virement,
Dette ou Créance. Dans ces types d’écritures, le logiciel propose directement la classe de comptes comp-
tables du type de dépense ce qui facilite et rend plus rapide la saisie de la comptabilité.

— VoIr saisir une écriture

Exercice comptable : année comptable, peut coincider avec 'année civile, mais pas systématiquement. En
droit frangais un exercice doit durer douze mois, sauf exception.
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G

Grand livre : c’est I’ensemble des comptes utilisés par une structure qui tient sa comptabilité en partie
double. Sur le site, la comptabilité est en partie double.

Immobilisations : ce sont des actifs d’utilisation durable (et d’un certain montant fixé par les administra-
tions fiscales). La durée des immobilisations (qui est, en fait, celle de leur amortissement), période pendant
laquelle on peut les faire apparaitre dans les déclarations d’imp0ts, est fixée par les administrations fiscales
et dépend du type de bien. Une immobilisation reste en comptabilité¢ tant qu’elle est dans I’association,
méme si elle est amortie. Il y en a trois sortes :

* les immobilisations corporelles, actifs qui peuvent étre utilisés dans la production de biens ou de ser-
vice, pour un Fablab par exemple ce serait des imprimantes 3D (selon leur prix d’achat), mais cela
peut étre aussi un local loué a des tiers ;

* les immobilisations incorporelles, actifs non monétaire identifiable, d’utilisation durable et sans sub-
stance physique, les marques sont des immobilisations incorporelles ;

* les immobilisations financieres qui sont des actifs financiers d’utilisation durable, pour une associa-
tion, ce sont, par exemple, les cautions de la location du local.

J

Journal : document qui liste les opérations d’échanges (entrées, sorties) de 1’organisme (association, en-
treprise, etc.) avec son environnement.

P

Partie double : principe de la comptabilité qui fait qu’une écriture est inscrite dans deux comptes, un
compte débité et un compte crédité.

Passif : contient les capitaux propres (qui ne concernent pas les associations), les emprunts, provisions et
dettes (qui peuvent concerner les associations).

Piéce comptable : justificatif de I'écriture (matériel, papier ou non). Une écriture doit avoir une picce
comptable : facture, note de frais ou d'honoraires, ticket de caisse, copie des déclarations sociales et fiscale,
bordereau de banque, etc. En revanche, un bordereau de livraison ou un bon de commande ne sont pas des
pieces comptables.

Plan comptable : le plan comptable est un document qui répertorie tous les numéros de compte de la
structure. Pour les associations francgaises, depuis 2020, c’est le plan comptable des associations 2018 qui
s’applique, celui de 1999 ne doit plus étre utilisé par les associations qui ont 1’obligation de réaliser des
comptes annuels conforme au plan comptable. Il définit également les régles de la comptabilité des asso-
ciations.

Par défaut, c¢’est ce plan comptable de 2018 qui est proposé sur le site mais on peut en installer un autre
parmi ceux proposés en importer un (plan comptable personnalisé par exemple). Si vous étes en France,
votre association est assujettie au plan comptable de 2018 si elle remplit I’une de ces conditions :

* elle bénéficie d’'une ou plusieurs aides publiques annuelles ou de dons d’un montant supérieur a
153 000 euros ;
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+ elle a une activité économique qui remplit au moins deux des trois critéres suivants : bilan supérieur a
3 100 000 euros, bilan de plus de 1 550 000 euros, plus de 50 salariés ;

 elle exerce une activité commerciale et fiscalisée ;

* elle est financée a hauteur de plus de 50 % de son budget ou pour plus de 75 000 euros par des collec-
tivités territoriales ;

* elle est reconnue d’utilité publique ;

* c’est un organisme paritaire agréé ;

* elle sollicite I’agrément d’une autorité publique ;

* la bienfaisance, la recherche scientifique ou médicale et reconnues comme telles par arrété ;

* clle gere des établissements du secteur sanitaire et social ;

» c’est une association d’intérét général recevant des versements par 1’intermédiaire d’associations re-
lais ;

» c’est un organisme faisant appel a la générosité publique (par exemple les Resto du cceur) ;

* c’est un groupement politique ou association de financement électoral ;

* clle exerce une activité commerciale et fiscalisées aux impdts de droit commun ;

* elle émet des valeurs mobiliéres ;

* c’est un groupement sportif sous forme d’association a statut particulier, et les fédérations sportives.

R

Report a nouveau : résultat de I’exercice que 1’on reporte au passif du bilan.

Réserve : les réserves sont des montants situés au passif du bilan d’une entreprise, comme les reports a
nouveau, mais a plus long terme. Elles ont pour objectif de créer une marge de sécurité financiere.

Résultat : différence entre les produits et les charges a la cléture d’un exercice. Quand il est bénéficiaire,
son affectation est généralement décidée en assemblée générale.

Pour compléter

» Comptabilité et droit des associations : base. sources et références, France
» Ecriture subventions et dons France

Dette, créance, solde débiteur ou créditeur, sens du
compte bancaire ?

Cette page reprend les notions de dette, créance, solde débiteur et solde créditeur (débit et crédit).

Créance et dette c'est quoi ?

Une créance représente une somme qu'un tiers doit nous payer (nous lui faisons crédit). Une dette repré-
sente une somme que nous devons payer a un tiers (c'est le tiers qui nous fait crédit).

Evidemment le sens s'inverse si on change de point de vue. Du point de vue du tiers (dans sa comptabilité),
la créance devient dette, et la dette devient créance.
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Un compte débiteur ou créditeur ¢a veut dire quoi ?

Il faut comprendre la terminologie comptable comme ceci :

» un crédit représente un accroissement (ou augmentation) des ressources de l'association ;
* un débit représente une diminution des ressources de 1'association.

Un compte débiteur signifie qu'il y a plus de débits que de crédits sur I'exercice. La signification n'est pas
la méme selon le type de compte.

» Compte financiers (classe 5) : il représente des « tiers » : une banque, un service bancaire (comme
Paypal ou HelloAsso) ou encore une caisse. Un compte financier débiteur indique que ce tiers vous
doit de l'argent (vous y déposez une somme), alors qu'un solde créditeur indique que vous devez de
l'argent a ce tiers.

» Compte de charges (classe 6) : il est normalement débiteur car on n'y enregistre que des dépenses (di-
minution de ressources) ;

» Compte de produits (classe 7) : on n'y enregistre que des recettes, donc il est généralement forcément
créditeur (accroissement de ressources) ;

» Comptes de tiers (classe 4) : comme les comptes financiers, cela représente les tiers (membres, four-
nisseurs, etc.) et les interactions que vous avez avec eux. Un compte de tiers débiteur indique donc
qu'il vous doit de I'argent (vous lui faites une créance), et un compte créditeur indique que vous lui
devez de l'argent (vous avez une dette).

Compte bancaire : pourquoi le solde est inversé ?

L'extrait de compte que vous recevez chaque mois de votre banque représente un extrait de vos comptes
dans la comptabilité de la banque :

* sile compte est débiteur (négatif) c'est que vous lui devez de l'argent ;
* sile compte est créditeur (positif) c'est qu'elle vous doit de 1'argent.

RELEVE ET INFORMATIONS BANCAIRES Caisse »m
30 novembre 2021

€ C/C Eurocompte Asso Tranquillité N° [N en euros (GD)
TITULAIRE(S) : ASSOCIATION NN §

Date | Date valeur|  Opération Débit EUROS Crédit EUROS
[SOLDE CREDITEUR AU 01/11/2021 | 4.539,01

i i

01/11/2021 | 0111172021 | VIR e N ENEES == = 875,00
06/11/2021 | 06/1/2021 | = W | | 25,00

ImE BB
| | o m | |
N . 'm | N | . [ ]

EE B N | |

10/11/2021 | 01/11/2021 | FACTURE BNl BN “HS =N 3,78

| DONT TVA 0,38EUR | |
10M11/2021 | 10/11/2021 | VIR LI 100,00

Extrait de compte bancaire
Dans l'exemple ci-dessus, le solde est créditeur (entouré en rouge), et 'argent déposé a la banque apparait
dans la colonne Crédit (surligné en jaune), alors que l'argent retiré apparait dans la colonne Débit (surligné

en rouge).

La vue simplifiée dans Paheko refléte ce fonctionnement car c'est ce qu'on a I'habitude de voir quand on
n'est pas comptable :
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4 Mouvement Solde cumulé a Piece comptable a Libelle

01/11/2021 -875,00 3 664,01 VRE RN EEN HN =
06/11/2021 +25,00 | 3 689,01 B

10/11/2021 -3,78 | 3 685,23 Frais bancaires Credit Mutuel
10/11/2021 +100,00 -3 785,23 VREm == mEHm

Journal de compte simplifié
En comptabilité en partie double, du point de vue de I'association c'est I'inverse :

* le solde est débiteur quand la banque vous doit de 1I'argent (vous lui faites une créance)
* le solde est créditeur quand vous lui devez de 1'argent (dette).

La vue comptable dans Paheko illustre cela :

4 Debit a Credit Solde cumule & Piece comptable a Libelle

01/11/72021 875,00 -3 664,01 VREE I B NEE B
06/11/2021 25,00 -3 689,01 &

10/11/2021 3.78 -3 685,23 Frais bancaires Credit Mutuel
10/11/2021 100,00 -3785,23 VIRgmm = -

Vue comptable d'un journal de compte

Par rapport aux deux vues précédentes, ici les montants déposés en banque apparaissent au débit, alors que
les montants retirés du compte bancaire apparaissent au crédit. De plus le solde est devenu débiteur : c'est
le changement de point de vue qui provoque cet effet miroir, le compte est vu par l'association et plus par
la banque.
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Tutoriel vidéo
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Exercices comptables

Qu'est-ce qu'un exercice comptable ?

Un exercice comptable représente une période durant laquelle une entité doit enregistrer chaque fait éco-
nomique, afin d'établir les comptes annuels a la fin de la période. Il peut étre confondu avec I’année civile,
du ler janvier au 31 décembre, mais il peut aussi commencer et finir a une autre date pour peu que :

» La période considérée soit égale a 12 mois ;

» Ce soit une période définie « une bonne fois pour toutes », et pas une année telle période et une année
telle autre ;

* Il n’y ait pas de dispositif 1égislatif imposant une date de cloture au 31 décembre.

Un exercice comptable peut étre plus court ou plus long de maniére exceptionnelle, le plus souvent dans
le cas d’une association qui serait créée en cours d’année et dont on voudrait par la suite qu'elle adopte un
exercice comptable qui suive I’année civile.

Une modification de la date de cloture de I’exercice comptable est une décision exceptionnelle qui doit étre
prise avant la fin de I’exercice en cours, en conformité avec les statuts de 1'association, qui doit indiquer les
modalités de prise de décision. Si la date de cloture est indiquée dans les statuts, ces derniers devront étre
modifiés.

Paheko propose par défaut un exercice sur I’année civile, du ler janvier au 31 décembre, mais il est tout a
fait possible de modifier ces dates au moment de la création de I'exercice.

Démarrer la comptabilite

Pour démarrer la comptabilité avec Paheko, il vous faudra obligatoirement créer un premier exercice dans
le logiciel. Si votre association a déja une comptabilité effectuée sur un autre outil, vous pourrez importer
ces données dans Paheko une fois que l'exercice sera créé.

Avant de commencer

Paheko fait ce que I’on appelle la comptabilité « en partie double », ou une écriture comptable est inscrite
dans deux comptes : un compte de débit et un compte de crédit. Le logiciel facilite la tiche en proposant
des écritures « assistées » ou « simplifiées ».
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Pour en savoir plus sur ces notions ou sur les bases de la comptabilité, vous pouvez vous référer au glos-
saire ou sur cette page.

Démarrage de la comptabilité en 4 étapes

Rendez-vous dans le menu | Comptabilité . Tant que vous n’aurez pas créé d’exercice le logiciel vous de-
mandera de saisir les informations nécessaires pour démarrer le premier exercice.

Etape 1 : les dates de I'exercice

Indiquez les dates de I’exercice. En comptabilité, 1’exercice est une « année comptable », a savoir une pé-
riode de 12 mois, souvent, mais pas systématiquement, ni obligatoirement une année civile. A ’issue de
la période, I’exercice est cloturé. Par défaut, elles sont proposées du ler janvier au 31 décembre, qui est
le cas le plus général. Vous pouvez les changer soit en cliquant sur 1’icone a droite de la zone de date,
soit, tout simplement, en saisissant la date sous cette forme : « J/MM/AAAA ». Cliquez sur le bouton
Etape suivante .

Demarrer la comptabilite

ﬂ Avant de pouvoir commencer, merci de renseigner quelques informations pour pouvoir démarrer la comptabilité.

1. Dates du premier exercice

7  La comptabilité utilise des exercices.

Un exercice, c'est une période comptable, généralement dune année (12 mols), souvent une année civile, du 1% janvier au 31 décembre, mais
dautres cholx sont possibles.

? Quest-ce quun exercice comptable 7

Configuration du premier exercice
Date de début de l'exercice |stimtoire

01/01/2025 i)
Date de fin de |'exercice fooieatae
31/12/2025 i

Etape suivante

Configurer les dates de votre premier exercice

Etape 2 : sélectionner du pays et du plan comptable

Sélectionnez le pays parmi la France, la Suisse ou la Belgique, ainsi que le plan comptable. Pour une as-
sociation située en France, c’est le plan comptable associatif 2020 (Reéglement ANC n°2018-06) qui est
propose.

Si aucun des pays et/ou plan comptable ne vous convient, cliquez sur « Cliquez ici pour créer ou
importer un plan comptable personnalis¢ ». La, vous arrivez sur la gestion des plan comptables (menu
Exercices et rapports ).

Sélectionnez ou importer le plan comptable qui vous convient.
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Gestion des plans comptables

Exercices | Projets (compta analytique) BLACUERs e NES

Créer un nouveau plan comptable
@ Ajouter un plan comptable officiel

O Importer un plan comptable personnel
A partir d'un tableau (CSV, Office, etc.)

Ajouter un nouveau plan comptable officiel
Plan comptable !obtigataire]

France — Plan comptable associatif (2018, révision 2025)
Créer .

Sélectionner un autre plan comptable

Il faudra ensuite revenir dans le menu | Comptabilité | pour poursuivre votre opération. Cliquez sur le bouton
'Etape suivante .

Etape 3 : créer des comptes bancaires

Vous devrez indiquer ici les montants que 1’association a en banque, sur des comptes d’épargne ou des
comptes de prestataires de paiement (HelloAsso, Paypal, SumUp, etc.). Il faut ajouter autant de comptes

avec leur montant que de comptes différents. Pour ajouter un compte, appuyer sur le bouton |+ Ajouter .
Cela va créer les sous-comptes bancaires nécessaires.

Demarrer la comptabilite
3. Créer les comptes bancaires

?  Creez ici vos comptes de bangue (compte courant, livret, etc.) et de prestataires de paiement (type Mallie, SumlUp, HelloAsso, etc.).
Vous pouvez aussi indiquer le solde du compte a la date de debut de lexercice.

Il sera possible de créer d'autres comptes plus tard, via le bouton - Modifier les comptes »

Indiguer icl la liste des comptes bancaires

Mom du compte Solde du compte
Compte courant 345,80 . € == Enlever
| Livret bleu | 127465 | € | = Enlever
+ Ajouter
£ Retour Etape suivante .

Création des comptes bancaires

Cliquez sur le bouton | Etape suivante .
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Etape 4 : indiquer le résultat précédent (facultatif)
Cette ¢étape est facultative. Cliquez directement sur le bouton |Enregistrer | :

* si vous n'avez pas d'exercice précédent ;

* si I’association n’avait qu’un suivi des dépenses et des entrées sous la forme d’un tableur et qu’elle
n’a pas de compte de résultat, cette étape n’est pas nécessaire. Les montants des divers comptes finan-
ciers suffisent pour démarrer.

Si I’association utilisait déja un logiciel comptable avant de passer a Paheko, c’est le moment d’indiquer le
moment de saisir le résultat. S’il est négatif, précédez le montant du caractére « moins » (tiret du 6). Puis
cliquez sur le bouton | Enregistrer |.

Demarrer la comptabilite

4. Reporter le résultat de l'exercice précédent

?  Sivous aviez déja réalisé une comptabilité auparavant, merci de reporter ci-dessous le résultat de l'exercice précédent.

Si C'est votre premier exercice, laissez ce champ vide,

Résultat précédent
Résultat de l'exercice précédent

-147 | €
O Résultat excédentaire (positif)
(® Resultat deficitaire (négatif)

< Retour Enregistrer

Résultat de I'exercice précédent
Le résultat positif ainsi ajouté figure, au crédit dans le compte 1068 — Réserves pour projet de I’entité et
au débit dans le compte 890 — Bilan d’ouverture. S’il est négatif, cela s’inverse le montant passe au débit

dans le compte 1068 et au crédit dans le compte 890. C’est modifiable si nécessaire.

Suivi : Toutes

Exercice 2025 — 01/01/2025 au 31/12/2025 EIEND © Changer dexercice
BT Recettes  Dépenses | Virements | Dettes | Créances  Avancées [ Export.. Q) Recherche
o w Type décriture  w« H° Date w Montant -« Pléce comptable = Libelle w Ref. paiement -« Projet i
Avance B o1/mimes 147,00 Repart du résultat de I'exercice précédent Q Details
O awancé 3 o10/2025 1 74,85 Solde d'suverture du compte Q) Détails
O  awancé @ ovo;res 345,80 Solde d'suverture du compte Q, Details
O Pour les écritures cochées : | — Choisir une action & effectuer — ~

Ecritures créées a l'ouverture de l'exercice
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Astuce

Vous pouvez importer 1’exercice précédent fait sur un autre logiciel pour vous faciliter la vie. Une fois cet
exercice cloturé, il suffira de faire la balance d’ouverture a partir de cet exercice et Paheko ira chercher les
informations qu’il n’y aura plus qu’a vérifier.

A savoir : la procédure est expliquée en détails sur cette page de ’aide.

Tutoriel vidéo

Attention : ce tutoriel n'a pas encore été mis a jour, mais il peut tout de méme vous servir a cerner les
principes de création d'un premier exercice comptable.

Voir aussi

» Premier pas avec Paheko

* Importer un exercice

» Créer des comptes de banque
* Créer des sous-comptes

» Exercices comptables

» Balance d’ouverture

Suivi d’'un budget prévisionnel

Le budget prévisionnel permet de vous projeter sur les charges et produits que vous devrez obtenir sur un
prochain exercice.
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Etablir un budget prévisionnel

Rendez-vous dans le menu [Exercices & rapports]. Cliquez sur le bouton | Gérer...| de I’exercice dont vous
voulez établir le budget prévisionnel (si c'est 1'exercice de votre année suivant, vous pouvez créer un nou-
vel exercice, puis sur le bouton [Budget prévisionnel] dans la liste qui s'affiche.

Exercice 2024 m Plan compiable associatif (2018, reévision 2025

01/01/2024 au 31712/2024 79 écritures

Graphiques | | Balance générale | Jowrnal géneéral  Grand livre  Compte de résultat Bilan # Geérer..| & Télécharger [ Exporter
# Modifier

Exercice 2023 € Balance douverture 18 ‘a‘-iecn:uf;s

01,/01/2023 au 31/12/2023 BB Budget prévisionnel hJ

Graphiques | Balance générale  Jowrnal général  Grand livre  Compte de résultat  Bilan % Importer * [ Exporter

i Déplacer des écritures
& Verrouiller temporairemnent
X Cloturer définitivement

@ Supprimer

Acces a la saisie du budget prévisionnel

Remplissez les colonnes des charges (dépenses) et produits (recettes) en sélectionnant les comptes corres-
pondants et un montant.

Prévisionnel — Exercice 2024

Charges Produits
Compte Montant Compte Montant
= Sélectionner 6065 — Petits logiciels 80,00 | € = Sdlectionner 706 — Prestations de services 2400,00 | €
= salectionner  &16 — Primes d'assurance 800,00 | € = = Sdlectionner 740 — Subventions reques 10000,00 | € -

= Salectionnar
: 0000 (€ |=
523 — Publicité, publications, relations publiques

= Sdélectionnar

) . 600,00 | € —
625 — Deplacements, missions et réceptions

= Salectionner 670 — Charges exceptionnelles 900,00 | € =

Total 4380,00 | +| Total 1240000 |+

Enregistrer

Remplissage des charges et produits du budget prévisionnel

Puis cliquez sur le bouton |Enregistrer . Cliquez sur I'onglet pour éditer votre budget prévisionnel.

Vous pouvez télécharger ou exporter votre budget en cliquant sur les boutons correspondants en haut a
droite, et comparer les budgets.
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Préevisionnel — Exercice 2024

Prévisionnel EINEHITY * Export.. X Télécharger en POF @ Voir le prévisionnel comparé
Charges Produits
Compte Montant Compte Maontant
G Petits logiciels £0,00 [706 ] Prestations de services 2 400,00
616 Primes d"assurance EDO,00 Subventions reques 10 000,00
673] Publicité, publications, relations publiques 100,00
/| Déplacements, missions et réceptions 00,00
670 Charges exceptionnelles 1 900,00
Total 4 580,00 Total 12 400,00
Résultat 7 820,00

Visualisation du budget prévisionnel

Comparer les budgets prévisionnels et réalisés

Cliquez sur le bouton |Voir le prévisionnel comparé| ou cliquez sur le bouton |Compte de résultat| sous
l'exercice dont vous voulez comparer les budgets depuis le menu [Exercices et rapports].

Le compte de résultat, avec les charges et les produits réalisés, s'affiche. Cliquez sur le bouton
[Afficher le prévisionnel] pour afficher le budget prévisionnel avec les charges et produits réalisés. L'écart
s'inscrit dans une colonne. Cliquez sur le bouton [Cacher le budget prévisionnel] pour faire réapparaitre le
compte de résultat seul.

Exercice 2024 — Compte de résultat
Graghigues | Balance géndrale | Journal pénéral  Grand Ihvee Bilan #% Cacher le prévisionnel | gF Modifier o prévisionnel . [ Export..

L'Asso du Coin — Compte de résultat
Exgroice | Exercice 2004 (en ours) — o 010171024 — au 511002004
. Dogumest pinded [ 180452023

& Imprimer | | & Téticharger en FOF

af; indique les deépenses [changes) ef recefies [produits], ainsi que le resuliab réatie

Charges Produits
Préviionnel Bealise Ecart Prévistonsel Raliné Ecart
0 Fournitures d'entretien et petit o 145,00 +14500 §E) Yentes de produdts fink 0,00 75.00 +T5.00
equipement
) Fournitures administratives 000 E7. 5% 679 L) Prestations de services 1 400,00 345,00 -1 055,00
C5 Petits logiciels =0 50,00 30,00 G Ventes de marchandises 0,00 0,00 +40,00
I Locations immobitisres 0,00 10,00 =10,00 I Prodults des prestations fourndes 0,00 20,00 +10,00
AU personne
D Primes daviurarce B0 0,00 200,00 D) Ports et fraks accessolres facturds 0,00 40,00 40,00
5 Publicité, publications, relations 00,00 0,00 200,00 EL0  Subventions regues 10 000,00 0,00 -10/000,00
publiques.
5  Déplacements, missions et 60000 9.5 047 )  Ressources lies & L géndroaite du 0,00 150,00 150,00
réceptions patitic
(FE0) Voympes et déplacements 0,00 1,89 +1,89 ) Cotisatiors 0,00 00,00 ~400,00
BT Frals postaux et de 0,00 &7,00 67,00 EHE Martlestations diverses 0,00 445,20 445,10
telécommundcations
EED Midecing du travall, pharmacie 000 43,83 =48 83
55 Licences fedérales 0,00 175,00 275,00
)  Charges exceptionnelies 1 900,00 0,00 2 900,00
Totsl charges 4 580,00 725,26 -1 454,74 Totsl prodists 12 400,00 179510 10 kel B
Resuitat de lexercice T 820,00 1 00 94 - B10,06

Compte de résultat avec le budget prévisionnel

Voir aussi

* Créer un exercice comptable
» Comparer des exercices
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Créer un exercice comptable

La création d’un exercice comptable peut se faire alors qu’un précédent exercice n’est pas encore cloturé.
Si tel est le cas, il faudra faire la balance d’ouverture plus tard. Sinon, elle se fait dans la foulée de la créa-
tion de I’exercice.

Créer un nouvel exercice

Dans la partie Comptabilité, allez dans ['onglet [Exercices et rapports] et cliquez sur le bouton
[+ Nouvel exercice] en haut a gauche de I'écran. Une nouvelle page apparait avec des champs pré-remplis.

Créer un nouvel exercice
Informations

Libellé (obligatobne)
| Exercice 2025 |

Plan comptable (ztcirel

Plan comptable associatif (2018, révision 2025) “|

Il ne sera pas possible de changer le plan comptable une fois l'exercice ouvert.

Il ne sera également pas possible de modifier ou supprimer un compte du plan comptable si le compte est utilisé dans un
autre exercice déja cloturé.

51 vous souhaitez modifier le plan comptable pour ce nouvel exercice, il est recommande de créer un nouveau plan
comptable, recopie a partir de l'ancien plan comptable. Ainsi tous les comptes seront modifiables et supprimables.

£ Gestion des plans comptables

Dites
Bebutds bomeies TS
| 01/01/2025 | [£8)

Finde .E'E?_{E__l't_lu?e_.'_Ub_"'g"'l“"“
31/12/2025 | |9

Créer ce nouvel exercice

Création d'un nouvel exercice

Choix du libellé

Le libellé vous permet de vous retrouver entre les différents exercices, notamment si vous avez un exercice
prévisionnel.

Choix du plan comptable

Le plan comptable, par défaut le plan comptable associatif francais de 2018 (appelé aussi PCA 2020) qui
est celui en vigueur. On ne peut pas changer de plan comptable en cours d’exercice. Si on désire utiliser
un autre plan comptable que celui proposé par défaut, le plan comptable associatif frangais de 2018l (ou
PCA 2020), cliquez sur le bouton | Gestion des plans comptables |.
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Choix des dates

Par défaut, les dates indiquées sont celles de 1'année civile, mais selon votre association celles-ci peuvent
étre différentes.

Pour valider, cliquez sur le bouton | Créer ce nouvel exercice |.

Votre nouvel exercice est ouvert, et s'affiche dans la liste du menu |Exercices et rapports . Le logiciel
vous invite a effectuer la balance d'ouverture directement en affichant un bouton
Renseigner la balance d'ouverture |. rendez-vous sur _cette page pour effectuer la balance d'ouverture.

Exercice 2025 Plan comptable associatif (2018, révision 2025)

01/01/2025 au 31/12/2025 0 ecritures

> Renseigner la balance d'ouverture # Geérer... & Télécharger = Exporter

Nouvel exercice ouvert

Voir aussi

» Balance d’ouverture

* Installer un plan comptable

» Importer un plan comptable personnel

» Petit glossaire de la comptabilité

» Le plan comptable associatif de 2018, France

mnj

I1 a été publié¢ en 2018 et son usage rendu obligatoire en 2020, ce qui explique les deux dates.

Importer un exercice comptable

Si vous disposiez auparavant d’'une comptabilité effectuée dans un autre logiciel, ou dans un simple tableur,
vous pouvez importer ces données dans Paheko. Pour cela il est préférable de disposer d’un fichier au for-
mat CSV, Excel ou LibreOffice, ou encore au format FEC (Fichier des Ecritures Comptables).

Rendez-vous dans le menu |Exercices et rapports . Dans la liste des exercices, cliquez sur le bouton
Import| en dessous de I’exercice dans lequel vous souhaitez importer vos écritures.
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Exercice 2025 [EIfft Plan comptable associatif (2018, réy
I 12/202% 1 ecritures

202% au 11
Graphigues  Balance générale  Journal général | Grand livre | Compte de résultat | Bilan # Gérer... 3 Télecharger [ Exporter
# Modifier
Fewrnriew 100d [0 € EBalance douverture :
£ % Importer k
. L I ey . e o L __ = Déplacer des écritures [ L=
R S AN g S S pe——— & Verrouiller temporairement

X Cloturer definitivement

@ Supprimer

Importer un exercice

Les formats de fichiers comptables

Sélectionnez le format le plus adapté a votre fichier (Simplifi¢, Complet, Complet Groupé, FEC). Si vous
hésitez, observez l'exemple donné.

Impark d'écritures
Typee e fichier & importer
o Simplifié (comptabiiité de trésorerie)

o Complet (comptabilive d'engagement)

o Complet groupd (comptabilits dengagement)

o FEC (Fichier des Ecritures Comptables)

Les quatre formats d'import

Simplifié : attention, ce format ne comprend pas les écritures avancées ;
Complet : permet les écritures avancées ; les deux parties de 1'écriture sont réparties sur deux lignes ;

3. Complet groupé : méme chose que complet, sauf que les 7 premicres colonnes sont vides pour la
deuxiéme ligne d'une écriture avancée ;

4. FEC (Fichier des écritures comptables) : format standard de I'académie francaise.

N —

Cliquez ensuite sur le bouton | Continuer|.

Préparation du fichier

Sur un fichier tableur de votre ordinateur, vérifiez que les colonnes correspondent aux formats décrits ci-
dessus.
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Import du fichier

Ensuite, cliquez sur le bouton | Choisir un fichier .
Choisissez ensuite une configuration pour l'import :

+ cochez la case « Créer toutes les écritures » pour créer des écritures sans tenir compte de leur numé-
ro dans votre tableur ;

* si vous avez déja des écritures dans cet exercice il est possible de les mettre a jour. Pour cela il faut
que, sur votre fichier, chaque ligne indique un numéro d’écriture a modifier. Puis il faut alors sélec-
tionner I’option « Mettre a jour a en utilisation le numéro d’écriture ».

Vous pouvez aussi cocher la case « Créer les comptes qui n'existent pas dans le plan comptable » au
cas ou vous auriez des numéros de compte personnalisés dans votre fichier d'import.

Configuration de IMmpaort
A IE d'1rnpurt (ebigatoing
(& Créer toutes les écritures
Toutes les ecritures du fichier seront creees, sans tenir compte du numero 5l est fourni
Cela peut amener a avolr des écritures en doublon si on realise plusieurs mpoarts du méme fichier.
) Mettre a jour en utilisant le numére décriture
Les écritures dans le fichier qui mentionnent un numéro décriture seront mises a jour en utilisant ce numeéro.
51 une ligne du fichier me > un numera d'ecr existe pas, limport échouera
Les ecritures qul ne mento t pas de numero seront creees

Création de comptes

L) Créer les comptes qui n'existent pas dans le plan comptable
51 cette case est cochée, si un numéro de compte dans une écriture importée n'existe pas, alors le compte sera automatiguement ajouté au

plan comptable.
Configuration de I'import

Cliquez enfin sur le bouton |Chargez le fichier .

Ajustement des colonnes du fichier

Le logiciel vous propose de choisir les colonnes de votre fichier a importer.
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Importer depuis un tableau
146 lignes trouvées dans le fichier

¥ Ne pas importer la premiére ligne (Décocher cette case si la premiere ligne ne contient pas lintitule des
colonnes, mais des données)
Correspondance des colonnes

Colonne du fichier a importer Importer cette colonne comme...
- | Colonne dont le titre change[

Numéro > | Numeéro décriture
Type > | Type ¥
statut > I Statut v
— - J Colonnes qui ne seront pas modifiées

Libellé > | Libelé v
Date > l Date v
Infos > | -= Me pas importer cette colar ~ el

| W= Colonne non importée |

Configuration des colonnes du tableur a l'import

Cliquez ensuite sur le bouton | Prévisualiser .

Vérification du fichier

*Si votre fichier comporte des erreurs, une liste détaillée apparaitra pour vous permettre de les corriger
avant de recharger le document.

*Si aucune erreur n’est détectée, Paheko affiche la liste des écritures qui seront créées ou modifi¢es. Véri-
fiez que tout est correct avant de valider en cliquant sur le bouton | Importer .

Votre exercice est donc importé dans le logiciel. Vous retrouverez ses écritures et rapports dans le menu
|Exercices et rapports |, ou dans le menu |Suivi des écritures| s'il s'agit de votre exercice en cours.
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Tutoriel vidéo

Voir aussi

* (Glossaire de la comptabilité
* Comptes et plans comptables

Exporter un exercice

Exporter un exercice peut s'avérer utile pour effectuer des modifications sur un grand nombre d'écritures
dans un tableur, ou simplement pour effectuer une sauvegarde dans un format particulier. Cette opération
consiste en 1'export de I'ensemble des écritures comptables d'un exercice. Pour n'exporter qu'une partie des
¢critures, rendez-vous sur cette page.

Exporter un exercice

Rendez-vous dans le menu [Exercices et rapports], puis cliquez sur le bouton |Exporter| sous I'exercice
concerné.

Exercice 2024 En cours Plan comptable associatif (2018, révision 2025)
017012024 au 31/12/2024 78 écritures

Graphigues | Balance générale  Journal général |  Grand livre = Compte de résultat  Bilan # Gérer..| | & Télécharger (* Exporter

Exporter un exercice
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Choisir le type d’export

Et on peut choisir entre quatre types d’export :

* Complet (comptabilité d’engagement) ou chaque ligne reprend toutes les informations de la ligne
et de I’écriture, ce type est conseillé pour transférer la comptabilité vers un autre logiciel ;

* Complet groupé ou les lignes suivantes ne mentionnent pas les informations de 1'écriture, ce qui
laisse des cellules vides ;

* Simplifié (comptabilité de trésorerie) qui ne comprend pas les écritures avancées ;

« FEC (Fichier des Ecritures Comptables), format standardis¢ de I’administration francaise.

Choisir le format d'export

* LibreOffice : format ODS (Calc, Excel, Google doc) ;

* CSV, qui est un format standard, mais difficile a utiliser avec Microsoft Excel, qui est bugué ;

* Excel : format XLSX, qui est le format de Microsoft Excel ;

» FEC (si vous avez choisi le type d'export FEC) : format proche du CSV, mais dont les colonnes sont
standardisées.

Cliquez enfin sur le bouton | Télécharger |.

Voir aussi

» Exporter des écritures comptables
« Importer un exercice comptable

Effectuer la balance d’ouverture

Pour ouvrir un nouvel exercice, il convient de faire le lien avec le précédent. La balance d’ouverture est
I’opération qui permet de faire cela, en reportant les soldes, débiteurs ou créditeurs, d’un exercice a 1’autre.

Quand vous créez un nouvel exercice dans Paheko,d ans la liste des exercices du menu
Exercices et rapports |, le logiciel vous propose automatiquement de réaliser cette balance d'ouverture
via un bouton |Renseigner la balance d'ouverture | en-dessous du nouvel exercice créé. Sinon, a tout mo-
ment et au méme endroit, cliquez sur |Gérer... sous l'exercice concerné, puis cliquez sur le bouton
Balance d'ouverture dans le menu qui s'affiche.

Faire la balance d’ouverture

Le logiciel vous demande de choisir I'exercice dont il faut reprendre les soldes de fermeture. Il vous pro-
pose la liste des exercices cloturés ; s’il n’y en pas, seule la mention "Aucun" va figurer dans la liste de
choix.
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Balance d'ouverture

Exercice ; « Exercice 2022-2023 » du 01/01/2022 au 31/12/2023

Reporter les soldes de fermeture d'un exercice
Pour reprendre les soldes des comptes de I'exercice précédent.

[ Exercice 2024 — 01/01/2023 au 31/12/2024 (en cours) vJ

Exercice 2024 — 01/01/2023 au 31/12/2024 (en cours)
Exercice 2022 — 01/01/2022 au 31/12/2022 (cl6ture)
Exercice 2021-2022 — 01/02/2021 au 31/10/2022 (cléturé)
— Saisie manuelle —

(Continuer - )

Choisir I'exercice qui va servir pour la balance

in

Le logiciel vous propose une liste de comptes, ceux de l'exercice précédent (1) et ceux du nouvel exercice
(2), avec les montants a reporter.

Il faut indiquer, au regard des anciens comptes, les nouveaux comptes concernés s’il y a des changements
ou que le logiciel ne les a pas trouvés. On peut aussi, a cette étape, rajouter ou supprimer des lignes et
modifier les montants et les comptes au besoin.

A noter : par défaut, la case | Affecter automatiquement le résultat | est cochée. En la laissant cochée, 1’écri-
ture d'affectation du résultat se fera automatiquement (voir le paragraphe sur l'affectation du résultat).

Exercice : « Exercice 2022-2023 » du 0LI0L2022 au 3111212023

Renseigner ici les soldes douverture (débiteur ou créditeur) des comptes
Ancien compte Nouveau compte Débit Crédit
; ; E .Sl;él;ctiﬁnéer —
I%UE!}_— Réserves pour projet de [ 0 l 1 7750748 I £ Enlever la
ariNe 1068 — Réserves pour projet de I'entité ligne
» _ = Sélectionner =
151 — Provisions pour risques [ 1] l { 741882 l €| Enleverla
151 — Provisions pour risques ligne
. : = Sélectionner .
275 _—DEpms et cautionnements [ 3510,08 l 1 0 I P Enleverla
heic b o 275 — Dépdts et cautionnements versés ligne
-E Sélectionner T
370 — Stocks de marchandises | 1388758 | { 0| €| Enleverla
370 — Stocks de marchandises ligne
= Sélectionner —
4010 — Autres fournisseurs [ [i] ] { 499 31 l € Enlever la
4010 — Autres fournisseurs ligne
4018 — Comet [E Sélectionner 401B — Comet [ o] l + 42747 | £ En!gver la
igne
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512D — HelloAsso | = Sélectionner 512D — HelloAsso | [ 1581141 | { 0]e Enlever {2
5 igne
530 — Caisse = Sélectionner 530 — Caisse | 65598,60 l { 0 I £ Enlever la
L J ) “gﬁe
129 — Résultat de l'exercice (= calocts ] ' ' ISR
(deficin) = selectionner | I { I € nl;;vneer
.
Total 10126053 € 10126053 € NGHLJ ter une
igne

JZ Affecter automatiqguement le résultat {mnseille’}l
cafle case 100

25t cochee, le resultat sera automatguament affecté au compte LGS Réserves pour projet de l'entité »

[ Enregistrer

J

La balance, tout est modifiable a ce stade

Cliquez sur le bouton |Enregistrer| pour finir. Il est toujours possible de modifier la balance plus tard au
besoin.

Affectation du résultat

Le résultat est la différence entre les produits et les charges a la cloture d’un exercice. Son affectation est
décidée en assemblée générale.

Selon qu’il est excédentaire ou déficitaire, on I’inscrira le plus souvent :

* pour un résultat excédentaire

* au débit, dans le compte 120 Résultat de 1'exercice

* au crédit, dans le compte 1068 Réserves pour projet de I’entité ou 110 Report a nouveau
ou dans un sous-compte de ces comptes, par défaut, mais ¢a reste modifiable, le résultat excé-
dentaire est inscrit au crédit dans le compte 1068 ;

* pour un résultat déficitaire

* au débit, dans le compte 119 Report a nouveau
* au crédit, dans le compte 129 Résultat de I'exercice
ou dans un sous-compte de ces comptes.

La balance d’ouverture quand on démarre avec le logiciel

Si vous n’avez pas d’exercice existant sur lequel réaliser votre balance d'ouverture, vous pouvez réaliser
une saisie manuelle.

Cliquez sur le bouton | Sélectionner | (1) pour ouvrir la liste des comptes d'affectation de votre balance d'ou-
verture. Quand vous avez trouvé le compte qui vous intéresse, par exemple le 1068 Réserves pour projet
de I'entité, cliquez sur le bouton | Sélectionner (2).
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Balance d'ouverture

Exercice : « Exercice 2024 » du 01/01/2024 au 31/1272024

Renseigner ici les soldes d'ouverture (débiteur ou créditeur) des comptes.

Compte Débit Crédit
= Sélectionnerp [ lﬂﬂd] { 0 [ i:]— Enlever la tigne]
Total ‘ 1000,00 € 000 € | 4+ Ajouter une ligne |

Sélectionner un compte

{ 1008 Réserves pour projet de l'entité | q Sél.ecgnnner

188 Dotations consomplibles l Sélectionner
, . b

1881 Dotations consomptibles Sélectionner
I . >

1889 Dot. consomptibles inscrites au cpte de resul Sélectionner
b

1 Report & nouveau Sélectionner

118 Repor & nouveau (Solde créditeur) Sélecgonner
: 2

119 Report & nouveau (Solde débiteur) Sélectionmer

12 Résultat net de I'exercice [ Sélectionmer

Saisie manuelle de la balance d’ouverture

Cliquez sur le bouton [Ajouter une Iigne] a droite pour ajouter d’autres comptes. Quand c’est fini, cliquer
sur le bouton | Enregistrer |, cela aboutira a la méme page que dans la procédure précédente.

A noter : si ¢’est votre tout premier exercice et que vous débutez complétement avec un logiciel comp-
table, indiquez le montant du compte courant de la banque créditeur (ou positif) dans la case « Débit ».
S’il est négatif (ou débiteur), saisissez-le dans la case « Crédit » et laissez, en dessous, la case « Affecter
automatiquement le résultat » cochée, sans se préoccuper du reste. Paheko affectera automatiquement le
montant au compte 890 — Bilan d’ouverture. Cela vous permet de démarrer facilement et correctement.

Balance d'ouverture

Exercice : « Exercice 2024 » du 01/01/2024 au 31/12/2024

Renseigner ici les soldes d'ouverture (debiteur ou créditeur) des comptes.,
Compte Deébit Créadit
’ = Sélectionner 512A — Compte courant ] [ 1000 ‘ l{ 0 | £= = Enlever la ligne }
Total 1000,00 € 000 € |+ Ajouter une ligne

f Affecter automatiquement le résultat [cunseillé}_l
celte case est cochee, le resultat sera automatiquement affecte au compte « 1068 — Réserves pour projet de l'entite ».

Enregistrer .

Ouverture du tout premier exercice
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Comptes 890-891 ou 120-129 ?

Pour faire la transition d’un exercice a un autre, on peut, soit utiliser les comptes 890 — Bilan d’ouverture
et 891 — Bilan de cloture, soit opter pour les comptes 120 — Résultat de 1'exercice (bénéfice) ou 129
— Résultat de ’exercice (perte).

Paheko opte pour la deuxiéme solution et reporte les soldes dans les comptes financiers concernés (banque,
caisse, chéques a encaisser), et le résultat dans les comptes 120 ou 129 selon que 1’exercice est bénéficiaire
ou déficitaire.

En effet :

» dans la classe 8 sont regroupés tous les comptes spécifiques au monde associatif, bénévolat et dons en
nature. Sur le plan de la pure cohérence, ces comptes de bilan d’ouverture et de cloture n’ont pas leur
place dedans ;

* le fichier des écritures comptables (FEC) qui sert de base a des contrdles de 1I’administration fiscale
ne les accepte pas. Méme si le FEC concerne essentiellement les entreprises, de méme que le plan
comptable associatif actuellement en vigueur en droit frangais, a été congu afin d’étre plus proche du
plan comptable général, il est donc, également, tout a fait cohérent de retenir, pour le changement
d’exercice, des écritures conformes aux prescriptions de ces fichiers.

Il reste possible de faire autrement en sélectionnant d'autres comptes que ceux proposés par défaut en dé-
cochant la case Affecter automatiquement le résultat .

Tutoriel vidéo

Attention : ce tutoriel n'est pas a jour, mais il peut tout de méme vous donner un aper¢u de comment se
déroule une balance d'ouverture sur Paheko.
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Voir aussi

» Créer un exercice comptable

Cloturer un exercice

En comptabilité, la cloture d'un exercice correspond a I'arrét des enregistrements d'écritures a une date don-
née. L'ensemble des opérations sont ainsi arrétées pour la période de 1'exercice et on peut établir son bilan.
La cléture a lieu aprés la date de fin d'exercice, que vous avez configurer au moment d'ouvrir I'exercice et
qui dépend de votre association - le plus souvent, du ler janvier au 31 décembre.

Cloturer un exercice

Pour cloturer un exercice dans Paheko, dans la section | Comptabilité , allez sur |Exercices et rapports | et

sélectionnez 1’exercice que vous souhaitez cloturer. Cliquez sur le bouton |Gérer...| puis sur le bouton
Cloturer définitivement| dans le menu qui s'affiche.

Exercice 2024 EFEFD

74 77 ecritures
/2024

f vk o
Graphiques  Balance générale | Journal général  Grand livre |  Compte de résultat  Bilan # Gérer & Thlca ¢ Exporter
# nodifier
Exercice 2023 | 3 Balance douverture gvision 2025
41401 /3023 au 3171 W" € T3 écritures
01401/2023 au 1272023 e
Graphiques  Balance générale | Journal général | Grand livre | Compte de résultat  Bilan T Déplacer des écritures [ Exporter

& Verrouiller temporairernent
o X Cloturer definitivement |h

B Supprimer

Cloturer définitivement un exercice

Une confirmation sera demandée. Le rappel des dates de début et de fin de I’exercice permet une ultime
vérification avant sa cloture. Cliquez sur le bouton | Cléturer | pour confirmer.

L’exercice cloturé apparait comme tel dans la liste des | Exercices & rapports | et il n’est plus possible d’in-
tervenir dessus a partir de ce menu.

Tutoriel vidéo

Attention : ce tutoriel n'est plus a jour, mais il peut vous aider a avoir un aper¢u de comment se déroule la
cloture d'un exercice.
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Voir aussi

» Balance d’ouverure

» Ré-ouvrir un exercice cloturé

» Les bases de la comptabilité

» Exporter des écritures comptables
e Exporter un exercice

Verrouiller un exercice

Paheko vous permet de verrouiller un exercice pour empécher 1'ajout, la modification ou la suppression
d'écritures sans avoir besoin de le cloturer, ce qui peut étre utile si on travaille sur plusieurs exercices si-
multanément avant la cloture par exemple.

Verrouiller un exercice comptable

Dans le menu | Exercices & rapports , sous l'exercice que vous souhaitez verrouiller, cliquez sur le bouton
Gérer... puis sur le bouton |Verrouiller temporairement | dans la liste du menu qui s'affiche. Une demande
de confirmation s'affiche ; cliquez sur le bouton | Verrouiller cet exercice | pour confirmer.
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Exerc1ce2025 Plan comptable asseciatif (2018, révision 2025

2025 au 31/12/2025 2 écritures
Graphiques | Balance générale  Journal général | Grand livre  Compte de résultat Bilan o Geérer..| & Télécharger | [ Exporter
# Modifier
lamuiae X35 00 € Balance douverture
% impaorter o
B ] ==y — J u b = - o Déplacer des écritures B -

-.‘ [E Verroutller tem po-‘a1rementl

» = r o g E—— e g . S amew Ew R i adl |

® Cldturer définitivement

@ supprimer

Verrouiller temporairement un exercice
L'exercice apparait comme « Verrouillé » dans la liste des exercices.

Pour le déverrouiller, il suffira de cliquez sur le bouton | Déverrouiller .

Voir aussi

» (Cloturer un exercice

Modifier un exercice

En cas d'erreur de saisie a la création, un exercice peut étre modifié. Cette action est a effectuer avec pré-
caution.

Rappel législatif et réglementaire

En droit francais, un exercice comptable dure douze mois, sauf exception (création de la structure en cours
d’année civile par exemple, pour un exercice que I’on calera du ler janvier au 31 décembre par la suite). A
I’issue de I’exercice, les comptes doivent étre cloturés et ne devraient plus étre modifiés.

A noter : sauf exception, on ne modifie pas les dates de 1’exercice comptable en cours d’exercice.

Pour en savoir plus : Quelle doit étre la date de cléture d’un exercice comptable ?

Modifier les date d’un exercice ouvert

Par défaut, et parce que c’est le cas de figure le plus courant, quand on ouvre un exercice dans Paheko,
les dates vont du 1°" janvier ou 31 décembre de ’année. Mais ce n’est pas forcément le cas de toutes les
associations et, quand on a ouvert I’exercice sans penser a cela, il faut pouvoir modifier les deux termes de
I’exercice.

Pour ce faire, dans |Exercices et rapports |, cliquez sur le bouton | Gérer...| de 1’exercice concerné, puis sur
le bouton | Modifier | dans la liste qui s'affiche.
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Exercice 2025 Pizn comptable associatif (2018, révision 2035)
0170172025 au 31/12/2025 2 écritures
Graphiques | Balance générale  Journal général | Grand livre  Compte de résultat Bilan o Geérer..| & Télécharger | [ Exporter

=~ | # Modifier |
Taruine X008 [0 € Balance douverture
C% Importer EoarT
gl bom e g ow - (B " - -5 B e i [ ﬂbépla.cerdﬁécrimres ull e
Bl P e B P Tl e e el e i & verrouiller temporairement
" P e Y E— ) R, N P SR Y AT e e 0 W claturer définitivement

- iy R .

@ supprimer

Modlifier un exercice

Sur la page [Modifier I’exercice]@, on peut soit saisir directement les dates sous cette forme jj/mm/aaaa,
soit cliquer sur I’icone de calendrier a droite de la date pour la sélectionner en naviguant dans la boite qui
s’ouvre ; les signes < et > permettent d’aller sur le mois précédent ou le mois suivant. La navigation pour
la date se fait avec le bouton a droite de la date.

Modifier un exercice

Modifier un exercice

Libellé (obligatoire)

Exercice 2023

Début de I'exercice (©M9atoire)

01/02/2022

. 1 - (tl

Fin de I'exercice '° < Eeviier v | (2022 2
31/01/2023 Lun r Mer Jeu Ven Sam

2 3 4 5
T 8 9 10 11 12
14 15 16 17 18 19 20
21 2 23 24 25 26 I
28

(J Déplacer les éc

( Enregistrer

Choix des nouvelles dates de I'exercice

Voir aussi

¢ (Qu'est-ce qu'un exercice comptable ?
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Supprimer un exercice

Pour supprimer un exercice, allez dans le menu | Exercices et rapports . Cliquez sur le bouton  Gérer... puis
sur le bouton | Supprimer | dans le menu qui s'affiche. Un confirmation est demandée ; cliquez sur le bouton
Supprimer|.

Exercice 2025

2075 au 31/12/2025 2 écritures

Graphiques | Balance générale  Journal général | Grand livre | Compte de résultat  Bilan # Gerer..| <& Télecharger [ Exporter
& Modifier
FTarmuine X008 [0 € Balance douverture
% Importer
e e il " ' B o = . 2 Déplacer des éeritures | e

& Verrouiller temporairement

| —— g [ it I R il el |

»® Claturer définitiverment

[ @ Supprimer I

Supprimer un exercice

A noter : avant d'accomplir une action comme une suppression d'exercice, il est toujours bon d'exporter
ses données afin d’en avoir une copie au cas ou il y aurait eu une erreur. Il sera ainsi possible d’importer
les données et de corriger l'erreur rapidement. Vous pouvez aussi effectuer une sauvegarde de la base de
données sur le serveur et/ou sur son ordinateur pour pouvoir restaurer son compte a son état antérieur a
l'action - attention cela aura pour effet d'effacer toute autre modification que vous auriez pu faire dans votre
compte, y compris dans la gestion des membres, les documents, le site web et les extensions.

Réouvrir un exercice cloturé

Il peut arriver qu’il soit nécessaire de modifier un exercice cloturé, par exemple pour affecter une subven-
tion regue un peu tard a I’année de I’exercice. C’est possible, bien qu’a éviter au maximum. En effet,
en comptabilité on n'est pas censés modifier un exercice cloturé, notamment car cela pourrait indiquer une
volonté de le falsifier...

Alternatives a la réouverture d'un exercice

Dans la mesure du possible, il est conseillé de procéder a une correction comptable dans 1'exercice suivant.
I1 est également possible d’exporter 1'exercice au format CSV, ODS ou XLSX et de le réimporter en tant
que nouvel exercice afin de pouvoir le retravailler.
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Réouvrir un exercice cloturé

Si vous étes shr-e de vous, vous pouvez réouvrir l'exercice en question : rendez-vous dans le menu
Exercices et rapports |, puis cliquez sur le bouton | Réouvrir en dessous d'un exercice cloturé. Une fenétre
apparait pour vous demander de confirmer la réouverture ; cochez la case « Je confirme la réouverture de
cet exercice ».

Graphiques | Balance générale  Joumnal général |  Grand livre | Compte de résultat  Bilan ) Re-ouvrir &Télécharger [#* Exporter

Réouvrir un exercice cléturé

A des fins de transparence, cette opération créera une écriture dont le solde est nul qui indiquera la date de
réouverture de 1’exercice, et qui ne peut &tre ni supprimée, ni modifiée.

A noter : I’information sur la possibilité de modifier un exercice n’apparait dans I’espace de configuration
avancé que s’il existe déja un exercice clos.

Tutoriel vidéo

Attention : ce tutoriel n'est plus a jour. La réouverture d'un exercice a été simplifiée, comme le montre la
procédure écrite sur cette page.
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Comparer des exercices

Il peut étre utile pour une association de comparer deux exercices, celui de I’année antérieure et celui en
cours, ou encore, un exercice prévisionnel et celui en cours.

Comparer des exercices

Dans la section | Comptabilité |, allez dans [Exercices & rapports] et ouvrez le [Compte de résultat] de I’exer-
cice a comparer. Le plus souvent, c’est celui qui est en cours, comme dans 1I’exemple.

EXEFI:]'CE 2023 Flan compiable associatif (2018, revision 2025)
04/01/2023 au 31/12/2023 ‘ 74 ecritures
Graphigues  Balance générale | Journal géneral | Grand livre I Compte de résultat | Bilan # Gérer.. | o Télécharger [* Exporter

Voir le compte de résultat d'un exercice

Cliquez sur le bouton en haut a droite, et sélectionnez l'exercice qui va servir de comparaison
dans la liste déroulante qui apparait. Cliquez sur pour afficher le résultat.

Compte de résultat B
Graphigues | Balance générale = Journal général | Grand livre [Tyl IR0 RGNS r* Export... i= Comparer
Bilan

Le Moulin Bleu — Compte de résultat
Exercice : Exercice 2023 (en cours) — du 0L/0L/2023 — au 31/12/2023
Document géndré e 20/1 12023

& Imprimer | | & Télécharger en PDF

Le bouton "Comparer”, en haut a droite du compte de résultats

Compte de résultat

Graphiques | Balance générale = Journal général =~ Grand livie JeGIRIVGEERECTIETE Bilan

Comparer avec un autre exercice

[Exer{:ice 2022 vJ > oK/

Le Mou - nNepascomparer  Ipte de résultat
Exercice : Exercic Exercice 2022 01/01/2023 — au 31/12/2023
/11/2023

-

Sélectionnez I'exercice a comparer et cliquez sur "OK"

Le compte de résultats affiche deux nouvelles colonnes au niveau des charges et des produits : 1’exercice
en cours (2022 ici), I’exercice qui sert pour la comparaison (2020 ici) et I’écart entre les deux exercices.
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Charges

{755  Locations immobiliéres
6061 Fournitures non stockables (eau, énergie...)
6063 Fournitures d'entretien et petit équipement

6065 Petits logiciels

6068 Autres fournitures & matiéres
G623 Publicité, publications, relnti* Produits

Prestations de services

(1] Ventes de marchandises

Ressources liées a la générosité du publi
Cotisations

Cotisations plein tarif

Cotisation libre

Cotisation annuelle demi-tarif
Subventions regues

Total

-fEEenes

B
[=]

Total 1353.00 452200 -3168.00

Résultat (excédent) 1 203,00 503900 -3836,00

Comparaison avec un exercice antérieur

Aller plus loin

e Suivre un budget prévisionnel
» Exporter des écritures comptables
» Exporter un exercice

Créer un exercice avec le plan comptable d'un
Comité Social et Economique (CSE)

Bien qu'il soit congu principalement pour les associations, Paheko peut aussi gérer la comptabilité d'un Co-
mité Social et Economique (CSE). En effet, Paheko permet également d'utiliser le plan comptable des CSE
(Réglement ANC n°2015-01).

C'est au moment de configurer son exercice comptable qu'on peut sé€lectionner ce plan comptable spéci-
fique.

Si vous créez votre premier exercice comptable dans Paheko, il vous demandera quel plan comptable
utiliser : sur cet écran, cliquez sur le bouton [Choisir un autre plan comptable] pour sélectionner le
[Plan comptable des CSE (Comité Social et Economique) (Réglement ANC n°2015-01 )].
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Démarrer la comptabilité

7 Bienvenue dans la comptabilité !
Les informations ci-dessous sont nécessaire pour démarrer la comptabilité.

? Démarrer le premier exercice comptable
1. Plan comptable
Le plan comptable contient la liste des comptes selon les postes (dépenses, recettes, etc. ).

Pays
France & Modifier le pays dans la configuration
Plan comptable recommande
Plan comptable associatif 2020 (Réglement ANC n*2018-06) | #* Choisir un aure plan comptable |

Le choix du plan comptable ne peut étre modifie une fois que 'exercice sera ouvert.
Mais il sera possible d'y ajouter de nouveaux comptes i nécessaire.

2. Premier exercice

La comptabilite utilise des exercices. Un exercice, c'est une période comptable, généralement d'une année (12 mais), souvent une année civile, du

1%" janvier au 31 décembre, mais d'autres choix sont possibles. | 9 Qulest-ce qu'un exercice comptable 7

Date de début de "exercice (whliateir=)
o1/o1/20 | | (8
Date de fin de I'exercice (*liatare]

320 || 64

~ Etape suivante > )

Bouton "Choisir un autre plan comptable”
1. Plan comptable

Le plan comptable contient la liste des comptes selon les postes (dépenses, recettes, etc.).
Pays
France | Modifier le pays dans la configuration

Plan comptable (eblizatoire)

T

Plan comptable des CSE (Comité Social et Economique) {Réglement ANC n®2015-01) v

# Gerer les plans comptables

Sélection du plan comptable pour un CSE

Si vous avez déja créé un premier exercice dans Paheko avec un autre plan comptable, il faudra ajouter
le plan comptable CSE avant de créer votre nouvel exercice : allez dans le menu |Exercices et rapports |,
onglet |Plans comptables|, et sélectionnez | Ajouter un autre plan comptable officiel|. Vous pourrez alors sé-
lectionner le plan comptable d'un CSE dans la liste déroulante.

Ensuite il convient de suivre le reste des étapes permettant de créer son premier exercice comptable.
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Comptabilité — Exercices comptables
Imprimer et éditer en PDF les documents comptables

A un moment ou un autre de I’exercice, on peut avoir besoin d’imprimer, ou, dans une optique zéro papier,
de générer des fichiers PDF des journaux, grands livres et autres comptes de résultats et bilans comptables.

Allez dans | Comptabilité , | Exercices et rapports , et cliquez sur le document que vous désirez pour I’exer-
cice qui vous intéresse. Peu importe qu’il soit en cours ou cloturé@.

Dans la fenétre suivante, cliquez sur le bouton |Imprimer ou | Télécharger en PDF (@, selon le résultat a
obtenir.

Journal général

Graphiques Balance générale JRGIGETLENEEIN Grand livie  Compte de résultat  Bilan

L'al

Exercice : Exercice 202

&= Imprimer & Télécharger en PDF

u coin — Journal gén
en cours, du 010172022 au 317127202 e 05/05/2022)

Ceci étant, générer un PDF revient a I’imprimer. Si vous cliquez sur le bouton | Imprimer , le navigateur (ici
Firefox) ouvrira une boite de dialogue pour savoir ce qu’il faut faire :

* imprimer dans un fichier ;
* ou imprimer sur papier en choisissant I’imprimante (ici, une Epson).

Selon les paramétres du navigateur, quand on clique sur le bouton | Télécharger en PDF , le fichier est sus-
ceptible :

* de s’ouvrir directement dans le navigateur,
* de s’ouvrir avec un logiciel lecteur de PDF,

» d’étre enregistré, a un emplacement par défaut ou un emplacement de votre choix.

Le navigateur peut aussi, selon sa configuration, vous demander que faire.

Astuce

11 est possible de réunir plusieurs fichiers PDF en un seul, ce qui peut étre trés pratique pour faire un dossier
de demande de financement. Pour cela, on peut utiliser des solutions en ligne ou des logiciels comme, par
exemple :

* le service en ligne Stirling PDF ;
* ou le logiciel open source PDFSAM (lien en anglais), pour Linux, MacOS ou Windows.
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Comptabilité — Ecritures

Ecritures

Une écriture comptable est une opération consistant a enregistrer un flux économique ou financier dans les
comptes de votre organisation. Les écritures sont portées dans un document appelé « journal ».

Usages spécifiques

Quelques usages spécifiques liés a des cas de saisie particuliers.

Saisir une écriture

Il y a plusieurs types d'écritures possibles :
* les recettes (cotisation, vente de produits dérivés, don, subvention...) et dépenses ;
* les virements et autres opérations bancaires ;
* les dettes, quand I’association doit de I’argent ;
* les créances, a I’inverse, quand on doit de I’argent a I’association ;
* les écritures avancées pour une gestion plus fine ou plus complexe.

Sur cette page, nous nous consacrons aux écritures dites « simplifiées ».

Saisir une écriture

Type décriture

Cliquez sur en dessous du menu | Comptabilité . Sélectionnez le type d'écriture (dépense, virement,

dette ou créance) que vous allez saisir.
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Saisie d'une écriture

Exercice sélectionné : EXxercice 2022 — 01/01/2022 au 31/12/2022 £ |

Type d'écriture
O Recette

Dépense
O Virement

Dépdt en banque, virement interne, atc
O Dette

Quand l'association doit de 'argent & un membre ou un fournisseur
O Créance

Quand un membre ou un fournisseur doit de l'argent & l'association
O Avancé

Choisir les comptes du plan comptable, ventiler une écriture sur plusieurs comptes, etc.

Les types d'écriture

Informations de I'écriture

Remplissez les informations obligatoires : date, libell¢, montant ; le numéro de piece comptable est facul-
tatif.

Informations
Date (obligatoire)

01/06/2024 ] I=

Libellé (obligatoire)

Imprimante

Numeéro de piece comptable

fact n° 123456

Numeéro de facture, de recu, de note de frais, etc.
Montant (obligatoire)

[ 39,99 ] €

Informations de I'écriture

Astuce : si vous enregistrez les pieces comptables sur ordinateur (ailleurs que sur Paheko), indiquer le nom
et le dossier ou est rangé le fichier peut s’avérer utile pour le retrouver plus facilement.
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Comptes d'affectation

Choisissez les comptes d'affectation : cliquez sur les boutons |Sélectionner pour ouvrir la liste des
comptes. Par défaut, ce sont seulement les comptes favoris et usuels qui sont affichés. Un clic sur I'onglet
Tous les comptes  au-dessus de la liste permet de sélectionner tous les comptes au besoin. Cliquez sur le
bouton | Sélectionner du compte souhaité pour qu'il soit ajouté dans le champ concerné.

A noter : si votre écriture doit finalement se reporter sur plusieurs comptes, faites plutdt une saisie avancée.

Dépense

Type de dépense (°bligatoire)

= Sélectionner 6063 — Fournitures d'entretien et petit equipement

Compte de décaissement (°bligatoire)

= Sélectionner 5112 — Cheques a encaisser

Affectation des comptes

Lier I'écriture a un membre et/ou a un projet
Enfin, vous pouvez ajouter des détails facultatifs : ils vous permettent d'ajouter des informations pour

mieux suivre votre écriture et d'ajouter une piece comptable. Vous pouvez également y associer un
membre, auquel cas 1'écriture se retrouvera dans la fiche du membre ; ou attribuer un projet.

Details facultatifs

Référence de paiement

‘ CHQ n"2345 7890

Numéro de cheque, numéro de transaction CB, etc.
Membres associés

‘ <= Ajouter ‘

Remarques

P

b ]

ojet (analytique)

— Aucun — ~

Détails facultatifs d'une écriture
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Finaliser la saisie

Cliquez sur le bouton | Enregistrer | pour enregistrer votre écriture.

Ecriture n°76
[W Lécriture a bien été créée.

# Modifier cette écriture X Supprimer cette écriture + Dupliquer cette écriture

Hbels Imprimante
Type Dépense
Date samedi 1 juin 2024 (01/06/2024)

Exercice Exercice 2024 — Du 01/01/2024 au 31/12/2024
Muméro piéce comptable  fact n® 123456
Reéférence de palement CHQ n®2345 7890
Projet —
Remarguies

Ecriture créée par  Augusta Holmés

Ve simplifiée JRAT-E<-1 T

Dépense Type de dépense décg?;?mﬁt
59 99 € 6063 — Fournitures d'entretien 5112 — Chéques
’ et petit équipement i T

Visualisation de I'écriture

Tutoriel vidéo

Aller plus loin

» Petit glossaire de la comptabilité
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» Saisir une écriture avancée

2

Ecriture de changement d’exercice, PCA 2018
» Saisie des subventions et dons, France

» Saisir les dons a Paheko en comptabilité, PCA2018

Saisir une écriture avancée

Sur cette page, nous nous consacrons aux écritures dites « avancées ». Une écriture avancée permet de sai-
sir une écriture se rapportant a plusieurs comptes. Attention en cas de mauvaise utilisation, ces écritures
peuvent rendre votre comptabilité fausse et difficile & comprendre, il convient donc de bien comprendre
leur usage et le réserver aux cas les plus complexes.

A noter : avant de se lancer pour la premiére fois dans la saisie d'une écriture avancée, vous devrez étre au
point sur les notions de débit et crédit.

Saisir une écriture avancée

Cliquez sur | Saisie | en dessous du menu | Comptabilité |. Sélectionnez parmi les types d'écriture la derniére :
« Avancée ».

Apres avoir indiqué la date du paiement et le libellé, vous vous trouvez devant un tableau avec plusieurs
lignes. Chaque ligne indique un débit ou un crédit sur un compte. Le total des débits et crédits de toutes les
lignes doivent étre identiques : c’est le principe de la comptabilité a double entrée.

Répartissez alors le montant de facon a ce que le débit et le crédit soient identiques, et que les comptes
soient bien sélectionnés.

Exemple : dans I'exemple ci-dessous, nous avons départagé le montant créditeur de 23 euros de la caisse
@ entre le compte débiteur dédié aux Cotisations et le compte débiteur dédié aux Manifestations diverses

@.

Avance o

Comple Dbt Credit Libellé ligne Réd. ligne Praojet
= Salectionner 530 — Cakse o 13.00 — Aueun - = Enlavar
= Sélectionner 756 — Cotisations 10,00 ] Aucun - = Enlever
= Sélectionner 7780 - Manifestations diverses 13,00 ol Aucun - = Enlaver

Total 23,00 23,00 % & Ajouter

Exemple de saisie avancée

Cliquez sur le bouton | Enregistrer | pour enregistrer votre écriture.
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Ecriture n°75

[W Lécriture a bien été créée,

Comptabilité — Ecritures

# Modifier cette écriture R’ Supprimer cette écriture * Dupliquer cette écriture & Verrouiller

Libelle

Type
Date

Exercice
Humeéro piece comptable

Remargues

Ecriture créée par

N" compte Compte
(530 Caisse
756 ] Cotisations

cotisation et place de théitre
Avancé
lundi 1 janvier 2024 (01/01/2024)

Exercice 2024 — Du 01/01/2024 au 31/12/2024 FaRdIi

Aususta Holmeés

Debit Credit Libellé ligne Reéférence ligne Projet
23,00
10,00

Manifestations diverses 13,00

Tutoriel vidéo

Voir aussi

Visualisation d'une écriture avancée

» Petit glossaire de la comptabilité

» Saisir une écriture
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Saisir une créance ou une dette

Paheko vous permet de saisir des écritures de type Créance ou Dette afin d'en suivre le réglement.

Enregistrer une créance ou une dette

I1 faut d'abord "constater" la créance ou la dette en saisissant une écriture de type "Créance" ou "Dette" et
en renseignant les informations correspondants a la facture.

Saisie d'une écriture

Exercice sélectionng :

Exercice 2023 — 01/01/2023 au 31/12/2023 QREELlIS

Type d'écriture
O Recette
O Dépense

O Virement
Dépdt en banque, virement inteme, etc.

Dette
Quand I'association doit de l'argent & un membre ou un fournisseur

O Créance

Quand un membre ou un client doit de l'argent & I'association

Créer une écriture de type Dette ou Créance
Pour le compte de tiers, vous pouvez utiliser :
* soit un compte dédié au fournisseur concerné, que vous aurez créé auparavant ;

* soit le compte générique 401 Fournisseurs, mais dans ce cas il sera plus difficile de suivre les dettes
et créances pour chaque fournisseur.

L'écriture créée est ""en attente de reglement'.
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Ecriture n°54

# Modifier cette écriture ¥ Supprimer cette écriture < Dupliquer cette écriture

A Dette en attente

@ Régler cette dette @ Marquer manuellement comme réglée

Libelle Facture eau T1

Type Dette
St A En attente de réglement
vendredi 31 mars 2023 (31/03/2023)
xercice Exercice 2023 — Du 01/01/2023 au 31/12/2023 — En cours

La créance est en attente de reglement

Solder une dette ou une créance

Pour enregistrer le paiement de la dette ou créance, vous avez alors 2 possibilités :

+ Saisir une nouvelle écriture de réglement avec le bouton | Régler cette créance | (1) ;
e Solder 1'écriture tout de suite sans créer de nouvelle écriture, avec le bouton
Marquer manuellement comme réglée | (2) (utile si 1'écriture de réglement a déja été saisie, par

exemple).

Ecriture n°54

# Modifier cette écriture ¥ Supprimer cette écriture < Dupliquer cette écriture

&ette en attente
@ Régler cette dette al E,’ Marquer manuellement comme réglée

Libelle Facture eau T1

Type Dette
Statut £\ En attente de réglement
Date vendredi 31 mars 2023 (31/03/2023)
Exercice Exercice 2023 — Du 01/01/2023 au 31/12/2023 — En cours

Vous pouvez solder I'écriture de deux fagons

En cliquant sur Régler cette dette | (ou |Régler cette créance |), un formulaire de saisie d'écriture s'ouvre,
avec une case a cocher | Marquer ces écritures comme réglées |. Elle est cochée par défaut.

210


https://master.paheko.cloud/dette-creance/DetteEnAttente.png
https://master.paheko.cloud/dette-creance/DetteEnAttente.png
https://master.paheko.cloud/dette-creance/BoutonsDette.png
https://master.paheko.cloud/dette-creance/BoutonsDette.png

Comptabilité — Ecritures

Saisie d'une écriture

Exercice selectionneg :

- Exercice 2023 — 01/01/2023 au 31/12/2023

Type d'écriture
® Reglement de dette

O Avancé

Réglement de dette

Ecritures d'origine
— Facture eau T1 — 102,00 €

i" Marquer ces écritures comme réglées

Informations
Date (obligatoire)

31/03/2023 ‘ ﬁe
Libellé (cbligatoire)

Reglement de dette — Facture eau T1 ‘

Numeéro de facture, de recu, de note de frais, efc.
Montant {obligatoire)

102,00 | €

Numéro de piéce comptable

La case "Marquer ces écritures comme réglées" est cochée par défaut

Si vous réglez votre dette ou créance en une seule fois, vous pouvez cocher cette case et enregistrer votre
¢criture. La dette ou créance apparaitra alors comme soldée, et 1'écriture de solde y sera reliée automati-
quement.

Ecriture n°54

# Madifier cetle écriture . % Supprimer cetle écriture . 4 Dupliquer cetle éeriture @ Verouiler| [ & Télécharger en PDF

Libella
Facture eau T1 Ecritures lices

Type Dette Reglement de dette
B 455 ] 3103/2023 102,00 €
=lalul ) o Raglée || Marquer comme en attente de paiement — Facture eau T1
Date  wendredi 31 mars 2023 (31/03/2023)
Exercice Exercice 2023 — Du 01/01/2023 au 31/12/2023 — En cours

L'ecriture de reglement est automatiquement reliée a la dette ou créance
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Si vous réglez votre dette ou créance en plusieurs fois, vous pouvez décocher la case
Marquer ces écritures comme réglées | et indiquer le montant de votre premier paiement ; 1'écriture restera
alors au statut En attente de paiement et vous pourrez recommencer autant de fois que nécessaires, pour
enregistrer chaque paiement.

Si tout va bien, la créance/dette finira par étre réglée en totalité par les paiements successifs que vous en-
registrerez progressivement, ce qui ramenera le solde du compte de tiers a zéro (si un compte spécifique a
été utilise).

Annuler le reglement d'une dette ou d'une créance

Si vous avez fait une erreur dans la saisie d'un ou plusieurs paiements d'une dette ou d'une créance, vous
pouvez toujours revenir en arriere en cliquant sur le bouton |Marquer comme en attente de paiement |.

Ecriture n°54

# Modifier cette écriture ® Supprimer cette écriture = Dupliquer cette écriture

Libele Facture eau T1
Type Dette

Statut ¥ Réglée | Marquer comme en attente de paiement

Date vend mars 2023 (31/03/2023)
Exercice Exercice 2023 — Du 01/01/2023 au 31/12/2023 — En cours

Vous pouvez remettre une dette ou créance en attente de paiement

A noter : cliquer sur ce bouton ne supprimera pas automatiquement les écritures de réglement associées,
pensez a le faire manuellement si vous en avez.

Voir aussi

» Les comptes de tiers
» Enregistrer un acompte

Modifier une écriture

Tant que I’exercice n’est pas clos, il est possible de modifier une écriture, parce qu’on peut toujours se
tromper.

Rendez-vous sur la fiche de D’écriture que vous souhaitez modifier en allant dans le menu
Suivi des écritures |, puis en cliquant sur le numéro de I'écriture ou sur le bouton |Détails| sur la ligne
concernée.
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0 N Date + Montant w Piéce comptable
O 28.!’04}'2[}22 41,00
O 28/04/2022 41,00

Choix de I'écriture a modifier

Cliquez sur le bouton [Modifier cette écriture] en haut de la page. Vous pouvez aussi la supprimer en cli-
quant sur le bouton correspondant.

Ecriture n°580

# Modifier cette écriture ® Supprimer cette écriture == Dupliquer cette écriture

Onglet Modifier cette écriture

A savoir : ces actions ne sont accessibles que si vous disposez des droits d'administration en comptabilité.

Dupliquer une écriture

Tant que 1’exercice n’est pas clos, il est possible de dupliquer une écriture pour lui associer les mémes
caractéristiques. Cette fonctionnalité est pratique pour les écritures récurrentes (paiement des loyers, des
salaires, etc.) et limiter les risques d’erreur.

Allez dans le menu [Suivi des écritures], cliquez sur le numéro de 1’écriture a dupliquer, puis sur le bouton
[Dupliquer cette écriture].

Ecriture n°580

# Modifier cette écriture ® Supprimer cette écriture

Bouton dupliquer
Un bandeau en haut de la page vous confirme que vous €tes en train de dupliquer une écriture.
L'ensemble des informations de 1'écriture d'origine sont reprises, y compris les membres et projets associés,
et peuvent étre modifiées comme vous le souhaitez - notamment, le cas échéant, le numéro de piece comp-

table et la référence du paiement.

Comme pour n'importe quelle saisie d'écriture, il est aussi possible de changer d’exercice.

213


https://master.paheko.cloud/modifier-ecriture/modifier_%C3%A9criture.png
https://master.paheko.cloud/modifier-ecriture/modifier_%C3%A9criture.png
https://master.paheko.cloud/modifier-ecriture/onglet_modifier_%C3%A9criture.png
https://master.paheko.cloud/modifier-ecriture/onglet_modifier_%C3%A9criture.png
https://paheko.cloud/droits-fonctionnalite
https://master.paheko.cloud/dupliquer-ecriture/dupliquer.png
https://master.paheko.cloud/dupliquer-ecriture/dupliquer.png

Comptabilité — Ecritures

Saisie d'une écriture

' Exercice sélectionné :  Exercice 2022 — 01/01/2022 au 31/12/2022 £ Changer d'exercice

Type d'é;*.riture
O Recette
© Dépense

O Virement
Dépdt en bangue, virement interne, e

Dette

Quand l'association doit de I'argent & un membre ou un fournisseur

Creance

Quand un membre ou un fournisseur doit de l'argent a l'association

O Avancé

Chaisir les comptes du plan comptable, ventiler ume écriture sur plusieurs comptes, etc.

Informations
Date {obligataire)

(28042022 |[gm)

Libellé teotgataire]

[ tél awril l

Muméro de piéce comptahle

Muméro de facture, de recu, de note de frais, etc ‘

Hﬂ“tﬂ“l {oblgaioin)
[ 41,00 | €

Dépense
Type de dépense (Moo

I = Sélectionner 512A — Comple courant

Compte de décaissement (obigatoie)

| = Sélectionner 626 — Frais postaux et de télécommunications

L’écriture dupliquée

Lier des écritures entre elles

Paheko permet de relier plusieurs écritures entre elles. C'est utile par exemple pour suivre des paiements de
factures : 1'écriture de dette ou de créance sera rattachée a 1'écriture de réglement de la facture et on pourra
ainsi facilement les retrouver.

Il est possible de rattacher autant d'écritures que I'on souhaite a une ou plusieurs autres écriture.
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Lier une écriture a une autre écriture

Au moment de saisir une écriture, ou lors de sa modification, le champ Ecriture liée vous permet de sé-
lectionner une ou plusieurs écritures.

Cliquez sur le bouton pour ouvrir une barre de recherche.

Informations
Date (obligatoire)

14/10/2023 ‘ s
Libellé (cbligatoire)

Facture Eau ‘

Numeéro de facture, de recu, de note de frais, efc.
Montant (cbligatoire)

‘ 45,00 | €

Numéro de piéce comptable

Dette
Type de dette (dépense) (obligatoire)

‘ = Sélectionner 6061 — Fournitures non stockables (eau, énergie...)

Compte de tiers (obligatoire)

‘ = Sélectionner 401D — FOURNISSEUR-4
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Détails facultatifs

Membres associés

<+ Ajouter

Remarques

Ecritures liées

Ajouter 57 % ‘

et (analytique)

— Aucun — v‘

[

Enreaqistrer i

Ajouter une écriture pour la lier a celle que vous modifiez

Sélectionnez I'exercice sur lequel est enregistrée 'écriture que vous cherchez (1), et entrez son numéro ou
son libellé dans le champ de recherche (2). Cliquez sur le bouton [> Sélectionner] pour lier I'écriture.

Ecritures liées

Geau | Exercice 2023 o- Q. chercher
Réglement de dette — Facture eau Exercice 2023 o » Sélectionner
€&  Facture Eau Exercice 2023 [ » sélectionner |
|
Cherchez I'écriture que vous souhaitez lier
Apres avoir cliqué sur | Enregistrer |, vous retrouverez les écritures liées en haut a droite.
Ecriture n°56
# Modifier cette écriture X Supprimer cefle écriture + Dupliquer cette écriture & verrouiller & Telecharger en POF
Libella A
Facture Eau Ecritures liges
o Reglement de dette 405053 20,00 €
Statu . — Facture eau !
B Regiee | Marquer comme en attente de paiement
Date samedi 14 octobre 2023 (14/1002023) /
Exercice  Exercice 2023 — Du 01/01/2023 au 3U12/2023 — En cours

Les écritures liees apparaissent en haut a droite

Voir aussi

» Saisir une écriture
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* Modifier une écriture
» Enregistrer une créance ou une dette

Lier un membre a une écriture

Il est possible de lier un ou plusieurs membres a une écriture comptable, afin par exemple de faciliter le
suivi des paiements d'une activité, et dans le cas ou un paiement unique concerne plusieurs membres.

Lier un membre a une écriture

Au moment de saisir ou de modifier une écriture, descendez jusqu'au champ Membres associés et cliquez
sur le bouton |+ Ajouter | pour sélectionner le ou les membres concernés par I'écriture.

Informations
Date (obligatoire)

14102023 | [E4)]

Libellé (cbligatoire)

Facture Eau ‘

Numero de facture, de recu, de note de frais, efc.
Montant (cbligatoire)

‘ 45,00 | €

Numéro de piéce comptable

Dette
Type de dette (dépense) (obligatoire)

‘ = Sélectionner 6061 — Fournitures non stockables (eau, énergie...)

Compte de tiers (cbligatoirs)

I = Sélectionner 401D — FOURNISSEUR-4
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Détails facultatifs
Membres associés
< Ajouter ‘

arques

BN

Ecritures liées
<+ Ajouter 57 % ‘
Projet (analytique)

— Aucun — v‘

Enreaqistrer

Associer des membres en cliquant sur le bouton dédié
Membres associés

[ 4 Ajouter | Augusta Holmés 8  Frédéric Chopin %

Les membres ont été reliés a l'écriture

Cliquez sur |Enregistrer |.

De retour sur la fiche de I'écriture, on retrouve les membres qui lui ont été liés.

Ecriture n°1298
| @ Lécriture a bien é1é créée,

# Modifier cette écriture X Supprimer cette écritura = Dupliquer cette écriture & Verrouiller S Télécharger en PDF

tbele - Cotisation annuelle 2023
Type Recelte

Membres liés

Frédéric Chopin Fiche membre
Date mercredi 1 février 2023 (01/02/2023) (it Do & Fiche membs
Exercice Exercice 2023-24 — Du 01/02/2023 au 31/01/2024 — En Augusta Holmés & Fiche membre

cours

Les membres reliés a I'écriture se retrouvent sur sa fiche

Retrouver les écritures liées a un membre depuis sa fiche

On retrouvera les écritures liées a un membre sur sa fiche.
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Augusta Holmeés (Administrateurs)

Sle CR GG I Inscriptions aux activités ‘ Rappels envoyés

Activités et cotisations
Initiation au code — a jour — expire le 22/11/2024 — A payer !

Cotisation annuelle — a jour — expire le 18/11/2024

‘4 Inscrire & une activité

Ecritures comptables liées
2 écritures comptables liées a ce membre

Les écritures comptables attachées au membre

En cliquant sur le lien [1], on retrouve la liste compléte des €critures.

Ecritures liées a Augusta Holmeés
& Retour & la fiche membre

De la plus recente & la plus ancienne.

N* Pigce Date Libellé Comples Débit Crédit Libelié Réf.
comptable ligne ligne
28/11/2023 Cotisation annuelle - Adulte (Augusta 756 - Colisations 3,00
Holmas) 512A - Compte 3,00
courant
010212023  Cotisation annuelle 2023 756 - Cotisations 10,00
5124 - Compte 10,00
courant

Les écritures comptables liées a la personne

Dissocier un membre d'une écriture

Si vous souhaitez dissocier un membre de 1'écriture dupliquée, vous pouvez le faire en cliquant sur le | X a
droite de son nom.

Membres associés l

<= Ajouter Yvonne Loriod &

Dissocier la personne de I’écriture dupliquée

nj

Le nombre indiqué dépend, évidemment, du nombre d’écritures liées a la personne.
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Rechercher une écriture comptable

Pour effectuer la recherche d'une ou plusieurs écritures comptables, rendez-vous dans le menu

Suivi des écritures |, puis cliquez sur le bouton en haut & droite.

Effectuer une recherche

Une grille s'affiche avec des criteres de recherches personnalisables :

@ Choisissez si votre recherche correspond a TOUS ou UN de ces critéres ;
@ Cliquez sur les boutons |+ et E] pour successivement ajouter ou supprimer un critere ;
® Cliquez sur les menus déroulant pour affiner votre critére ;

@ Une fois vos critéres établis, cliquez sur le bouton ;

® Enregistrez votre recherche si vous pensez étre amené-e a la reproduire.

= F

Recherche dans la comptabilité

Lo g0 Recherches enregistrées

Rechercher des écritures... o

a Correspond a TOUS les critéres suivants : ~

*| |=- Exercice “|| estégala «|| Exercice 2024 ~
+ - Libellé écriture ~ || contient «| | NOTE DE FRAIS
+ — Est liée & des membres  ~|| non ~ B
Chercher 1 4+ Enregistrer nouvelle recherche # Transformer en recherche SQL .
14 résultats trouves paur cette recherche. e
[ Export...
b - - - >
[0  Numéro w Libellé écriture Muméro de o ; g Est lide a des
écriture compte Debit Credit Exercice membres
0 (4126 Note de frais 5. B. Britten 4010 0,00 67,96 EE;L“CE Mon Q Détails
a 6064 67,96 0,00
O (116 NOTE DE FRAIS Louise 4681 0,00 49,96 EE‘;L“‘:"' Mon Q, Détails
a 6063 49,96 0,00

Exemple de recherche d'écritures

Dans notre exemple ci-dessous, nous recherchons les écritures de notes de frais qui n'ont pas été liée a un
membre.

Voir aussi

» Exporter des écritures
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» Importer des écritures

Importer des ecritures comptables

Paheko vous permet d'importer vos écritures comptables facilement dans différents formats. C'est utile par
exemple si vous souhaitez :

* importer votre comptabilité tenue sur un autre logiciel sur Paheko,

 importer la comptabilité d’un hébergement Paheko sur un autre,

« utiliser la fonction de comparaison des exercices aussi avec des exercices prévisionnels,
* vous faciliter la corvée de la saisie des écritures périodiques.

On importera selon les cas des comptabilités complétes ou partielles.

Format des données comptables

En premier lieu, il convient d'identifier le format des données comptables que vous souhaitez importer. Il
est possible que vous ayez besoin d'adapter les données avant leur import pour correspondre a un des for-
mats supportés par Paheko :

» Simplifié (comptabilité¢ de trésorerie) qui ne permet que d'importer des écritures ayant deux lignes
maximum (donc pas les écritures avancées) ;

» Complet (comptabilit¢ d’engagement) ou chaque ligne reprend toutes les informations de I'écriture et
de chacune de ses lignes ;

* Complet groupé ou les lignes suivantes ne mentionnent pas les informations de 1'écriture, ce qui
laisse des cellules vides, permettant de grouper visuellement les lignes de 1'écriture, sans avoir a répé-
ter les informations de 1'écriture ;

« FEC (Fichier des Ecritures Comptables), format standardisé de I’administration francaise. Si la
comptabilité de I’association a auparavant été faite sur un logiciel de comptabilité professionnelle, le
format FEC devrait pouvoir étre le meilleur choix pour importer les écritures comptables.
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IO ot

Import d'écritures

Type de fichier a importer
O Simplifié (comptabilité de trésorerie)

Chaque ligne représente une écriture, comme dans un cahier. Les écritures avancées ne peuvent pa

Exemple :
N}}mgrg Type Statut Libellé Date
d'écriture
181 Recette Cn_:_rtlsatlﬂn annee civile -_Piem tarif (de Mecklembourg- 21/01/:
Gulstrow Elisabeth-Sophie)
182 Recette Cofisation année civile - Plein tarif (Vivaldi) 21/011

O Complet groupé (comptabilité d’engagement)
Permet d'avoir des écritures avancées. Les 7 premiéres colonnes de chague ligne sont vides pour inc

Exemple :
NL,Jm_?m_ Type Statut Libellé Date Remarques e
d'écriture comptab
166 Avanck - TPOsEED B8 wree 01/01/2022
banque d'ouverture

O EEC (Fichier des Ecritures Comptables)

Format standard de I'administration frangaise.
Exemple :
JournalCode JoumalLib EcritureNum EcritureDate CompteNum Comptelib

Réserves pour projet de

(]0] Avance 166 20220101 1068 S
I'entite

0o Avance 166 20220101 4010 Autres fournisseurs

Les types d’import acceptés.

Le format de fichier

Paheko accepte les ﬁchieys au format CSV, ODS et XLSX (tableurs tels que Calc, Excel, etc .) et FEC. Le
format FEC (Fichier des Ecritures Comptables) est une norme ouverte de I’administration frangaise que les
logiciels de comptabilité professionnelle doivent proposer pour les échanges avec 1’administration.

Format accepte | C5Y, LibreOffice Cale (QDS), ou Excal (XL5X)

7 Merci de respecter les régles suivantes :

» Le fichier peut comporter les colonnes suivantes ; Numédro d'écriture, Type, Stafut, Libellé, Date, Remarques, Numéro pidce comptable,
Référence palemeni, Compte de débit, Comple de crédlt, Montant, Projet analytigue, Membres associés,

= Le fichier doit obligatoirement comporter les colonnes suivantes : Libellé, Date, Comptle de debit, Comple de crédit, Montant
# Si le fichier comporte des écritures dont la date est en dehors de 'exercice courant, elles seront ignorées,

Les régles a respecter pour que le fichier soit lu correctement
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Procéder a I'import

Cliquez sur le menu [Exercices & rapports ], puis dans la ligne de I'exercice désiré, cliquez sur le bouton

Import|.

Exercice 2024 1 écritures | Plan comptable associatif (2018, révision 2025)
01/01r2024 au 3012/2024 Graphiques | Balance générale | Journal général | Grand livie | Compte de résultat | Bilan

En cours [ Export Import ) Balance d'ouverture & Modifier & Clbturer X Supprimer
Exercice 2023 56 écritur#r:umutable associatif (2018, _révision 2025)

010172023 au 31/12/2023 Graphiques | Balance générale | Journal général | Grand livre | Compte de résultat | Bilan
= Expornt X Import ) Balance d'ouverture & Modifier & Cléturer ¥ Supprimer

Cliquez sur le bouton Import de I'exercice souhaité

Sélectionnez le format des données comptables du fichier que vous souhaitez importer, et cliquez sur le

bouton | Continuer| en bas de 'écran.

Sur I’écran suivant, sélectionnez le fichier a importer @ et sélectionnez 1’une des deux options @ : « Créer
toutes les écritures » ou « Mettre a jour en utilisant le numéro de 1’écriture ». Si vous choisissez cette
deuxiéme option, ’import ne fonctionnera que si les numéros d’écritures existent déja.

Cliquez sur le bouton [Charger le fichier] (3) pour passer a la vérification du fichier.

Importer des écritures

Exercice sélectionné : Exercice 2024 — 01/01/2024 au 31/12/2024

Importer un fichier
Type d'import
Simplifié
Fichier a importer (obiigatair)

m Browse... | No file selected.

Taille maximale : 256 Mo
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Configuration de l'import
Mode d'impaort (oblinataire]
O Créer toutes les écritures

Toutes les écritures du fichier seront créées, sans tenir compte du numeéro s'il est fourni,
Cela peut amener & avoir des écritures en doublon si on réalise plusieurs imports du méme fichier.

O Mettre & jour en utilisant le numéro d'écriture

Les ecritures dans le fichier qui mentionnent un numero d'ecriture seront mises a jour en utilisant ce numero.
Si une ligne du fichier mentionne un numeéro d'écriture qui N'existe pas, limport échouera.
Les écritures qui ne mentionnent pas de numéro seront créées.

_( Annuler q:::harger le fichier j

Sélection du fichier et de I'option d’import

Sur I’écran suivant, il faudra faire correspondre les colonnes.

Importer depuis un tableau
a5 lignes trouvees dans le fichier

4 Ne pas importer la premiére ligne  (Décocher cette case si la premigre ligne ne ¢
Correspondance des colonnes

Colonne du fichier a importer Importer cette colonne comme...

Numéro d'écriture ? [ MNuméro d'écriture v]
Type > [ Type v|
Statut > | Staut |
Libellé > | Libells vl
Date ? ["Dare -Q]
Remarques > [ Remarques vl
Muméro piéce comptable ? [ Muméro pigce comptable vl
Référence palement ? | Référence paiement v]
Compte de débit > I Compte de debit vl
Compte de crédit > | Compte de credi |
Montant > [ Maontant w]
Compte analytique > [ Compte analytigue v]
Membres associés > I - Me pas importer cette colonne  ~ |

T

'/- i
€ Annuler | | Prévisualiser » |
pS /

Correspondance des champs.
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En appuyant sur le bouton | Prévisualiser |, on arrive sur un écran qui, dans le meilleur des cas vous signale
qu’aucun probléme n’a été détecté, indique le nombre d’écritures concernées et vous permet de les visua-
liser en appuyant sur la fleche a gauche du nombre d’écritures.

Importer des écritures

Exercbﬁe 5éler.rjnn.né . Exercice 2022 — 01/01/2022 au 31/12/2022

B oo

Aucun probléme n'a été détecté.
Voici un résumeé des changements qui seront apportés par cet import :

64 écritures seront créées

idant ce formulaire, ces changements seront appligues

' € Annuler Importer

Le nombre d’écritures qui seront importées.

Il ne reste plus qu’a cliquez sur | Importer | si c’est satisfaisant, ou sur |Annuler| si vous souhaitez apporter

des modifications.

Une fois l'import effectué, on revient sur la page et une ligne verte en haut de la page signale
que tout s’est bien déroulé.

Exercices

m Projets (compia analytigue) = Plans comptables <+ MNouvel exercice Q, Recherche

(W Limport s'est bien déroulé, I |

Exercice 2024 18 écritures | Plan complable associatif (2018, révision 2025)
01/01/2024 au 31/12/2024 Graphigues | Balance générale | Journal général | Grand livre | Compte de résultat | Bilan
En cours [* Export | X Import %) Balance douveriure | | #* Modifier | @ Cléturer ® Supprimer

Les données ont bien été importées

Voir aussi

» Exporter les écritures comptables

Exporter des écritures

Paheko vous permet d'exporter certaines ou toutes vos écritures comptables facilement dans différents for-
mats, pour modifier rapidement un grand nombre de données sur un tableur par exemple. Si vous souhaitez
exporter votre exercice complet rendez-vous sur cette page.
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Exporter toutes les écritures

Rendez-vous dans le menu | Suivi des écritures |, puis cliquez sur |Export| en haut a droite. Sélectionnez le

format d'export. (1

Exporter certaines écritures

Par type d'écriture

Pour n'exporter qu'un type d'écriture, dans le menu |Suivi des écritures | sélectionnez un onglet parmi
Recettes | | Dépenses | | Dettes | Créances| |Avancées puis cliquez sur |[Export| en haut a droite. Sélection-

nez le format d'export. (1]

Suivi : Recettes

Exercice 2024 — 01/01/2024 au 31/12/2024 \ £ Changer dexercice
Toutes Dépenses | Virements Dettes Créances Avancées [ Export... Q. Recherche
; (= Export C5V
- Pigce : R&f, lh
O =N Dain wMontant. W omptible T LIoeUe ¥ palement |* | = Export LibreGffice
O 15/05/2024 20,00 n°9257965 i enfants x2 [ Export Excel ails
‘m P 11/0K 9004 W A BOAAIATT Inscription atelier M narailc

Export des recettes d'un exercice

A partir d'une recherche

Toujours dans le menu | Suivi des écritures , cliquez sur le bouton | Recherche | en haut a droite. Déterminez
les conditions de votre recherche, puis cliquez sur le bouton | Export| en haut a droite des résultats.
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Recherche dans la comptabilité

LE O Recherches enregistrées

Rechercher des écritures...

Correspond a TOUS les critéres suivants :

‘l‘_ — Exercice v | est égal a ~|| Exercice 2024 ~
4 =] | Libellé écriture «|| contient v | NOTE DE FRAIS
|| |= Est liée a des membres > | non 7
Chercher 1 | | < Enregistrer nouvelle recherche # Transformer en recherche SQL X
14 résultats trouvés pour cette recherche, \
* Export...
4 - - - w byl
[ Numéro w Libellé écriture Numéro de i : : Est liée 4 des
_'I, lins . compte Débit Credit Exercice e
0 Mote de frais S. B. Britten 4010 0,00 67,9 Eg;:‘“c‘"' Mon Q Détails
(I 6064 67,96 0,00
O (4116 NOTE DE FRAIS Louise 4681 0,00 49,96 E;;dce Nan Q Détails
O 6063 49,96 0,00

Export d'écritures issues d'une recherche

Voir aussi

» Importer les écritures comptables
» Exporter un exercice
e Rechercher une écriture

[l

Formats d'export :

- LibreOffice : format ODS (Calc, Excel, Google doc) ;

- CSV, qui est un format standard, mais difficile a utiliser avec Microsoft Excel, qui est bugué ;
- Excel : format XLSX, qui est le format de Microsoft Excel ;

Enregistrer la réception d'un cheque

La réception d'un chéque doit étre enregistrée en comptabilité. Son dépot en banque fera ensuite I'objet
d'une 2éme écriture, comme décrit ici.

Pour faciliter le suivi, il est conseillé d’indiquer le numéro du chéque et la banque d'émission dans le champ
[Référence de paiement].
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On peut créer une écriture de type |Recette), en indiquant :

* au crédit le compte de recettes concerné, ici 707 — Ventes de marchandises (par exemple t-shirts de
I’association) ;
* au débit le compte 5112 — Chéques a encaisser.

Recette
Type de recette “29=ii=)

= GSélectionner 707 — Ventes de marchandises

Compte d'encaissement (oolzamie]

= Sélectionner 5112 — Chéques & encaisser

Enregistrement d’un chéque dans les recettes avant sa remise en banque
I1 est aussi possible de I'enregistrer sur un compte de tiers en enregistrant une écriture avancée :

* au crédit dans le compte de tiers concerné, le plus souvent 4110 — Autres usagers ;
 au débit dans le compte 5112 — Cheque a encaisser.

Avancé

Compte Déhit Credit

Sélectionner 4110 — Autres usagers 0| | 150

= Sélactionner 5112 — Chéques & encaisser . 150 | 1]

Total 150,00 150,00

Enregistrement du cheque avant sa remise en banque

A noter : si vous déposez les chéques des leur réception, il n’est pas nécessaire de se livrer a cette premiere
€criture et vous pouvez passer directement a 'écriture de dépdt.

Voir aussi

» La fonctionnalité Dépdt en banque
* Cheéques déposés en banque en fin d'année, mais qui n'apparaissent pas sur le relevé bancaire

» Saisir une écriture

Déposer un chéeque en banque

Pour déposer des chéques en banques, Paheko dispose d'une fonctionnalité qui vous permet de gagner du
temps sur la partie comptable.

Procédé

Pour cela, les chéques doivent au préalable avoir ét¢ comptabilisés.
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Allez ensuite sur |Comptes , atteindre le compte Attente d’encaissement et, sur la ligne 5112 Chéques a
encaisser, cliquez sur le bouton [Dép()t en banque].

Balance générale (tous les comptes)  Modifier les comptes  Plan comptable complet

? MentiMﬂns cette vue simplifiee, les comptes de banque, calsse, depenses et tiers apparaissent de maniere « £

Numéro Compte

v Banque

Attente d'encaissement

5112 120,00 € = Joumal | Dépdten banque
(5115 ] 50,00 € = Jounal W[ Dépdt en banque

Le bouton Dépét en banque

Cochez les lignes concernées par le dépot @, la somme se fait automatiquement. Choisissez ensuite le
compte de dépot @, ici le compte courant.

Dépot en banque : 5112 — Ci

Cocher les cases correspondant aux montants a deposer, 1

O Date Réf. écriture
&~ 01/01/2021 cheque
~ 09/11/2021

Détalls de I'écriture de dépot

Libellé (sohgaioie)

[ Depdt en bangue
Date (woligataire)

| 311212021 i
Montant (ocamon

[ 20000] €
Com (ahligataire)

= Selectionner | 512A — Compte courant

Ecriture du dépét de plusieurs chéques en banque

Cliquez sur pour terminer.

Editer un bordereau de remise de chéques

L'extension "Bordereau de remise de chéques" permet d'éditer un bordereau qui reprendra automatique-
ment les informations des chéques que vous allez déposer, et que vous pourrez joindre a votre dépdt - voir

la page consacrée a l'extension.
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Voir aussi

» FEcriture d’encaissement des chéques
« ['extension Bordereau de remise de chéques

» Chéques déposés en banque en fin d'année, mais qui n'apparaissent pas sur le relevé bancaire

Saisie de cotisation avec HelloAsso, Paypal, etc.

Le traitement en comptabilité des recettes (cotisations ou autre) peut poser des difficultés aux personnes
qui ne sont pas tres au fait de la comptabilité. Ceci devrait les aider.

Ecriture de la cotisation

Pour saisir une recette, une cotisation, ou autre recue via un prestataire tiers comme HelloAsso, Paypal,
Stripe, ou autre, le mieux consiste a procéder de la maniere suivante :

+ créer un compte bancaire (de type 512XXX dans le plan comptable frangais) au nom de ce prestataire ;

* lors de la réception des réglements procéder a la saisie entre le compte de produits (synonyme de re-
cettes) et le compte bancaire au nom du prestataire ;

* lorsque le prestataire reverse les fonds collectés sur votre compte, enregistrer un virement entre le
compte du prestataire et le compte de la banque.

En effet, tous ces prestataires sont des sociétés bancaires, et ouvrent donc un compte au nom de votre orga-
nisme directement chez eux ou chez une société tiers qui dispose d'un agrément bancaire. Il convient donc
de les traiter comme un type de banque.

Si vous percevez les cotisations en « bloc » par période
mais souhaitez les relier aux membres

Création d’une activité spécifique

Dans le menu Membres > Activités et cotisations, vous pouvez, soit ajouter une activité spécifique, soit,
sans doute préférable, ajouter un tarif a une activité existante.

Au niveau de comptabilité, vérifier que la case Enregistrer en comptabilité est décochée. Ainsi, chaque fois
que vous enregistrerez le paiement de la cotisation, il n’y aura pas d’écriture comptable.

Comptabilité
() Enregistrer en comptabilité

La case doit étre décochée

Enregistrer les virements

Au besoin, créer un sous-compte spécifique: |Comptabilité, > |Plans comptables| puis sur
Modifier ou recopier un plan comptable |. Cliquez sur le bouton | Comptes usuels du plan comptable.
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Pour I’écriture, allez dans | Comptabilité , | Saisie d'une écriture | par exemple en affectant le montant au
compte 756 Cotisations.

Cette fagon de faire permet, d’une part, de tenir compte des paiements individuels et de pouvoir, ainsi, uti-

liser les fonctionnalités de rappel automatique, d’autre part, de saisir le montant réellement pergu de la part
de I’organisme qui prend sa marge dessus.

Voir aussi

» Activités et cotisations
» Créer des sous-comptes

Saisir les dons a Paheko en comptabilité

Paheko étant a la fois un fournisseur, d’hébergement en 1’espéce, un logiciel et une association, il y a plu-
sieurs possibilités. On peut ranger les dons a Paheko dans un compte de tiers, classe 4 ou un compte de
charges, classe 6.

Par exemple :

* passer par le compte de tiers, 4010 Autres fournisseurs ;

+ ventiler sur le compte 6065 Petits logiciels si le montant est inférieur a 500 € ;

* ou bien 6238 Divers : pourboires, dons courants, si le versement est récurrent, 6713 Libéralités si
c’est exceptionnel.

Noter que les textes 1égislatifs et réglementaires frangais posent un maximum, a la date de rédaction de
cette page, de 500 € pour la ventilation d’un achat de logiciel dans le compte 6065, au-dela, il s’agit d’une
immobilisation.

Rappel, apporter une contribution financiere a Paheko permet de pouvoir :

» envoyer des rappels de cotisations automatisés par e-mail ;

+ stocker plus de fichiers ;

* sauvegarder automatiquement la base de données ;

+ avoir une adresse personnalisée type mon-association.org (sous réserve que I’association ait enregistré
le nom de domaine).

PS : ce type d’écriture peut, évidemment, étre utilisé pour des dons a des structures similaires.

Enregistrer un paiement en plusieurs fois

Il est possible d'enregistrer un paiement réalisé en plusieurs fois dans Paheko grace aux écritures de type
Dette et Créance.
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Enregistrer un paiement en plusieurs fois

Quand vous avez créé¢ votre é&criture de type dette ou créance, cliquez sur le bouton
[ Régler cette créance/dette ]

Ecriture n°1305

| # Modifier cette écriture | | % Supprimer cette écriture | ' 4+ Dupliquer cette écriture

A Créance en attente

i Régler cette créance | & Marquer manuellement comme réglée I

Libelle Presta com été 23

Type Creance
Statut £\ En attente de réglement
Date mercredi 19 juin 2024 (19/06/2024)
Exercice Exercice 2024 — Du 01/01/2024 au 31/12/2024 — En cours

Le bouton "régler cette créance" apparait sur I'écriture en attente de paiement

Saisissez les ¢léments de votre premier paiement en décochant la case "marquer ces écritures comme ré-
glées". 1l est ici enregistré au crédit du compte financier 51 et au débit du compte de tiers fournisseur.

A noter : Vous pouvez choisir une écriture avancé pour ajouter un libell¢, "Acompte" par exemple.

Type d'écriture
® Reéglement de créance

O Avancé

Réglement de créance

Ecritures d'origine
zaklllsy — Presta com été 23 — 500,00 €

i] Marquer ces écritures comme réglées

Décocher la case "Marquer ces écritures comme réglées”
Sur I'écriture de reglement partiel, on retrouve le lien vers I'écriture de créance. En retournant dessus, on
peut voir qu'elle est toujours "En attente de réglement", et que I'écriture du premier paiement qu'on vient

de créer est reliée a la créance.

Le reste a régler de cette dernicre a été automatiquement réduit du montant de 1'acompte.
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Ecriture n°1305

# Maodifier cette écriture X Supprimer cette écriture = Dupliquer cetle écriture & Verrouiller & Telécharger en PDF

ﬂ Créance en attente

= Régler cette créance |B Marquer manuellement comme réglée]

Hbele Presta com été 23 Ecritures lices
Type Créance Reglement de
Staiut 4k Fn attente de réglement créance —
#1306 19/06/2024 250,00 €
Date mercredi 19 juin 2024 (19/06/2024) 2:: T
Exercice i 024 — 0 f2024 4 —
vercice  Exercice 2024 — Du 01/01/2024 au 31/12/2024 — En cours Total 250,00 €
Muméro pieéce comptable — Reste & réoler 250,00 €
Réference de palement — KI5 A 190 .

L'écriture d'acompte est relié a I'écriture de créance

Voir aussi

» Enregistrer une créance ou une dette

Les écritures pour une caution

Il peut y avoir des moments dans la vie d’une association ou elle réclame une caution a ses membres en
échange, par exemple de la clé du local. Comment saisir cela en comptabilité afin de pouvoir suivre les
mouvements ?

Il faut deux écritures : la premiére pour constater le dépot de la caution contre le prét du bien, la seconde
pour constater le retour du bien et, surtout, le rendu de la caution.

Dépot de la caution

On mettra le montant :

* au crédit dans le compte 165 — Dépots et cautionnements regus, ou un sous-compte de ce compte,
 au débit dans le compte 4110 — Autres usagers, ou un sous-compte.

Remboursement de la caution
On fera les écritures inverses. On mettra donc le montant :

* au crédit dans le compte 4110 — Autres usagers, ou un sous-compte dans le compte,
+ au débit 165 — Dépots et cautionnements regus, ou un sous-compte de ce compte.

Cette deuxieéme écriture annule la premiére.
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Astuce avec Paheko

Dupliquer I’écriture de dépot de la caution, choisir le type d’écriture « Avancé » et inverser le débit et le
crédit dans le formulaire de saisie qui est pré-rempli.

Les autrices et auteurs des écritures comptables

Il est assez pratique, pour diverses raisons, de pouvoir déterminer qui est a 1’origine des écritures comp-
tables quand plusieurs personnes en ont la charge dans 1’association.

En passant par I’écriture

Allez sur une écriture, en passant, par exemple, par le sous-menu | Suivi des écritures |. Cliquez sur 1'écriture
en question ; vous verrez apparaitre la mention « Ecriture créée par » suivi de l'auteur-rice de I'écriture. En
cliquant sur le nom du membre qui I’a saisi, on acceéde a sa fiche et on peut voir le nombre et la liste d’écri-
tures que la personne a passées.

Ecriture n°1293

| & Modifier cette écriture | | 3 Supprimer cette écriture | | < Dupliquer cefte écriture

Libele  Boissons
Type Deépense
Date mardi 1 février 2022 (01/02/2022)
Exercice Exercice 2023 — Du 01/02/2022 au 31/01/2023 — En cours
Numéro piéce comptable —
Référence de paiement —
Projet BRO1 — Brocante annuelle

Remargues —
Ecriture créée par Augusta Holmés

Qui a créé lécriture

En passant par la fiche des membres

Dans le menu == Membres

, effectuez une recherche d'un membre puis cliquez sur son nom ou le bouton == Fiche membre |. Le
nombre d’écritures comptables faites par la personne est indiqué sur la fiche. En cliquant dessus, on accede
a toutes les écritures passées par le membre.
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Augusta Holmeés (Administrateurs)

Inscriptions aux activités | Rappels envoyés | £ Membre précédent| |} Membre sui'.rantl & Modifier |
| % Supprimer |

Activités et cotisations
Initiation au code — & jour — expire le 22/11/2024 — A payer !
Cotisation annuelle — a jour — expire le 18/11/2024

4 Inscrire & une activité | ’
Ecritures comptables créées
1 écrilures complables créées par ce membre
Membres rattachés
Antonio Vivaldi

Voir le nombre d’écritures comptables passées par un membre
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Comptes et plans comptables

Le plan comptable est un document réglementé qui précise les régles de tenue de comptes et fournit une
liste précise de comptes a utiliser pour enregistrer les écritures comptables, numérotés selon différentes
"classes" ; ce document est différent selon les types d'organisation et les secteurs d'activité.

Les comptes comme les plans comptables sont entiérement personnalisables dans Paheko. Le logiciel pro-
pose par défaut le plan comptable associatif le plus récent, auquel nous apportons les modifications légales
au fur et a mesure de leur publication.

Plusieurs autres plans comptables sont disponibles sur Paheko, qu'on peut installer sur son compte ; on peut
aussi importer son propre plan comptable personnalisé.

Tutoriel vidéo

Le plan comptable associatif de 2018, France

Le plan comptable associatif ou PCA 2018, de la date de sa sortie ou encore PCA 2020, date a laquelle son
utilisation est devenue obligatoire est le document réglementaire comptable a destination des associations.

236


https://www.legalplace.fr/guides/plan-comptable-association/
https://paheko.cloud/installer-plan-comptable
https://paheko.cloud/importer-configurer-plan-comptable

Comptabilité — Comptes et plans comptables

Comment se présente-t-il ?

Il est composé de huit classes, elles-mémes subdivisées en sous-classes. L’un des objectifs de ce plan
comptable associatif a ét¢ de le rapprocher du Plan Comptable Général (PCG) qui est celui que les entre-
prises doivent obligatoirement utiliser.

Les cinqg premiéres classes constituent les comptes de bilan et correspondent a 1’état des comptes a un mo-
ment donné, les deux avant dernieres, les comptes de classe 6 et 7 sont utilisées pour le compte de résultat
et correspondent aux mouvements d’une année enticre. Ce sont ces deux dernieres classes qui sont les plus
utilisées au quotidien. Elles seront détaillées ci-dessous.

A noter qu’il est possible de subdiviser un compte en sous-comptes pour plus de précisions.
La huitiéme classe concerne les contributions volontaires en nature, dont la valorisation du bénévolat. Ce
ne sont donc pas des apports en argent. C’est la différence la plus marquante entre le plan comptable de

1999, qui ne prenait pas en compte cette notion, et celui de 2018.

Pour en savoir plus :

* le site associations.gouv.fr ;
* télécharger le plan comptable 2018.

Les comptes de bilan

Classe 1 : comptes de capitaux
A mettre au passif du bilan.
Dedans seront rangés les fonds propres, emprunts et fonds dédi€s et, notamment :

* les fonds statutaire (en application de I’article 11 de la loi de 1901) sous le compte 1022,
* les subventions d’investissement (non renouvelables), compte 1023,

* les legs et donation avec contrepartie d’actifs immobilisés, compte 1025,

+ et les subventions d’investissement affectées a des biens renouvelables, compte 1026.

Le résultat net de 1'exercice sera comptabilisé dans le compte 120 s’il est excédentaire, et 129 s’il est défi-
citaire.

Classe 2 : comptes d’immobilisations
A mettre a I’actif du bilan.

On ventilera toutes les immobilisations incorporelles dans les comptes 20 et leur amortissement dans les
comptes 28. Pour I’achat de matériel, mobilier, et autre outillage ou informatique, ils peuvent étre considé-
rés comme des immobilisations si leur montant est supérieur a 500 € hors taxes a la date de rédaction de la

page.
Classe 4 : comptes de tiers

Notamment, outre les comptes de Fournisseurs en 40 et les comptes Clients en 41, s’il y a des salariés les
comptes :

* 42 pour les rémunérations
* 43 pour la Sécurité sociale et autres organismes sociaux
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« 44 pour les taxes afférentes (Etat et autres collectivités publiques).

Les dettes et créances sont a répartir dans les comptes 46. Les charges a répartir sur plusieurs exercices
doivent étre classées dans un compte de régularisation (481).

Classe 6 : comptes de charges
Elle est subdivisée en 9 sous-classes.
60 achats

A noter : les logiciels et matériels d'une valeur supérieure a 500 € hors taxes sont généralement a passer
en immobilisations.

606 Achats non stockés de matiéres et fournitures

* 6061 Fournitures non stockables

* 60611 Eau
* 60612 Electricité
* 60613 Chauffage
* 6063 Fourniture d’entretien et de petit équipement (valeur inférieure a 500 € hors taxes)
* 6064 Fournitures administratives
* 6065 Petits logiciels (valeur inférieure a 500 € hors taxes)
61 Services extérieurs

* 611 Sous-traitance générale
* 612 Redevances de crédit-bail

613 Locations

* 6132 Locations immobiliéres. (Locaux)
* 6135 Locations mobilic¢res (Matériel)

614 Charges locatives et de copropriété
615 Entretien et réparations, maintenance
616 Primes d’assurance

617 Etudes et recherches

618 Divers

6181 Documentation générale

6182 Documentation technique

6185 Frais de colloques, séminaires, conférences (non organisés par l’association)
6187 Prestations administratives

62 Autres services extérieurs

622 Rémunérations d’intermédiaires et honoraires
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* 6226 Honoraires
» 6227 Frais d’actes et de contentieux

623 Publicité, publications, relations publiques
* 6231 Annonces et insertions
* 6232 Fétes et cérémonies
* 6233 Foires et expositions
* 6234 Cadeaux
* 6236 Catalogues et imprimés
* 6237 Publications
* 6238 Divers
625 Déplacements, missions et réceptions
* 6251 Voyages et déplacements ( s il n'y pas d’autre frais comme la restauration I’hotellerie)
* 6256 Missions
* 6257 Réceptions
626 Frais postaux et frais de télécommunications
* 6261 Liaisons informatiques ou spécialisées
* 6262 Affranchissements
* 6263 T¢léphone
627 Services bancaires et assimilés
628 Divers
63 Impots, taxes et versements assimilés

631 Impots, taxes et versements assimilés sur rémunérations (administration des impots)

* 6311 Taxes sur les salaires
* 6313 Participations des employeurs a la formation professionnelle continue

633 Impots, taxes et versements assimilés sur rémunérations (autres organismes)

* 6333 Participations des employeurs a la formation professionnelle continue
* 6334 Participations des employeurs a I'effort de construction

635 Autres impots, taxes et versements assimilés (administration des impdts)

6351 Impdts directs (sauf impdts sur les bénéfices)

63512 Taxes fonciéres

63513 Autres impdts locaux

6354 Droits d'enregistrement et de timbre

* 63541 Droits de mutation

64 Charges de personnel
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¢ 641 Rémunérations du personnel
* 6411 Salaires, appointements
* 6414 Indemnités et avantages divers
645 Charges de sécurité sociale et de prévoyance
647 Autres charges sociales
* 6475 Médecine du travail, pharmacie
65 Autres charges de gestion courante
651 Redevances pour concessions, brevets, licences, procédés, droits et valeurs similaires
* 6511 Redevances pour concessions, brevets, licences, marques, procédés
* 6516 Droits d'auteur et de reproduction
* 653 Charges de la générosité du public
-6531 Autres charges sur legs ou donations

* 654 Pertes sur créances irrécouvrables

* 657 Aides financiéres

* 6571 Aides financiéres octroyées
* 6572 Quotes-parts de générosité reversée

» 658 Charges diverses de gestion courante

* 6586 Cotisations statutaires

66 Charges financiéres

661 Charges d’intéréts

6611 Intéréts des emprunts et dettes
6616 Intéréts bancaires

6618 Intéréts des autres dettes

67 Charges exceptionnelles
671 Charges exceptionnelles sur opérations de gestion
* 6712 Pénalités, amendes fiscales ou pénales
* 6713 Dons, libéralités
* 6714 Créances devenues irrécouvrables dans I'exercice
673 Apports ou affectations en numéraire
675 Valeurs comptables des éléments d’actifs cédés

* 6754 Immobilisations regues par legs ou donations

678 Autres charges exceptionnelles sur opérations de gestion
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68 Dotations aux amortissements, aux dépréciations, aux provisions et engagements
681 Dotations aux amortissements, dépréciations et provisions - Charges d'exploitation
* 6811 Dotations aux amortissements des immobilisations incorporelles et corporelles

689 Reports en fonds dédiés

6891 Reports en fonds reportés

6894 Reports en fonds dédiés sur subventions d’exploitation

6895 Reports en fonds dédiés sur contributions financieres d’autres organismes
6896 Reports en fonds dédiés sur ressources liées a la générosité du public

Classe 7 : comptes de produits

Les subventions sont a ventiler dans les comptes 74, les dons en 754 et les cotisations en 756, a ventiler, le
cas échéant entre en cotisation sans (7561) ou avec contrepartie (7562).

70 Ventes de produits finis, prestations de services, marchandises
» 701 Ventes de produits finis
» 706 Prestations de services
* 7063 Parrainages
707 Ventes de marchandises
» 7073 Ventes de dons en nature
708 Produits des activités annexes
» 7083 Locations
» 7084 Mise a disposition de personnel facturée
» 7085 Ports et frais accessoires facturés
» 7088 Autres produits des activités annexes
* 709 RRR (rabais, remises, ristournes) accordés par 1'association
* 7091 RRR accordés sur ventes de produits finis
* 7097 RRR accordés sur ventes de marchandises
74 Subventions d’exploitation et participations
75 Autres produits de gestion courante
» 753 Versements des fondateurs ou consommation de la dotation
754 Ressources liées a la générosité du public

* 7541 Dons manuels

* 75411 Dons manuels
* 75412 Abandons de frais par les bénévoles

e 7542 Mécénats
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755 Contributions financiéres

* 7551 Contributions financiéres d’autres organismes
* 7552 Quotes-parts de générosité recues

756 Cotisations

+ 7561 Cotisations sans contrepartie
» 7562 Cotisations avec contrepartie

758 Produits divers de gestion courante
76 Produits financiers

» 761 Produits des participations

* 762 Produits des autres immobilisations financiéres
» 763 Revenus des autres créances

* 764 Revenus des valeurs mobili¢res de placement

» 765 Escomptes obtenus

* 766 Gains de change

» 767 Produits nets sur cession de VMP

77 Produits exceptionnels

771 Produits exceptionnels sur opérations de gestion
» 7713 Libéralités recues
» 7715 Subventions d'équilibre

» 7718 Autres produits exceptionnels sur opérations de gestion

775 Produits des cessions d'éléments d'actifs
778 Autres produits exceptionnels

78 Reprises sur amortissements, dépréciations et provisions
789 Utilisations de fonds reportés et de fonds dédiés
» 7891 Utilisations de fonds reportés
» 7894 Utilisations des fonds dédiés sur subventions d’exploitation
» 7895 Utilisations des fonds dédiés sur contributions financiéres d’autres organismes
» 7896 Utilisations des fonds dédiés sur ressources liées a la générosité du public
79 Transferts de charges
* 791 Remboursements de salaires et charges de personnel

» 796 Transfert de charges financiéres
» 797 Transfert de charges exceptionnelles

Classe 8 : valorisation des contributions volontaires en
nature

Les contributions volontaires en nature sont valorisées et comptabilisées lorsqu’elles remplissent les deux
conditions :
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1. lanature et I'importance des contributions volontaires en nature sont des éléments essentiels a la com-
préhension de ’activité de 1’association ;
2. T’association est en mesure de recenser et de valoriser les contributions volontaires en nature.

Elles concernent aussi bien la valorisation du bénévolat que les dons ou autres prestations en nature.

+ 86 Emplois des contributions volontaires en nature
* 860 Secours en nature

» 861 Mises a disposition gratuite de biens

* 862 Prestations

» 864 Personnel bénévole

» 87 Contributions volontaires en nature

* 870 Dons en nature

» 871 Prestations en nature

» 875 Bénévolat

Importer son propre plan comptable

Paheko propose, outre le plan comptable associatif de 2018 (ou PCA 2020[1]), d’installer d’autres plans
comptables.

I1 est aussi possible d’en importer d’autres, soit parce que celui qui vous intéresse ne figure pas dans la liste
des plans comptables proposés, soit parce que vous avez une version personnalisée avec des sous-comptes
spécifiques et que vous préférez utiliser celui-la.

A noter : vous ne pourrez pas utiliser ce plan comptable sur un exercice ouvert : on ne peut pas changer de
plan comptable en cours d’exercice.

Pour ajouter ou modifier des comptes, il faut disposer des droits d'administration » sur la comptabilité.

Quelle différence entre importer et installer ?

Dans le premier cas on ajoute a Paheko un plan comptable externe. Il faut donc avoir un fichier au format
tableur (ODS ou XLSX) ou CSV conforme.

Dans le second cas, on choisit un plan comptable dans la série de ceux que propose le logiciel et qui sont
des plans comptables officiels. Si on supprime ce plan comptable, on ne le supprime que de I’affichage
des plans comptables de I’association alors que la suppression d’un plan comptable importé le supprime
complétement de Paheko.

Par ailleurs, s’il est possible d’ajouter des comptes, d’en noter comme favoris ou de modifier la description
des plans comptables installés, il est impossible d’en supprimer car il s’agit de plans comptables officiels.
Alors qu’il est tout a fait possible de modifier, profondément un plan comptable personnel basé sur un plan
comptable officiel. Ce qui peut étre tres utile au demeurant pour une association qui n’utiliserait qu’un
nombre trés limité de comptes.
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Préparer le fichier du plan comptable

Paheko accepte les données aux formats tableur ODS ou XLSX utilisés par les logiciels tableur, LibreOf-
fice, Excel, Gnumeric, OnlyOffice, Calligra Sheets, Google Drive, etc., formats conseillés et CSV. Dans
tous les cas, le tableau doit impérativement avoir six colonnes :

* Numéro qui contient les numéros des comptes — essentiel,

 Libell¢ : le libellé du compte — essentiel,

» Description : explication sur ce qui figure dedans le cas échéant, utile notamment pour renseigner les
personnes qui vont saisir les écritures comptables,

» Position : actif, actif ou passif, charge, passif, produit — essentiel (selon le type de compte),

* Ajouté : ajouter la mention « Ajouté » si ce sont des comptes que vous avez rajouté au plan comptable
officiel,

» Favori : si vous saisissez la mention « Favori », il sera automatiquement considéré comme compte du
méme type par Paheko.

Importer le plan comptable

Dans le menu Exercices et rapports, aller sur I’onglet Plans comptables.

Exercices

m Projets (compla anaMaquPlana comptables)

Gestion des plans comptables

Descendre sur Importer un plan comptable personnel, saisir obligatoirement son nom, celui qu’il vous
plaira, il n’y a pas d’impératif, dans Libellé.

Créer un nouveau plan comptable
O Installer un autre plan comptable officiel

O ARecopier un plan comptable pour le modifier

A partir d'un tableau (CSV, Office, etc.)

Importer un plan comptable

Choisir le pays dans la liste des propositions, France, Belgique, Suisse ou Autre. et, au niveau, de Choisir
un fichier, sélectionner le fichier que vous avez créé pour ce faire. Cliquer sur le bouton Créer.
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Importer un plan comptable personnel
Libellé (cbligatoire)

‘ PC asso modif

Appligquer les régles comptables de ce pays (°oatoire

‘ France v!
Jurra plus étre modifié une fois le plan

Fil Belgique ter {obligataire)
Suisse | pca-asso modif.ods
— Autre |

16 Mo

Choix des regles comptables

Les données importées vont se mettre en place dans le site, si elles ont été correctement structurées comme
indiqué plus haut. Si ce n’est pas le cas, le fichier n’est pas accepté et il faut le revoir.

A savoir : Paheko considére automatiquement comme « usuel » les comptes en fonction de leur numéro.
Si vous sélectionnez « Autre », il n’y aura pas de comptes usuels, ce qui peut étre contrebalancé pour la
saisie des écritures par 1’ajout des comptes comme comptes favoris. En revanche, la position des comptes
au bilan et au compte de résultat ne pourra pas étre controlée par le logiciel et des erreurs sont possibles.

Voir aussi

* Ajouter des sous-comptes
 Installer un plan comptable

]
Il est indifféremment appelé PCA 2018, de sa date de parution ou PCA 2020 car il n’est obligatoire pour
les associations que depuis 2020.

Installer un autre plan comptable officiel

Paheko propose par défaut le plan comptable associatif le plus récent, mais dispose aussi d'autres plans
comptables qu'on peut installer a tout moment. Il est également possible d'importer son propre plan comp-
table.

A noter : vous ne pourrez pas utiliser ce plan comptable sur un exercice ouvert : on ne peut pas changer de
plan comptable en cours d’exercice. Il faudra donc ’installer avant de créer 1’exercice.
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Quelle différence entre importer et installer ?

Dans le premier cas on ajoute a Paheko un plan comptable externe. Il faut donc avoir un fichier au format
tableur (ODS ou XLSX) ou CSV conforme.

Dans le second cas, on choisit un plan comptable dans la série de ceux que propose le logiciel et qui sont
des plans comptables officiels. Si on supprime ce plan comptable, on ne le supprime que de I’affichage
des plans comptables de I’association alors que la suppression d’un plan comptable importé le supprime
complétement de Paheko.

Par ailleurs, s’il est possible d’ajouter des comptes, d’en noter comme favoris ou de modifier la description
des plans comptables installés, il est impossible d’en supprimer car il s’agit de plans comptables officiels.
Alors qu’il est tout a fait possible de modifier en profondeur un plan comptable personnel bas¢ sur un plan
comptable officiel. Ce qui peut €tre trés utile au demeurant pour une association qui n’utiliserait qu’un
nombre tres limité de comptes.

Les plans comptables disponibles

Paheko propose plusieurs plans comptables frangais ainsi que les plans comptables associatifs belges et
suisses.

Pour la France :

* le plan comptable associatif 2020 (Reéglement ANC N°2018-06) par défaut

* le plan comptable associatif 1999

* le plan comptable général, pour entreprises (Réglement ANC N°2014-03, consolidé au ler janvier
2019)

« le plan comptable des CSE (Comité Social et Economique) (Réglement ANC N°2015-01)

* le plan comptable des copropriétés (2005 révisé en 2020).

Pour la Belgique :

* Plan comptable minimum normalisé des associations et fondations (2019).
Pour la Suisse :

* Plan comptable associatif.
A savoir : s’il est toujours possible pour certaines associations francaises de continuer & utiliser le plan
comptable associatif de 1999, il est préférable de passer au plan comptable associatif 2020. Tout d’abord
parce que ce dernier est aligné sur le plan comptable général (ou PCG) utilisé par les entreprises et qu’il y

a donc une abondance de documentation, ensuite parce que son obsolescence fait qu’il risque d’étre plus
difficile de trouver de I’aide dessus.

Installer un plan comptable

A noter : 1 faut avoir les droits d’administration sur la comptabilité pour installer un plan comptable.

Dans le menu |Exercices etrapports, allez dans l'onglet |Plans comptables| (1). Sélectionnez
Installer un plan comptable officiel | (2) : dans la liste qui apparait, sélectionnez celui que vous désirez ins-
taller (3). Cliquez sur le bouton |Créer | pour valider (4).
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Exercices | Projets (compta analyticfi Wil ol U ER v Gl [

Pays  Libellé Type Archivé

' W Comptes usuels
France Plan comptable associatif Personnel

Plan comptable associatif (2018, ; ;
France .o o 2025) Officiel % Comptes usuels

Créer un nouveau plan comptable
& Ajouter un plan comptable officiel
O Recopier un plan comptable pour le modifier

O Importer un plan comptable personnel
A partir d'un tableau (CSV, Office, etc.)

Ajouter un nouveau plan comptable officiel
Plan comptable (cbkatoie)

| France — Plan comptable des copropriétés (2005 révisé en 2024) o v|

O créer > )

Installer un plan comptable officiel proposé par Paheko

France — Plan comptable des copropriétés (2005 révisé en 2024)

( France — Plan comptable des CSE (Comité Social et Economique) (Réglement ANC n°2015-01)
France — Plan comptable général, pour entreprises (Réglement ANC n° 2014-03, consolidé 2024)

 France = Plan compable des synicas Q016 revie2020)
Belgique — Plan comptable minimum normalisé des associations et fondations 2019

p Suisse — Plan comptable associatif

| France — Plan comptable associatif 1999

France — Plan comptable des copropriétés (2005 révise en 2024) v

La liste des plans comptables officiels disponibles

Ce plan comptable apparaitra dans la liste des plans comptables installés sur votre compte et pourra étre
sélectionné a la création d'un nouvel exercice.
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Gestion des plans comptables

Exercices | Projets (compta analytique) REEUER 1 s EL]ES

Pays Libellé Type Archivé
France Plan comptable associatif Personnel Archivé
France Plan comptable associatif (2018, révision Officiel

2025)
o Plan comptable des copropriétés (2005 Officiel

révisé en 2024)

Les plans comptables installés ou importés

A savoir : il n’est absolument pas nécessaire d’avoir plus d’un plan comptable installé ou importé comme
sur les captures d’écran.

Voir aussi

» Importer, configurer un plan comptable

» Le plan comptable associatif de 2018, France

» Versions consolidés des plans comptables, ANC (Autorité des Normes Nomptables, France)
» Belgique : comptabilité des associations ou ASBL.

Les comptes de membres

Paheko permet de lister les membres qui sont liés a une écriture comptable.

Rendez-vous dans le menu |Comptes |, puis cliquez sur I'onglet | Comptes de membres |.

Comptes de membres

{Exercu:e sélectionné ;. Exercice 2023 — 01/01/2023 au 31/12/2023 £ Changer dexercice ]

Comptes favoris | Tous les comptes [RELIGTGEGERGTIGGIE0 Comple de résultat | Bilan Q, Recherche

Les comptes de membres sont accessibles dans le menu Comptes

Tous les membres qui sont liés a une €criture apparaissent ici, avec la somme des produits et des charges
pour chacun, ainsi que le solde du compte de tiers.
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N® Total Total
“ membre Membre “produits  * charges — s

(3] Jean-Chrétien Bach 20,00 € 0,00 € 0,00 € = Journal
[4] Lili Boulanger B00€ 0,00€ 0,00 € ;E Journal
(5] Benjamin Britten 20,00 € 0,00 € 0,00 € = Journal
(6] Maddalena Casulana 20,00 € 0,00 € 0,00 € = Journal
(7] Cécile Chaminade 20,00 € 0,00 € D.00 € = Journal

La liste des membres reliés a une écriture
Le bouton « Journal » affiche une page qui montre, d’une part, les écritures liées au membre sélectionné :

Ecritures liées a Jean-Chrétien Bach
& Retour & la fiche membre

De la plus récente a la plus ancienne.

MN® Piéce Date Libellé Comptes Débit Crédit Libellé Réf.
comptable ligne ligne
34 05/01/2023 Cotisation annuelle - Adulte (Jean- 756 - 20,00
Chrétien Bach) Cotisations

530 - Caisse 20,00

Le journal du membre, avec toutes les écritures qui lui sont liées
d’autre part le solde des comptes pour les écritures liées a cette personne :

Solde des comptes
Exercice
Exercice 2023

? Cee liste représente le solde des comptes uniquement pour les écritures liées 4 ce membre.

Numéro Compte Solde
Caisse 2000€
756 ] Cotisations 2000¢

Le solde des comptes de la personne
Ce solde peut étre affiché pour I’exercice en cours, ou pour un autre exercice.

Vous pouvez aussi isoler les membres liés a des écritures affectées a des comptes de tiers, c'est a dire des
dettes ou des créances : cliquez sur le bouton |Seulement les membres qui ont une dette ou une créance .

Comptes de membres

I Exercice sélectionné : Exercice 2023 — 01/01/2023 au 31/12/2023 | £ Changer d'exercice J

Comptes favoris | Tous les comples [ReNHEERGEGWEE Comple de résultat | Bilan Q, Recherche

Ce tableau présente une lisie de comptes « viruels » représentant les membres ligs -
aux écritures & Seulement les membres qui ont une dette ou une créance

Las membras qui m'ont aucuns acrilure associes napparalssent pas dans ce [utbli—*éll,’

Cliquez sur le bouton pour isoler les membres liés a des comptes de tiers

Aller plus loin

e Lier un membre 4 une écriture
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» Les comptes de tiers
» Dette, créance, solde débiteur ou créditeur, sens du compte bancaire ?
» FEnregistrer une dette, une créance

Les comptes de tiers

Les comptes les plus couramment utilisés pour la gestion d’une petite ou moyenne association au « quoti-
dien » sont les comptes financiers (classe 5), les comptes de charges (classe 6) et les comptes de produits
(7). Néanmoins ’utilisation des comptes de tiers, classe 4, peut s’avérer utile sans étre indispensable.

A quoi servent-ils ?

Ils enregistrent toutes les transactions avec le tiers concerné, dépenses ou recettes. C’est avec les comptes
de tiers qu’on constate une dette ou une créance : a savoir un montant li¢ a un document comptable et qui
n’a pas été payé (dans un sens ou un autre).

Dans quel cas les utiliser

Organismes extérieurs
Dans le cadre de la constatation d’une dette ou d’une créance :

* soit parce que vous constatez la dépense ou la recette a ’avance, par exemple une facture ou une no-
tification de subvention regue en fin d’exercice et payée 1’exercice suivant,

* soit parce que vous voulez suivre plus facilement un fournisseur (client, administration, usager, autre
tiers) précis,

* soit encore parce que, s’agissant d’un fournisseur habituel, I’association regroupe le paiement de plu-
sieurs factures en une seule fois.

A noter : Paheko propose par défaut de sélectionner un compte de tiers pour les écritures de type « Dette »
et de type « Créance ». C'est aussi possible avec une écriture avancée.

Comptes de tiers pour les membres

Il peut étre aussi pratique pour 1’association d’avoir des comptes de tiers pour certains membres, notam-
ment dans le cadre de remboursements de frais ou, encore, dans le cadre d’une association de copropriété
pour suivre les paiements des personnes.

De la méme maniere que pour un organisme extérieur, vous pouvez créer un sous-compte de tiers pour un

membre particulier. Vous le retrouverez dans la liste de vos comptes de tiers et pourrez accéder au journal
des écritures concernant ce membre.
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Journal : 4110F - Frédéric Chopin

[ Exercice sélectionné . Exercice 2023 — 01/01/2023 au 31/12/2023 ]

A Ce tiers vous doit 13,60 €,

Q, Filtrer | | ¢ Export... Q, Recherche | 4 Saisie
i Saolde Piéce . Réf.  ow
0 =N m ¥ Mouvement cumule '{:umptﬂbl& ¥ Libellé 'pﬂiamam v Projet %
Réglement de
créance —
O Gl 0404/2023 -20,00 13.60 Cotisation atelier Q, Détails
2023 — Consation
ateher 2023
O €D 04042023 +2000 3360 T e Q, Détails
[* Régler cette créance
O 0410412023 +13,60 1360 Vente atelier vélo
Q, Deétails
O Total 13,60 Pour les écrifures cochées || — Choisir une action & effectuer — ~

Le journal d'un compte de tiers créé pour un membre

Comment ¢a fonctionne ?

Une fois que vous avez créé les comptes de tiers dont vous avez besoin, vous pouvez saisir une écriture.

En sélectionnant le type "Dette" ou "Créance", Paheko vous proposera automatiquement de l'imputer sur
un compte de tiers, que vous pourrez alors sélectionner dans la liste.

Informations
Date (obligatoire)

02/01/2023 |

Libellé (cbligatoire)

Electricité T1 23 |

Numéro de facture, de recu, de note de frais, etc.
Montant {obligataire)

‘ 230 | €

Numéro de piéce comptable

Dette
Type de dette (dépense) ‘ohligatoirs)

‘ = Sélectionner 6061 — Fournitures non stockables (eau, énergie...)

Compte de tiers {ohligatoire)

[ = Sélectionner @ 401A — Electricité

On impute la dette sur le compte de tiers concerné
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Le journal du compte de tiers, accessible depuis le menu | Comptes |, reprend I'ensemble des écritures im-
putées sur ce compte.

Journal : 401A - Electricité

Exercice sélectionné : Exercice 2023 — 01/01/2023 au 31/12/2023

A% Vous devez 230,00 € A ce tiers,

0O «N § sDale
O €& o4042023

O €53 04042023
O €D o2ow2023

B Total

Voir aussi

w Mouvement

+204,00

-204,00

-230,00

Solde
curmuleé

230,00

-334,00

-230,00

230,00

Piece

¥ comptable

Q, Filtrer |  [* Export.. Q, Recherche | | 4 Saisie
: Réf. : -
w Libellé - paiement + Projet %
Reéglement de
dette —
Electricité T2 23 Q, Détails
— Electricité T2
23
Electricité T2 23 Q, Détails
M Régler catte dette
Electricité T1 23
Q, Détails
Pour les écritures cochées | — Choisir une action a effectuer — v|

Journal d’un compte de tiers créé pour I'électricité

* Créer des sous-comptes

» Enregistrer une dette, une créance

* Comptes de membres

o Lier des écritures entre elles

» Encaissement des chéques

Créer des sous-comptes : c’est permis et conseillé

En comptabilité, il est possible et méme recommandé de créer des sous-comptes pour mieux gérer les fi-
nances d’une structure, notamment pour permettre une gestion plus fine des mouvements quand c¢’est né-
cessaire. Il convient par exemple d’avoir autant de comptes que de prestataires financiers.

A noter : vous pouvez créer des sous-comptes ou les modifier en cours d’exercice ; en revanche vous ne
pourrez pas changer de plan comptable en cours d’exercice si vous avez opté pour la solution d’en
avoir un qui vous est propre. Si vous avez créé des sous-compte, vous avez modifié votre comptable. En
utilisant ce méme plan comptable, vous retrouverez alors d'un exercice a l'autre vos sous-comptes.

Les regles a respecter

Les sous-comptes doivent respecter les principes généraux de la comptabilité :

* Ils doivent correspondre a la classe du compte concerné (les derniéres versions de Paheko ne per-
mettent de toute fagon pas de faire n’importe quoi sur ce sujet) ;
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+ Il est préférable que leur nommage soit cohérent : on adoptera soit la forme « 7012A , 7012B, etc.»,
qui est celle adoptée par Paheko, soit la forme « 70120, 70121, etc. » qui est souvent utilisés par les
comptables. Donc un ajout de lettres (en majuscules dans Paheko) ou de nombres apres le numéro de
compte « parent ».

IIs peuvent étre créés pour une activité courante et répétitive ou pour une activité exceptionnelle.

Les types de comptes

Selon les types de comptes, les informations demandées ne sont pas toutes les mémes. Pour tous les types
de comptes, les mentions obligatoires et facultatives sont :

* le code, obligatoire,

* le libellé, obligatoire,

* la description, facultative, elle sert a expliquer ce qui doit figurer dans le compte et apparait quand on
saisit une écriture ; elle peut étre une aide précieuse pour les bénévoles qui assurent la comptabilité de
I’association.

Quand vous ajoutez un type de compte : banque, caisse, attente d’encaissement ou tiers, le logiciel vous
demande en plus d’ajouter le « solde d’ouverture », a savoir le montant qui figure sur ce compte.

Ces types de compte figurent automatiquement dans les comptes usuels.
Quand vous ajoutez un « autre type de compte » il faudra le paramétrer.

A savoir : vous pourrez modifier (nom et description) ces comptes par la suite. Vous pourrez également
les supprimer tant qu’il n’y a pas d’écriture comptable liée au compte.

Comment faire

Allez sur | Exercices et rapports |, onglet | Plans comptables |.

Modifier ou recopier un plan comptable

Cliquez indifféremment sur les boutons | Comptes usuels| ou | Tous les comptes ' du plan comptable[l].
C’est la deuxieme option qui est indiquée sur cette page car elle est plus simple.

On peut aussi, pour éviter des erreurs, préférer de | Créer un nouveau plan comptable a partir d'un plan
comptable existant. Il faudra :

1. Choisir le plan comptable « source » ;

2. Lui donner un nom clair (ici PCA asso du coin) ;
3. Préciser le pays (par défaut, la France).
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Créer un nouveau plan comptable
Recopier depuis (©ioatore)
Plan comptable associatif 2020 (Réglement ANC n°2018-06)

Libellé (obligatoire)

PCA asso du coin

P ays (obligatoire)

France

Creer

A noter : si vous voulez 'utiliser, il faudra le créer avant de commencer 1’exercice.

Créer les sous-comptes

Selon que I’on clique sur le bouton [+Ajouter un compte] tout en haut ou sur celui qui figure au niveau du
type de compte, les informations demandées vont varier.

Quand on clique sur le bouton [Ajouter un com pte] tout en haut, cela ouvre une fenétre invitant a sélection-
ner le type de compte.

PCA asso
Exercices Projets (compia analytique) REGEEI=sj]105](ES

PCA asso oL VRIS Tous les comptes ) < Ajouter un compte

Bouton Ajouter un compte

A ce stade, vous pouvez soit :

1. Créer un compte en cliquant sur [Aucun compte ne correspond] : le numéro du type de compte sera
repris ;

2. Trouver un compte existant qui vous convient en 1'état : vous pouvez alors le sélectionner dans cette
liste, et demander a ce qu'il soit ajouté a vos comptes favoris pour le voir apparaitre dans 'onglet
[Comptes usuels] ;

3. Sélectionner un compte auquel vous souhaitez ajouter un sous-compte : sélectionnez-le dans la liste
et cliquez sur | Créer un sous-compte | son numéro sera alors repris
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Comptes disponibles
Est-ce que le compte dont vous avez besoin est dans cette liste D
2

Aucun compte ne correspond

Il est impartant de respecter le plan comptable © pour cela il faut choisir ke compie correspondant au be®

5i nbcessaine, il sera possible de créer un sous-compte plus précis & Métape suivante
60 Achats (sauf 603) m
601 Achats stockes - Malieres premigres et foumitures » Sélectionner
6018 Achais stockés de matiéres et foumnitures ¥ Sdlectionner
6611 Achals stockés - Matigres premigras > Salectionner
6017 Achais stockés - Fournitures » Sélectionner

Vous pouvez créer un nouveau compte ou un choisir un existant

Plan comptable associatif 2020 (Réglement ANC n°2018-06) Comptes usuels Tous les comptes £ Retour & la
Marquer comme favori, ou créer un sous-compte 7

?  Vous avez sélectionné le compte suivant |

60 — Achats (sauf 603)

“-I ce :',f'.l:'l'.[;rl.? VOUS COmvient tel quel, vous pouweZ 'H]{.‘I iter a vos compies 1;_'1'-.-'l.'!II<_._ I ﬁ}'l|]ﬁ|;_'1lll a ains '.:';',IJ{'EIIITG fJanr. |-.C-5 |I'3‘.E-$ .'ffl?! compies.
Sinon vous pouvez créer un sous-compte pour plus de détails

e Ajouter ce compte a mes Favoris — ou o:réer un sous-compte > |
Vous pouvez ajouter le compte a vos favoris ou créer un sous-compte
Quand on crée un sous-compte, le logiciel impose le numéro de compte « parent », ici 60, et demande d’in-

diquer un complément pour le nom de compte. Paheko propose une lettre, mais on peut indiquer ce que
I’on veut du moment qu’il s’agit de nombres ou de lettres majuscules.
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Plan comptable associatif 2020 (Réglement ANC n°2018-06) Comptes usuels | Tous les comptes

Créer un nouveau compte
Numéro de compte (obligatoire
60 | AJ

Le numéro du compte sert & trier le compte dans le plan comptable, et a retrouver le compte plus rapidem:
Le numéro ne peut contenir que des chiffres et des letires majuscules,
Libellé (oblgatoire)

Description

& Compte favori (Si coché, le compte apparaitra en priorité dans les listes de comptes)

Créer

Le sous-compte reprend le numéro du compte parent

Si on opte pour le bouton | Ajouter un compte | a droite du type de compte, Paheko ouvre directement la liste
des comptes de ce type.

Quels types de comptes ajouter ?

Cette liste n’est ni exhaustive, ni impérative. Cela dépend compleétement de 1’association, de ses activités
et de sa taille. Par exemple, une association qui a plus d’'un compte bancaire (compte courant, compte
d’épargne, banques différentes, etc.) doit créer un sous-compte comptable pour chacun d'eux.

Une petite association pourrait avoir a intérét a avoir des sous-comptes dans les catégories suivantes :
Banque

Comptes de classe 5, essentiellement des sous-comptes du compte 572 Banques.

Dépenses

* 616 Primes d’assurance pour chaque contrat d’assurance ;

* 0626 Frais postaux et frais de télécommunications pour séparer les frais de téléphone des factures in-
ternet par exemple ;

* 0627 Services bancaires et assimilés par banque ;

* le cas échéant, 628 Divers créer des sous-comptes pour certaines dépenses spécifiques qui n’entre-
raient dans aucune des autres catégories des comptes de classe 6 (et seulement pour cela).

Recettes

» 701 Ventes de produits finis ou 707 Ventes de marchandises, si 1’association vend aussi quelques pro-
duits comme des t-shirts, des tasses ou des sacs a son logo afin de pouvoir mieux suivre les ventes (et
voir ainsi s’il est utile ou pas de refaire fabriquer les produits en question) ;
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* sicela se justifie 7542 Mécénats
Comptes spéciaux

Il serait, notamment, judicieux, de créer des sous-comptes pour le Personnel bénévole, compte n° 864, pour
mieux différencier les types de bénévolat.

Aller plus loin

» Le plan comptable associatif de 2018, France ;

» Importer, configurer un plan comptable, pour configurer encore plus précisément les sous-comptes et
avoir une autre maniére de les créer ;

* Installer un plan comptable pour choisir parmi les plans comptables proposés avant d’ouvrir 1’exer-
cice ;

» Comptabilité et droit des associations : base, sources et références, France ;

» Création de nouveaux comptes de type Banque.

[l

Le bouton | Modifier| ne permet que de renommer le plan comptable ou de changer le pays.

Création de nouveaux comptes de type Banque

Les comptes de banque (classe 5) sont des comptes un peu particuliers puisqu’il faut indiquer, a la création
du compte généralement, le montant qui est dessus. Seules les personnes qui ont les droits d'Administration
en comptabilité de leur compte Paheko peuvent ajouter ou modifier des comptes.

Qu’est-ce que cela regroupe ?

Comme le nom du compte I’indique, cela regroupe les comptes bancaires, mais aussi :
* la (ou les) caisse(s),
* les comptes d’épargnes,

* les intermédiaires financiers de type HelloAsso, Paypal, Mollie, etc.

A savoir : il y a déja un compte usuel 5724 — Compte courant dans les différents plans comptables offi-
ciels. Si I’association n’en a qu’un, il n’est pas utile d’en créer un autre.

Créer un compte de type « banque »

Pour créer un compte de type « banque », assurez-vous d’avoir a portée de main le montant du compte et
rendez-vous dans | Exercices et rapports |, onglet | Plans comptables . Cliquez sur le plan comptable auquel
vous souhaitez ajouter un compte.
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Exercices

_IEEEERN Projets (compta analytiqyg

Accéder aux plans comptables

Cliquez sur le bouton [Ajouter un compte], en haut a droite de la page.

Plan comptable associatif 2020 (Réglement ANC n°2018-06)

Exercices | Projets (compta analytigue) BEETERHT G

Plan comptable associatif 2020 (Reglement ANC n*2018-06) Tous les comples

< Ajouter un compte

Ajouter un compte au plan comptable

Vous pouvez ensuite compléter les informations demandées :

1. Numéro de compte : comme il s’agit forcément d’un sous-compte, Paheko indique d’office le début

du numéro (ici 512), que vous ne pouvez pas modifier, et ajoute une lettre, que vous pouvez changer.
Si vous utilisez une valeur qui existe déja (un sous-compte existant), la création sera bloquée par Pa-
heko qui vous l'indiquera.

Libellé et description : indiquez le nom du compte, par exemple « nom de la banque, numéro de
compte ». La description est optionnelle, mais peut étre pratique.

Solde d'ouverture : saisissez dans ce champ le montant figurant sur ce compte. Il s’ inscrira automati-

quement dans I’exercice. C’est optionnel, mais utile.
Cliquez sur le bouton pour finaliser 1’opération.

Créer un nouveau compte
Numéro de compte (°Piga10re)
512 ||

Le numéro du compte Sert & trier le compte dans le plan comptable, et & retrouver le compte plus rapidement.
Le numéro ne peut contenir que des chiffres et des lettres majuscules.
Libellé (cbligatoire)

[ Compte JojoBanque

Description

Compte bancaire chez JojoBanque

o

& Compte favori (Si coché, le compte apparaitra en priorité dans les listes de comptes)
Solde d'ouverture

e ©

Si renseigné, ce solde sera inscrit dans 'exercice « Exercice 2023 ».

f'_ Créer »

Renseignez les informations du nouveau compte

On retrouve le nouveau compte dans la listes des comptes avec le solde d'ouverture.
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Numéro  Compte Solde

Banque
5124 ] Compte courant € = Journal f Rapprochement
51268 ] HelloAsso € = Journal & Rapprochement
(512C] Compte JojoBangue 450,00 € = Journal & Rapprochement

Le nouveau compte se retrouve bien dans la liste des comptes

- 512C — Compte JojoBangue
N° pigce Réf. ligne Date Intitulé Debit Crédit Solde
(4] 01/0172023 Solde d'ouverture du compte 450,00 -450,00
Solde final 450,00 -450,00

L’enregistrement du solde d’ouverture du nouveau compte de banque dans le Grand Livre

Si vous démarrez avec Paheko, voire avec un logiciel de
comptabilité

Il est fortement suggéré de passer par cette création de compte afin d’avoir immédiatement le solde d’ou-
verture inscrit dans I’exercice. Pour une petite association qui passe d’un logiciel tableur a un logiciel de
comptabilité, le passage est plus facile et la cloture de I’exercice aussi.

A noter : si vous créez un compte de caisse, d’attente d’encaissement ou de tiers, vous pourrez également
renseigner le solde d’ouverture.

Voir aussi

e Démarrer la comptabilité

» Balance d’ouverture

» Ajouter des comptes

e Premier exercice avec Paheko

Des comptes qui n'apparaissent pas

Pourquoi des comptes, ou des sous-comptes, n’apparaissent pas ? Tout dépend de I’endroit ou ils n’appa-
raissent pas.

lls ne sont pas dans la liste des comptes quand on veut
saisir une écriture

Paheko affiche par défaut une liste des comptes les plus couramment utilisés, ou « Comptes usuels », ainsi
que les comptes que vous avez coché comme « Favoris ». Cliquez sur 'onglet | Tous les comptes | pour
avoir acces a la liste complete des comptes.
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Comptes favoris et usuels [ (TTER AT T (2 o Ajouter un compie # Modifier les comptes
Recherche rapide »
g Ventes de produits finis, marchandises, prestations ¥ Sélectionner
W 701 Ventes de produits finis > Sélectionner
Th2 Ventes de produits intermédiaires > Sélectionner
a3 Ventes de produits résiduels » seélectionner
T84 Travaux > selectionner

Afficher tous les compte

A noter : les sous-comptes ajoutés figurent d’office dans les comptes usuels.

Vous avez importé un plan comptable personnel

Pour qu'un plan comptable personnel s’applique a 1’exercice, il doit étre importé avant 1’ouverture de
I’exercice et sélectionné au moment de sa création. Une fois I’exercice ouvert, c’est trop tard pour I’exer-
cice en cours car on ne peut pas changer de plan comptable pendant un exercice. Mais, évidemment, on
peut le faire aprées. Il faut donc bien vérifier dans quel plan comptable on ajoute un compte si on en a plus
d’un.

Aller plus loin

» Créer des sous-comptes : ¢’est permis et conseillé
* Importer, configurer un plan comptable

Rapprochement bancaire manuel

Le rapprochement bancaire est I’opération qui permet de vérifier la concordance entre la comptabilité
d’une part, et le ou les comptes bancaires d’autre part. Avec Paheko, on peut le faire de deux fagons, soit
manuellement, soit de facon assistée.

A noter : seuls les comptes de banque peuvent faire 'objet d'un rapprochement.

Accéder a la fonction de rapprochement bancaire

Dans les deux cas de figure, rapprochement manuel ou rapprochement assisté, il vous faudra un relevé ban-
caire a portée de clavier.

Vous pouvez accéder a la fonctionnalité de rapprochement des comptes soit depuis le journal du compte...
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Journal : 512A - Compte courant
[ Exorcico sokctonns - Exercice 2024 — OLOLIZ024 au 311212024 |

¥ e compte pst coicdiou de 11 220,53 € 4 b bangue:

(] -N'W -Hummtm w Pitco complahio w Libellé w Rl paoment Proget i é

LTI
O B 26042024 -2 (4,40 N1 22083 CPICRLY Abonramar! annual Collabora Orliee 1 Q) Dinails

0 @B 180467024 «AZE00 13 77493 Dbt an Bargua 1 Q) Diaails

Le bouton "rapprochement” se trouve dans le journal du compte...

Soit depuis le menu (1), en cliquant sur le bouton |Rapprochement (2) - il apparait pour chaque
compte pouvant faire I’objet d’un rapprochement (les comptes bancaires, donc).

Comptes favoris

[l-m'(r' stecionnd | Exercice 2024 — 01MZZ024 au ILOLZ0ES B Change: Jesercce

DRPULTIERN Tenc s complirs  Corrpies o memBors.  Comple e s Bdan # Modfier s comples |10, Fecheiche

Ak 1y 8 S e cu oot & nisgler i Tabes enincEs.
= Vi ol 000§ CMANCES 6 AN

Bhareien Compts Solcle

Bangue
O caran BB AT2IAE B Jowmal B Ragppeochament
el Dy SR80 = Joemsl | | B Rappeochament
Caisse
Ca 1073000 = Joumal

... ou dans la liste des comptes

La page suivante s’ouvre sur le rapprochement manuel.

Rapprochement manuel
V¢érifiez ou choisissez la période de rapprochement en indiquant les dates :

Rapprochement : 512A — Compte courant - Crédit Mutuel

Exercice sélectionné : Exercice 2023 — 01/02/2022 au 31/01/2023 £ Changer d'exercice

RET GO RGN EGITE M Rapprochement assiste [ Export... & Télécharger en PDF | | Q, Configuration avancée

Période de rapproche

men
Du| 01/02/2022 \ﬁ 31/01/2023 @ Afficher

Parameétrer la période de rapprochement

Cochez les écritures a rapprocher. Notez qu’elles apparaissent ici dans le sens du relevé de banque, a I’in-
verse des journaux comptables. Pour aller plus vite, quand on peut tout rapprocher d’une seule traite, il
suffit de cocher la case en haut a gauche de 1’étiquette de la colonne « Date ».
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9 Les écritures apparaissent ici dans le sens du relevé de bangue, & linverse des jounaux complables.

L7 Date Debit Crédit Solde cumule Solde rapproche
22 310,10
1 - = - 2 22 216,58 315,00
Ecritures rapprGChEES) ’ -
00 22 064,58 315,00
Enregistrer Enregistrer et aller au mais suivant

Choix des écritures a rapprocher

Cliquez sur pour finir.

Configuration avancée

Il est possible de configurer plus finement le rapprochement manuel en cliquant sur le bouton
[Configuration avancée], en haut a droite de la page de rapprochement manuel, pour n'afficher que les écri-

tures non rapprochées par exemple, ou trier par ordre chronologique ou encore renseigner le solde final du
relevé.

Rapprochement : 512A — Compte courant - Crédit Mutuel

[Lm-:w:r' shechornnd | Exercice 2023 — 01022022 au ILOLZ0ZES £ Changes desercice

Rapprochement manuel [EESEESIRTEEE RS 2 Egon & Tékicharger en FOF €}, Configurabion svancée

P bomde T TP OC hamar P AL hrmeat pad e s

Du| oLozRoez B au| 3101302 B [affiher ¥ man M

T Les écrinees apparassent i dana b 5ens du relivd de Dangue, & Mimeerse des joumaus compiabies.

(] Ciade [ i Tl b Golde rapproch Libelld R, dcriture Fli, ligna
0 Secbde s 01RO

() D ouesaz? 11 B7335 1187335 000 Balame @i

o & omeen G4l E 1zmar Q00 PURISELT Prvimt boyre fevrios

O B oumens #0E 1132740 oo R

0 D ovesu 11 87E 33 200,95 a0 Balance douverium

On peut configurer plus finement son rapprochement manuel
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RETULIENENISNERGIEI Rapprochement assisté

Configuration du rapprochement
Date de début (°blioatoire)
01/04/2024 ‘ (8
Date de fin (cbligatoire)

30/04/2024 ‘ i

Filtre {obligatoire)

Toutes les écritures v‘
Ordre {obligatoire)

Chronologique v ‘

Solde initial du relevé de compte
| €
Indiquer ici le solde situé au début du relevé de compte.
Solde final du relevé de compte
| €

Indiquer ici le solde situé a la fin du relevé de compte.

On peut trier par ordre chronologique ou n'afficher que les écritures non rapprochées

Savoir si une écriture a été rapprochée

Dans les journaux des comptes de banque, les écritures rapprochées sont signalées par le symbole "Rap-
prochée".

Journal : 512A - Compte courant
[ Exprcice sokcsonne Exercice 2024 — OLDLZ0Z4 au IL12/2024

& T compn est coidtpnrn de 11 230,53 € b la bangue
I Fitrer [ Expoit... 0, Rechernhe B Repprochement b G

- i ] 4 =
[m] N yfm_] w Mouvamant {Eun: uh'ﬂ w Phscs complabis w Libellé w Rdd paksmant w Progat % 3
O D 2rmaznaa +1000 1123053 1est E | Q ootnis
O € 25042004 2040 1122053 CP103 Abonmement anmuel Collabora Online 1 | & | Q Déwmis
O @B 16042004 +EB00 1327453 Dipdit en bargue 1 | B | Q Déwis

Le symbole permet de savoir si I'écriture a déja été rapprochée
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"Défaire” un rapprochement
Si vous avez fait une erreur dans votre rapprochement, vous pouvez annuler le rapprochement d'une ou
plusieurs écritures en vous rendant dans le menu de rapprochement du compte souhaité (voir la premicre

partie de cette page d'aide) et décocher les écritures dont vous souhaitez annuler le rapprochement. Pensez
a cliquer sur | Enregistrer | pour valider les modifications.

Tutoriel vidéo

Voir aussi

« Rapprochement assisté
» Importer des écritures comptables simples en CSV

Rapprochement bancaire assisté

Le rapprochement assisté consiste a s’aider des données fournies par votre banque pour effectuer le rap-
prochement ou saisir des écritures. Il est possible, pour cela de charger un fichier représentant le journal
du compte bancaire. Paheko essaiera de faire automatiquement la correspondance entre les écritures du
journal bancaire et celles qui existent, permettant d’identifier les écritures qu’on a oubliées de saisir, et
¢galement de cocher (rapprocher) les écritures.

Les écritures manquantes peuvent alors €tre saisies facilement, sans ressaisir ni la date, ni le montant, ni le
libellé.
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A noter Seuls les comptes de banque peuvent faire l'objet d'un rapprochement.

Les formats de fichiers
Paheko accepte les formats suivants :
« tableurs ODS et XLSX, formats supportés par des logiciels tels que LibreOffice Calc, Excel, OnlyOf-

fice, GoogleDrive, Collabora Online, etc.,
* CSV, format « universel » d’échanges de données, mais qui n’a fait I’objet d’aucun standard formel.

Relevé de compte

Fichier & importer (0bioataire)

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Taille maximale : 256 Mo

Format accepté : CSV, LibreOffice Calc (ODS), ou Excel (XLSX)

Paheko accepte un certain nombre de formats

Les banques ayant tendance a faire du CSV a leur sauce, les logiciels tableurs aussi plus ou moins, il est
conseillé, quand la banque le propose, de choisir le format tableur, XLSX souvent, voire... le vieux format
abandonné par Microsoft qu’est XLS.

Si votre banque, c’est le cas de Boursorama par exemple, ne propose que le CSV, il est préférable de I’ou-
vrir avec un logiciel tel que Calc qui pose moins de problémes pour ce type de format qu’Excel, voire
qu’OnlyOffice.

Au moment de I’import, le logiciel demande :

¢ les formats des nombres « spéciaux » comme les dates (LibreOffice le demande au moment de 1’ou-
verture du document) ;

* le codage (Unicode, ISO, etc.), tester pour voir ce qui convient ;

* la largeur des colonnes : décocher la case « largeur fixe » si c’est le cas ;

* les séparateurs, tester aussi pour voir ce qui passe le mieux.

Avec LibreOffice Calc par exemple, on peut voir les résultats des paramétres en dessous. OnlyOffice, en

revanche, ne donne pas cet apercu. Une fois que le résultat semble correct, on peut importer le fichier pour
le retravailler et le rendre compatible avec ce que réclame Paheko (voir section "Préparer le fichier").

Fichier a importer

Le fichier peut étre téléchargé depuis le site de la banque, créé manuellement ou via un script (voir plus
bas).

Exemple de téléchargement : Crédit Mutuel

Voici un exemple pour télécharger le journal bancaire depuis le site du Crédit Mutuel. Aprés vous étre
connecté a votre compte, sélectionnez le compte désiré, et :

1. cliquez sur le bouton télécharger
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2. cliquez sur "Autres"

<| C/C Eurocompte Asso Tranquillité
associaTion @ oom TN | S |

Situation Graphiques Contrat

+9 33719 EUR

22/04/2022  23/04f2022 REM m H mam Détail +35,00 EUR
21/04/2022  21/04/2022 ., VIR S m Détail +35,00 EUR
20/04/2022 | 20/04/2022 w VIR L ] Détail +1777,00 EUR
20/04/2022 20/04/2022 VIR SEEE W E B m Détail +20,00 EUR

Téléchargement Crédit Mutuel

Sélectionnez le format CSV

Indiquez bien le format de date JJ/IMM/AAAA (les autres parameétres par défaut suffisent normalement)
Cochez le compte a exporter

Sélectionnez la période

Cliquez sur le bouton Télécharger

M S

Télécharger vos derniéres opérations —

Choisissez le format de fichier (i)

Format Caractanstigques
0 CMI [CyberBestion) Fichier desting a éire intégra dans un tableur tal que Microsoft Excel ou un logiciel de base de données (Microsoft ACCess par
T OFX exemple).
0 QIF
) Excel Format Excal XP et sunvants ¥
csv

Dates Frangais long [JAMM/AAAA] h o

Separateur de Cﬂamps Point virgule »
Mantants sur deux colanmes b

Séparateur deécimal virgule v

o Cea format de fichier est mono-comple. Vous ne devaz salectionner qu'un seul et uniqee compte pour effeciuer le :elémargemem.

Séleglionnez les comptes
Toaul her | Toul décacher
m m mmm mm 71 C/C Eurocompte Asso Tranguillité ASSOCIATIONE =
0 W BER S ;) WRET BLEU ASSOCIATION ASSOCIATION momm

Conserver mes choix pour mes prochans éléchargements (Utisation d'un coakis) EEI.WE[_IHTUEF

Choisissez les opérations

0 Télécharge? toutes les opérations dispondsles i)

) Téléchargez les oparations depuis le [F] jusqu'au [Z]
(Exemple @ 25/02/2022)

Téléchargez

o Pour la confidentialité de vos informations persennalles, nous veus invitons & suppgnmer ls fichier de tdkéchargemant agrés avoir intégré vos opdrations dans volre livie de
comptes. Nous wpus consedlions égalqmem de spécﬂlar un mot de passe dans votra logiciel de geston de budgat.

Parametres télechargement Crédit Mutuel
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Préparer le fichier

Le format attendu du fichier est presque le méme que I’'import d’écritures au format journal : Numéro

d’écriture, Libellé, Date, Montant.

Seules les colonnes suivantes sont obligatoires : Libellé, Date, Montant. A noter que la colonne Montant

peut étre remplacée par deux colonnes Débit et Crédit.

? Mercide respecter les régles suivantes :
« e fichier peut comporter les colonnes suivantes : Libelle, Date, Montant, Dehit, Crédit, Solde.

+ Le fichier doit obligatoirement comporter les colonnes suivantes : Libellé, Date

+ Le fichier doit obligatoirement disposer, soit d'une colonne 'Montant', soit de deux colonnes ‘Débit’ et 'Crédit’.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Le fichier doit répondre a certain criteres pour le rapprochement

C —— B

c

Date Libellé
01/02/20
04/02/20
04/02/20 Remise de cheques
04/02/20 Versement especes
04/02/20 Versement especes
06/02/20
06/02/20
06/02/20

10/02/20 Frais bancaires Crédit Mutuel

12/02/20

14/02/20

18/02/20 Remise de cheques
18/02/20 Remise de chéques
18/02/20 Versement espéces
18/02/20 Versement espeéces
18/02/20 Versement especes
18/02/20 Versement espéces
20/02/20

25/02/20

26/02/20 Remise de chéques
26/02/20 Versement especes
26/02/20 Versement especes
26/02/20 Versement especes

01/03/20 VIR LOYER AUTOMATIQUE

Exemple de tableau d’extrait de compte
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Montant

-637,2
-384,98
251
200
300
-298,46
-81,32
-967,71
-3,78
-41,79
-2,62
150

133
200
210
360
400
-2725,19
-15

485
200
200
400
-637,2
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Scripts

Le fichier CSV peut étre généré avec un script ou un logiciel. Les logiciels qui permettent cela sont par
exemple Woob ou Cozy.io.

Il existe des scripts informatiques permettant de créer ces fichiers CSV a partir des relevés de compte Cré-
dit Mutuel ou Paypal par exemple, voir la documentation technique pour les détails.

Effectuer un rapprochement bancaire assisté

Vous pouvez accéder a la fonctionnalité de rapprochement assisté soit depuis le journal du compte...

Journal : 512A - Compte courant
Esicico sélcionnd - Exercice 2024 — QLOLIZ024 au 311212024

:\{ T compla ast coddiiour de 11 220,53 € 4 la bangue.

e =
0O N B » Mouvement ¢ w Pice compisbic  w Libelld = Réf. paement Progot % é

CLNTIL

O B R0 -2 054,40 1123083 CPICHI Abonremer] annuel Collabora Orline 1 Q) Diéaits

D 1804024 3500 1377453 Dt on barsgue 1 QL Déaails

Le bouton "rapprochement” se trouve dans le journal du compte...

Soit depuis le menu | Comptes | (1), en cliquant sur le bouton | Rapprochement|(2) - il apparait pour chaque
compte pouvant faire 1’objet d’un rapprochement (les comptes bancaires, donc).

Comptes favoris

| Lerroce stlectonnd - Exercice 2024 — 01N22024 au JLQLR02S B Changs: Teserccs

(LD DR TR Tonsk bes complins  Corplen e memBort.  Comple de sl Bdan # Modfier les comples 0, Aecherche

b 1y 85 Seme ou cobecis & nigler dar TRl ReEncE

= Vi ol 000§ CMANCES 6 AN

Murrsien Comphs. Snida
Bangue
EEED Comple courams P F- BT B Jounal B Frappeochemen|
1 [5121] el oy &4 51380 = Joumal | | B Rappeochement
Caisse ﬂ'
[ 530 T 107800 € = Joumal

... ou dans la liste des comptes

Chargez le fichier

Cliquez sur I'onglet | Rapprochement assisté | (1), puis sur le bouton | Parcourir| (2). Sélectionnez le relevé
au format tableur sur votre ordinateur et cliquez sur le bouton  Envoyer le fichier | (3).
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Rapprochement : 512A — Compte courant - Crédit Mutuel

[ Exercice sélectionné : Exercice 2023 — 01/02/2022 au 31/01/2023 | £# Changer d'exercice |

Rapprochement mani 1 Rapprochement assisté

Le rapprochement assisté permet de s'aider d'un relevé de compte pour trouver les écritures manguantes ou erronées,
| ? Aide détaillée |

Relevé de compte
Fichier & importer (cbtaatore)

&courin., |PBucun fichier sélectionné.

Taille maximale : 256 Mo

Format accepté : CSV, LibreOffice Calc (ODS), ou Excel (XLSX)

? Merci de respecter les régles suivantes :
+ Le fichier peut comporter les colonnes suivantes : Libellé, Date, Montant, Débit, Credit, Solde.
= Le fichier doit obligatoirement comporter les colonnes suivantes : Libelfé, Date
= Le fichier doit obligatoirement disposer, soit d'une colonne 'Montant', soit de deux colonnes ‘Débit’ et 'Crédit’,

q Envoyer le fichier ‘)

Ensuite l'interface demande de faire correspondre les colonnes du tableau chargé avec celles du compte
(1). Généralement les colonnes sont pré-selectionnées et il n'y a rien a faire ici et il suffit de cliquer sur

2.

Envoi de fichier CSV
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Importer depuis un fichier CSV

70 lignes trouvees dans le fichier

(¥ Ne pas importer la premiére ligne  (Décocher cette case si la premiér

Correspondance des colonnes

Date Date e
Date de valeur -- Ne pas importer cette colonne w
Débit Debit v
Credit Credit v
Libelle Libelle e
Solde Solde v

< Annuler (Cnntinuer > ) ‘w

Correspondance des colonnes

Faire le rapprochement

Une fois le fichier chargé, un tableau s'affiche, présentant & gauche les écritures existantes dans Paheko, et
a droite les écritures présentes dans le fichier.

Au centre, une colonne indique si une écriture déja enregistrée, a gauche correspond a écriture du relevé, a
droite.

Deux écritures correspondent si elles ont la méme date, le méme montant et qu'elles ont le méme sens (dé-
bit ou crédit). Si une de ces trois caractéristiques ne correspond pas, Paheko considére qu'il y a une erreur
et les deux colonnes ne peuvent se retrouver sur la méme ligne, comme si 1'écriture manquait.
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T 477,18 Solde au 24/02/2022 |

150,00 6 070,48 1#01!1021!

100,00 617048 247022022

50,00 6 220,48 25/02/2022
+ Créer cette écriture ﬂ el - " o | 50,00 6 270,48 2850272022
S - " [ ]
o_,-l-nin_mmjm;m i .'l er - 50,00 6320,48 28/02/2022
: | om — A amE ®
+ Créer cette écriture | Jh | ® " SEEEN " Em B 16,31 633679 28/02/2022
i ] I T [
- l mmmE A EEEE
o Coiercetedgrityre | (A "9 EE B S EmE & 48,12 6 384,91 2810272022
+ Créer cette écriture .n. el g "I Ngud B BTS00 550991 O1/03/2022

D 027032072 170,00 |7 647,18 Dépat en hn:pl == | REM ::anmm_ 170,00 ommm|
M’ i - = 5 550,91 02/03/2012
| 1

-'-IHI-! o W A ‘
-I-mm_udm: ﬁ. - [r— [y — 36,00 559591 0R/03/2022

-, | |
- = —

Tableau de rapprochement assisté

Cochez les écritures a rapprocher (1), ou cochez la case en haut du tableau pour tout cocher en une seule
fois (2).

Un symbole danger A s'affichera (3) si les écritures ne correspondent pas. Si tout est bon, un symbole égal
= s'affiche (4)

Vérifiez que les soldes de gauche et de droite (5 et 6) correspondent (dans cet exemple ¢a ne correspond
pas).

Si des écritures n'existent pas, un bouton permet de les saisir rapidement (7) en ayant le libellé, la date et
la somme pré-remplis.

Note 1 : s'il existe plusieurs écritures du méme montant sur le méme jour, il est possible que les écritures
soient mélangées entre la colonne de gauche et celle de droite, car il n'y a alors pas de moyen de déterminer
une correspondance plus précise.

Note 2 : si I'écriture existe mais que les dates ne correspondent pas (décalage de quelques jours) alors la

ligne apparaitra en erreur. Pour corriger cela il est conseillé de modifier I'écriture existante pour indiquer
la date du journal bancaire.

Transformer le tableau de rapprochement en import
S’il manque des écritures, et que vous voulez les créer en masse a partir du tableau de rapprochement, il

suffit de rajouter les colonnes compte de crédit et compte de débit au tableau, supprimer les lignes qu’il ne
faut pas importer, et faire un import au format CSV journal pour rajouter les écritures manquantes.

Voir aussi

» Rapprochement bancaire : pour savoir comment accéder a cette fonctionnalité et 1’utiliser de fagon
manuelle.
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Archiver un plan comptable

Si un plan comptable ne doit, pour une raison ou une autre, plus étre utilis¢ par 1’association ou encore, si
vous désirez le « protéger » pour éviter des manipulations malencontreuses, il est possible de 1’archiver. Il
ne pourra plus étre utilisé dans un nouvel exercice.

Allerz dans le menu [Exercices et rapports], onglet [Plans comptables] (1), et cliquez sur le bouton

sur le plan comptable souhaité (2).

Gestion des plans comptables

Exercices  Projets (compla analytidi Sl o F1 EReT) Tvi el (=14

Pays  Libellé Type Archivé
# Comptes usuels = Tousles oommear Muadifigr X Supprimer

France Plan comptable associatif Personnel
=+ Expodt...
Plan nompriable nmecisgl (2028, Officiel # Comptes usuels = Tous les comptes 4 Modifier | | [ Expost...

France  vision 2025)

Modifier le plan comptable

Cochez la case |Plan comptable archivé| (1), avant de cliquer sur pour valider I’opération (2).

Modifier un plan comptable

Modifier un plan comptable
Libellé (obioatoire)

[ Plan comptable associatif I

Archivage
1 & | Plan comptable archivé (Ce plan comptable ne pourra plus étre modifié ni utilisé dans un nouvel exercice)

6’ Enregistrer

Archiver un plan comptable

Il reste possible de le « dés-archiver » pour le réutiliser pour un nouvel exercice en décochant la case.
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Projets (ou comptabilité analytique)

Utiliser ou pas la fonctionnalité « Projets » pour I’association, telle est la question. Les projets permettent
de suivre les dépenses et les recettes d’une action spécifique de 1’association, un projet donc. C’est une
fonctionnalité de comptabilité analytique.

Des exemples d’utilisation ?
Dans le cadre, par exemple, d’organisation :

» d’un couvige pour une association de denteliéres,
e d’un festival,

* d’un week-end sportif,

» d’une rencontre des membres,

o d’ateliers, etc.

Gérer ce type d’activité en utilisant les projets peut s’avérer tres utile notamment pour :

 déterminer le colt réel de I’opération, et, de fait, se baser dessus pour la refaire,

* savoir le volume d’heures de bénévoles qui a été nécessaire pour le réaliser, par contrecoup, avoir une
idée des besoins en bénévolat pour une nouvelle édition,

« faire, et gérer, des dossiers de demandes de subvention ou de mécénat,

* voire, pour établir les rapports moraux et financiers de 1’association.

En revanche, pour donner un exemple concret, ce n’est pas 1’outil pour gérer des recettes provenant de co-
tisations et de licences pour lesquelles il y a des comptes spécifiques de toute fagon.

Voir aussi

* la comptabilité analytique
e ]’extension Suivi du temps bénévole

Qu'est-ce que la comptabilité analytique ?

Qu’est-ce que c’est, a quoi ¢a sert et pourquoi avoir une comptabilité analytique ?

Qu’est-ce que c’est ?

La comptabilité analytique, a la base, c’est la comptabilité « classique », elle ne change donc pas les habi-
tudes de saisie des écritures par rapport a une comptabilité qui ne I’est pas, ni les habitudes, ni les comptes.
La comptabilité analytique permet d'obtenir un résultat par projet.
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Alors que la comptabilité « classique » ne permet pas de dégager des colits par projet ou activité, c’est la
raison d’exister et le role de la comptabilité analytique de le faire. Cela permet ainsi une gestion plus fine
des ressources et des projets.

Dans Paheko, cela passe par les projets que 1’on crée, dans la comptabilité, au niveau du menu
Exercices et rapports .

Pourquoi faire une comptabilité analytique ?

La comptabilité analytique, en répartissant les dépenses et les moyens par postes, en permet une gestion
plus fine. Outre que cela permet ainsi a ’association de pouvoir évaluer les besoins des projets et une
meilleure maitrise des dépenses, cela est utile aussi pour :

* larecherche de financements puisque 1’association sait avec précision ce dont elle a besoin ;

+ [’établissement des compte-rendus financiers des subventions qui sont demandés par les organismes
subventionneurs ;

* et, bien évidemment, un meilleur suivi des projets de 1’association qui, par contrecoup aboutit a une
meilleure capacité pour I’association de mettre en ceuvre d’autres projets ou de les développer.

Tutoriel vidéo

Voir aussi

* Les projets dans Paheko

* Monter un dossier de financement

» Subventions publiques : ressources et formulaires
» Comptabilité analytique (page Wikipédia)
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Créer, modifier, supprimer un projet

Pour créer, modifier ou supprimer un projet, il faut avoir les droits d’administration pour la comptabilité.

Créer un projet

Au niveau de la comptabilité, allez dans |Exercices et rapports |, onglet | Projets, et cliquez sur le bouton
[Créer un nouveau projet].

Projets
Exercices QRGN (el R0 -)8 Plans comptables '
WS CR iG]l Configuration 4 Créer un nouveau proje

Création d’un projet
Les informations a saisir :

* le libellé, obligatoire, c’est le nom du projet,

* le code du projet, obligatoire, il ne doit comporter que des nombres et des lettres en majuscules,
comme ce code est celui que 1’on peut voir notamment dans le suivi des écritures au niveau de la co-
lonne « Projet », il est préférable que le code soit parlant en comportant les initiales du projet ou une
abréviation,

* une description, cela peut toujours étre utile.

Modifier un projet
Libellé du projet (°bloatoire}

‘ Ateliers, sensibilisation environnement ‘

Code du projet
| ATSE |

Utile pour retrouver le projet rapidement. Ne peut
Description du projet

Ateliers : cours, réalisations concrétes,
sorties sur le terrain.

Archivage
(O Archiver ce projet  (Si coché, ce projet ne s

Enregistrer

Les informations a compléter pour la création du projet
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On retrouve la liste de tous les projets dans 1’onglet [Liste des projets], incluant les projets archivés.

L’asso du coin — Projets

> Grouper par exercice

= Imprimer < Télécharger en PDF

ATSE — Ateliers, sensibilisation environnement

1 Ateliers : cours, réalisations concrétes, sorties sur le terrain.

# Modifier ® Supprimer

B — Atelier réparation, fabrication d'objets

Projet nouvellement créé

Il est possible de les modifier ou de les supprimer.

Modifier ou archiver un projet

Pour modifier un projet, rendez vous dans la liste des projets via le menu [Exercices et rapports ], onglet

Projets (compta analytique)), et cliquez sur le bouton |Modifier|. On peut ainsi modifier les divers champs,

ou archiver le projet.
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ATSE — Ateliers, sensibilisation environnement

Ateliers : cours, réalisations concrétes, sorties sur le terrain.

& Modifier ® Supprimer

B — Atelier réparation, fabrication d'objets

Inscrire les besoins et les apports : humains, matériels, financiers.

& Modifier ® Supprimer

‘3 — Jardin solidaire

& Modifier ® Supprimer

Modifier un projet

A noter : quand on archive un projet, on le voit toujours dans la liste des projets, mais il n’est plus proposé
dans la liste des projets.

R — Recyclage et ré-emploi
Atelier de créations a partir des matériaux récupéeres pour ré-emploi et recyclage.

# Modifier ® Supprimer

nd livre | Compte de résultat | Bilan

nd livre | Compte de resultat | Bilan

, C — Jardin solidaire (archivé)

& Modifier % Supprimer

Projet archivé

Supprimer un projet

Pour supprimer un projet, allez dans la liste des projets via le menu |Exercices et rapports], onglet

Projets (compta analytique)), et cliquez sur le bouton |Supprimer .

A savoir : supprimer un compte de projet ne supprime pas les écritures associées au projet.
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Utiliser les projets dans Paheko

Une fois un projet créé, on peut attribuer des écritures a ce projet lors d'une saisie.

Saisie des écritures.

Lorsque vous vous trouvez dans le sous-menu | Saisie | sous==Comptabilité= :

* pour une écriture « simplifiée », sélectionnez le projet dans le menu déroulant en bas du formulaire de
saisie.

Projet (analytique)

-- Aucun

'~ Aucun
ATSE — Ateliers, sensibilisation environnement
B — Atelier réparation, fabrication d'objets

\V R — Recyclage et ré-emploi ois |

Affecter un projet a une écriture comptable

* pour une écriture de type « Avancée », le projet se sélectionne a droite de la ligne.

Avancé
Comple Débit Crédit Libefié ligne Réf. ligne Projet
= Sélectionner | : | -- Aucun - Enlaver
= Sélectionner | = P - |
ATSE22 — Aeliers, sensibilisation esvironnement
Tatal 0,00 0,00 B — Afelier réparation, fabnication d'chjets

Sélection du projet a affecter

On peut ainsi « découper » une recette ou une dépense pour 1’affecter a plusieurs projets.

Lier bénévolat et projets

Si on utilise ’extension Suivi du temps, il faut commencer par valoriser le bénévolat, onglet
de I’extension. Quand c’est fait, le logiciel indique le numéro de I’écriture qui a été générée. 1l suffit de
cliquer dessus pour y accéder, puis de modifier 1’écriture, qui est une écriture avancée, pour ajouter lui af-
fecter un projet comme pour n’importe quelle écriture.
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Valorisation du temps bénévole
Autres membres  Statistiques m

a été ajoutée.

Ma semaine  Mon résume

‘ W Lécriture numéro

L’écriture a relier a un projet

Voir aussi

e Créer, modifier, supprimer un projet

Suivre les projets

Dans le menu |Exercices et rapports ), onglet |Projets |, il est possible de suivre les projets par exercice, ce
qui peut étre utile si on en a plus d’un. On peut accéder aux détails concernant les projets en cliquant sur
les ¢éléments a coté, notamment Journal général, Grand livre et Compte de résultat.

Exercice 2022

Grand livre analytique
ATSE22 — Ateliers, sensibilisation Graphigues | Balance générale | Journal général | Grand livre | Compte de 765
environnement résultat | Bilan
Graphiques | Balance générale | Journal général | Grand livre | Compte de
Total résultat | Bilan 785

Les projets groupés par exercice

Ou par projet, ce qui permet de les suivre dans leur globalité. Quand on est sur un projet. Cliquer sur I'un
des onglets en haut permet de ne voir que ce qui concerne le projet dans la comptabilité, notamment le

Grand livre et le journal général.
Projet : ATSE22 — Ateliers, sensibilisation environnement

Exercice : Exercice 2022 (en cours) — du 010112022 — au 31/12/2022
Document générd ke 29/11/2022

&= Imprimer & Télécharger sn POE
w Dépher tous les compies a Repher lous les comples
- 864 — Personnel bénévole
N* pidce REf ligne  Date Intitulé Débit  Crédit Solde
B8 VALORISATION-TAIMA 0408/2022  Valorisation du bénévolat (Temps bénévole) 210,00 -210,00
VALORISATION-TAIMA 04082022 Valorisation du bénévolat (Temps béndvole) 210,00 -420,00
VALORISATION-TAIMA 241102022 Valorisation du bénévolat (Compiabilité (2 heures & 15,00 f h)) 30,00 -450,00

Apercu du Grand livre pour un projet qui requiert surtout du bénévolat

. [Projets] > [Grand livre analytique - tous les exercices] vous donnera le grand livre qui correspond a
tous les projets et tous les exercices ;
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* | Projets > Grouper par exercice > Grand livre analytique | (dans la ligne de chaque projet) vous don-
nera le grand livre d'un seul projet pour un seul exercice ;

* Projets > |Grouper par exercice| > Exporter| vous donnera les produits/charges et résultat pour
chaque exercice.

La mention des projets figure aussi au niveau des écritures.
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Usages avancés et cas spécifiques

Gérer les monnaies locales

Que faire quand une association utilise des monnaies locales ?

Qu’est-ce que c’est ?

Les monnaies locales ou monnaies locales complémentaires (MLC) ou monnaies locales complémentaires
et citoyennes (MLCC) sont des monnaies non soutenues par un gouvernement national et destinées a n’étre
échangées que dans une zone géographique locale, par exemple 1’abeille a Villeneuve-sur-Lot, le Bersak a
La Réunion ou encore le Stiick a Strasbourg.

En France elles sont reconnues 1également depuis 2014.

Les obligations qui incombent a leur utilisation

Les monnaies locales doivent répondre a ces régles de fonctionnement,les deux derniéres concernent di-
rectement les associations qui y ont recours :

» compte de réserve,

* interdiction de leur rachat en euros,

* interdiction de rendre la monnaie en euros sur un paiement en monnaie locale,
* tenue a jour de la liste des utilisateurs et utilisatrices de la monnaie locale.

Comment faire ?

Généralement, les monnaies locales ont la parité de valeur avec 1’euro, donc 1 monnaie locale = 1 euro.
Dans ce cas il faut avoir deux caisses : une pour les euros et une pour la monnaie locale.

Concrétement :

* on utilise un compte de caisse spécifique pour la monnaie locale, séparé de la caisse en euros, par
exemple on peut ouvrir un compte « 530B - Caisse monnaie locale »,

* conformément a la réglementation, on ne rend pas la monnaie en euro sur les paiements en monnaie
locale,

» on rend la monnaie en euro sur les paiements en euros,

* les recettes sont décomptées de manicre normale, on les impute simplement de la caisse de la monnaie
locale, et non sur la caisse en euros.
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Dans tout le reste de la comptabilité on n’utilise que des euros.

Dans le module de caisse informatisée, on crée un nouveau moyen de paiement « Monnaie locale » qui
correspond au compte 530B.

Exemple

Une adhérente achéte une dynamo dans notre atelier vélo, pour que son vélo brille de mille feux, superbe !
Dans ce cas on saisit une recette, avec comme compte de recette « 707 — Vente de marchandises », et,
comme compte d’encaissement on sélectionne le « 530B — Caisse monnaie locale ». C’est aussi simple
que ¢a !

En comptabilité a partie double (saisie avancée)

Cette écriture se traduirait en comptabilité en partie double comme ceci :
Compte Débit Crédit
707 3
530B 3

En partie double on débite la caisse, car elle contient de 1’argent qu’elle doit (= dette) a I’association.

Aller plus loin

» La caisse et les associations
» Utilisation de 1’extension Caisse
» QGuide pratique comptable de la Cagnole

Sur Wikipédia

» Les monnaies locales
* Les monnaies locales complémentaires en France

Importer les ecriture de paie du logiciel sPAIEctacle

Le logiciel sPAlEctacle permet de gérer les fiches de paie et déclarations des salariés et intermittents du
spectacle. Il est possible d'importer dans Paheko les écritures de paie.

Ouvrir le logiciel. Exporter les écritures en suivant le cheminement suivant :

282


https://paheko.cloud/notion-caisse-comptabilite
https://paheko.cloud/extension-caisse-utilisation
https://www.lacagnole.fr/IMG/pdf/5_guide_pratique_pour_la_comptabilite_partenaires.pdf
https://fr.wikipedia.org/wiki/Monnaie_locale
https://fr.wikipedia.org/wiki/Monnaies_locales_compl%C3%A9mentaires_en_France

Comptabilité — Usages avanceés et cas spécifiques

B spaiEctacte 76 - o X
Fichier Edftion Selarsés Contrels Paies Paramétres Etats Fendtres  Help

"y IABSAF EEFE D7 AR FeFdF £ o

.L e O TouTes Bes paeey I—-I. = |—|m I’—n I
s | 2B O =90/ | LL|(ME TS 9 gz '
Dates de pass Editions  |H®
E—I e |_|_|_|ﬁ- o m-[sum Date BE uI = e
22 17| 21fo2 22/02(22/02] 15 T x 5 5| 1
22 16 28003 JE/02 28/02 12 £ Ex 022 ¥ T | % § % L=k ]
2 14) 1302 120021202 12 s e ooy T x &5 S| 10m
22 13| ou/oe 202 |zam2 151 & Datedereglement du [00/01/22 | au F1z/22]  [Année | T w B W
22 13 0LM0E J&02(28M02 7S P ® 14
22 11| 0Lfoz 2802 28002 161 » Analytoues E Date des écritures N W
22 10| oufoz 28002 |28/02) 151 > Adminissratif “|E O Demisr jour du mois " v
FE & DLARE TAO2 (202 11 = Production B =] ® W
T
22 8| 30401 30001 30001 12 > Production & REa i 13/05/2 T x 5 x| 129
22 7| 2uf3 22001 2204 15 » Spoctacke 1 o T x 8 x| 1090
Libeellé identi boutes Sorturs:
1 8| 1201 12001 1| 12 » (aucun) L T e N . T x 8 x| 1m
22 5| ouor 301 30001 151 [ 1 T x P v
22 4| owol 301300 75 1 w c
22 3 oLl 301 3101 181 1 u v
22 2| ouor 34013001 151 1 W v
22 i DLf0a 33001 | BLA04) 121 . - i
w
Ruphture par analytigue
B visualisation des écritures comgtables Export Edition paplar
e [ OF ]

Export depuis sPAIEctacle

1. Cliquer sur I'icone de calculette avec les lettres (également accessible via le menu |Etats), option
'Ecritures comptables ).
2. Sélectionner la période désirée

Cocher la case

4. Valider en cliquant sur

(O8]

L'écran suivant devrait vous permettre de visualiser I'export :
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B Ecritures comptables B
Date Pigce Compte Analytique Libella Debit Credit

31/01/22 |SALOL 624700 Carte orange 112.80

31/01/22 |SALDO1 |(B41100 Brut 7,709.79

31/o01/22 _SALEI‘I |641600 Défraiements 21.00

31/01/22 |SALO1 |641700 Avantage en nature 200.00

31/01/22 |SALO1 647100 Ticket restaurant 261.74

31/01/22 [SALO1 468000 Ticket restaurant 460.00

31/01/22 |SALD1 (641800 Reprise Avantage en Nature 200.00

31/01/22 [SALO1 |631200 Cotiz. Taxe apprentissage 39.21

31/01/22 |SALO1 |633300 Contrib. Formation 46.75

31/01/22 iEALﬂl |633300 Cotis. Foermation continue 47.02

31/01/22 |SALOL 645100 Cotis, URSSAF 923.17

31/01/22 |SALO1 |645300 Cotis. Retraite complémentaire 233.96

31/01/22 |SALO1 _54531ﬂ Cotis. Prévoyance Santé 456.69

31/01/22 |SALOL |645410 Cotis. Chdmage permanent 152.52

31/01/22 [SALDL (645420 Cotis. Chomage intermittent 44,32

31/01/22 |SALO1 645500 Cotis. Congés Spectacles 104.48

31/01/22 |SALO1 647500 Cotis. CMB 1.40

31/01/22 |SALO1 431000 Urssaf a payer 86.06

31/01/22 |SALO1 432000 URSSAF & payer 2,170.59

CENF ERL L By _F W, | A LALAPSTEI S s s AN A
Total 19,891.96 19,891.96

Export des écrifures comptables Edition papier 2

Ecran de visualisation

Annules

1. Vérifier que la case | Export des écritures comptables | est bien cochée.

2. Valider en cliquant sur | OK

Le fichier .txt créé par le logiciel doit vous étre présenté. Ouvrez-le avec LibreOffice.

Dans le dialogue d'import qui s'affiche, il va falloir configurer les options suivantes :
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Importer

Jeu de ca BE Europe niale (W VinLatin 1)

Locale : Anglais (Etats-Unis

A partir de la ligne : +

Options de séparateur

Largeur fixe & Séparé par
» Tabulation Virgule Point-virgule Espace Autre
Fusionner les séparateurs Espaces superflus Séparateur de chaine de caractéres :

Autres options
Formater les champs entre guillemets comme texte |» Dé

Evaluer les formules

Champs

Standard |Standard
624708 Carte orange 112.8 [<]
641100 Brut 7709.79 B
641600 Défraiements 21 1]
641700 Avantage en nature 200 2]
647108 Ticket restaurant 261.74 ©
468000 Ticket restaurant ] 460
641800 Reprise Avantage en Nature ] 200
631200 Cotis. Taxe apprentissage 39.31 ©o
[ekeielel:] Contrib mrinn A 75 ]

Annuler

Options d'import LibreOffice

* Jeu de caractere : Europe occidentale (Windows-1252/WinLatin 1) (ou
Europe occidentale (Apple Macintosh)  si vous étes sur Mac)

« Locale : |Anglais (Etats-Unis d’Amérique) | (si les montants a virgule ne sont pas correctement impor-
tés, essayez | Frangais (France) )

+ Sélectionnez uniquement | Tabulation  comme séparateur

* Cocher Détecter les nombres spéciaux

+ Important : sélectionnez la colonne de date et indiquez dans "Type de colonne" le choix | Date (MJA)

Une fois cela fait, il est recommandé de rajouter une premiere ligne au fichier, en guise d'entéte de co-
lonnes, comme ceci :

Journal = Date Numéro piece comptable Numéro compte Libellé | Débit Crédit

Cela facilitera I'étape d'import dans Paheko.

Dans LibreOffice, dans le menu Fichier , sélectionnez |Enregistrer sous . Dans le format d'enregistrement
sélectionnez | Texte CSV (.csv) , et cochez la case |Editer les paramétres du filtre |. Validez.

Dans 1'écran des paramétres du filtre, sélectionnez les réglages suivants :
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Options de champ

Jeu de caractéres : Unicode (UTE-8)

Seéparateur de champ :

rateur de chaine de caractéres: "
» Enregistrer le contenu de la cellule comme affiché
Enregistrer les formules de cellule au lieu des valeurs calculées
» Mettre entre guillemets toutes les cellules de texte

Largeur de colonne fixe

Aide Annuler

Réglages du filtre CSV LibreOffice

* Jeu de caractéres : |Unicode (UTF-8)

» Séparateur de champ : |, | (virgule)

» Séparateur de champ de caracteres |" | (guillemets)

* Cocher Enregistrer le contenu de la cellule comme affiché et
Mettre entre guillemets toutes les cellules de texte

Une fois cela fait, le fichier pourra étre importé directement dans Paheko, en choisissant le type
Complet (comptabilité d'engagement) .

Utiliser Paheko pour la comptabilité d'une entreprise

Paheko est tres adaptable a différents usages comptables : le logiciel propose directement plusieurs plans
comptables, dont le plan comptable général pour les entreprises (Réglement ANC N°2014-03, consolidé
au ler janvier 2019).

11 est aussi possible d'importer ou de modifier un plan comptable ou d'en installer un nouveau.

Utiliser Paheko pour une entreprise est donc possible, il convient simplement d'€tre vigilant sur certains
points.

Ce que dit la loi

Une entreprise est légalement contrainte de tenir une comptabilité, dont le niveau de détail varie en fonction
de la forme juridique, du chiffre d'affaires ou du régime fiscal par exemple. Il n'existe cependant pas d'obli-
gations sur les moyens mis en ceuvre pour produire cette comptabilité, qui peut étre rédigée a la main si on
le souhaite... ou avec Paheko, pourquoi pas ? !
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Les documents comptables obligatoires

Paheko permet de générer 'ensemble des documents comptables obligatoires, aussi appelés livres : journal
général, grand livre, compte de résultats et bilan.
Ces documents correspondent aux exigences comptables 1égales.

Entreprise soumise a la TVA

Si votre entreprise est soumise a la TVA et facture donc avec TVA a des clients (particuliers), vous serez
vite limités par Paheko qui ne prends pas en charge la TVA. On peut saisir des écritures avec la TVA ma-
nuellement bien siir, ce qui convient pour une association qui n'a que 2-3 factures avec TVA par année,
mais une entreprise qui aurait des centaines d'opérations avec TVA, ¢a serait vite rébarbatif.

Autre point sur la TVA : si vous encaissez des ventes avec TVA, par exemple si vous avez un magasin,
ou un bar/restaurant par exemple, et que vous utilisez un outil informatique pour encaisser, il vous faut en
plus du logiciel de comptabilité un logiciel de caisse certifi€, ce que n'est pas Paheko (Paheko fournit une
fonction caisse, mais sans TVA).

C'est une réglementation frangaise qui vise a empécher la fraude a la TVA.

Un logiciel d'abord pensé pour les associations

Paheko peut tout a fait étre utilisé pour votre entreprise, sachez simplement que le logiciel est d'abord pensé
pour les associations et qu'il y aura peut-étre des €léments qui ne colleront pas avec votre usage particulier.
Vous resterez seul.e responsable de 'usage que vous faites de Paheko et de la conformité des données que
vous y générerez.

Bref, c'est possible d'utiliser Paheko pour une compta d'entreprise, de syndicat, de syndic d'immeuble, etc.
mais ce n'est pas la cible principale du logiciel, il faut donc avoir conscience des limites avant de se lancer.

Les alternatives

Si Paheko ne convient pas, il existe également Dolibarr, qui a plusieurs prestataires en France capables
d'accompagner les entreprises (et proposent aussi de I'hébergement). C'est aussi un logiciel libre, avec une
belle communauté. Certains prestataires peuvent aussi fournir la certification pour l'utilisation en logiciel
de caisse avec TVA.

Nous avons réalisé un tableau comparatif de Paheko avec quelques autres solutions que vous pouvez éga-
lement consulter.

En conclusion, Paheko peut en théorie étre utilisé pour gérer la comptabilité d'une entreprise, il faut simple-
ment étre vigilant sur certains points légaux qu'on vous recommande de vérifier avec un comptable profes-
sionnel. Paheko ne porte aucune responsabilité quant a la conformité de vos données comptables au regard
de la loi a laquelle votre structure est soumise.

N'hésitez pas a utiliser la version d'essai gratuite pour créer un exercice avec le plan comptable adapté a
votre comptabilité et ainsi déterminer si ¢a répond bien a votre besoin.
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Vue comptable "expert”

Paheko permet a toute personne novice en comptabilité de suivre la comptabilité de son association, et pro-
pose pour cela une interface et des fonctionnalités les plus simples possibles. Par défaut, vous disposerez
d'un affichage simplifi¢ des comptes de banque tels qu'ils apparaissent sur les relevés bancaires.

Néanmoins, si vous avez une bonne expérience de la comptabilité en partie double, vous pouvez activer
une vue "expert", avec les journaux de compte au sens de la comptabilité en partie double. Cela vous per-
mettra aussi, pour une écriture avancée comprenant plusieurs lignes, de faire apparaitre les libellés spéci-
fique de chaque ligne dans le journal et l'export du compte.

Afficher la vue comptable "expert"

L'affichage "expert" de la comptabilité peut étre activé via le menu [Mes infos personnelles], onglet

Préférences .

Pensez a cliquer sur le bouton en bas de la page pour prendre en compte les modifications.

Mes informations personnelies Mot de passe et options de sécurité @—‘ 2

Mes préférences
Accueil Théme 5 .
e l Théme clair v]
Risesvalions
C Taille d'écran (ohsgmone)
Compte - =
ALY | S'adapter automatiquement & la taille de lécran v

At Nombre d'éléments par page dans les listes [2ohaioes)

Membres | 100 |

Ajouter
P.nr F_":-’I'_‘I'ﬂ|)|l:" dans la liste des membres

Activités & cotisations 1 - i
Affichage des listes de documents “aeee

Messages collectits

Comptabilite £ Enise ]
ke 57 Affichage de la comptabilité
Comptes @ Slmpliﬂé

Suivl das éeritures Conseillé, Pour les nowvices en complabiieeg, afiche notamement les comples de bandgque tels quils apgarassent sur les releves bancares.
g L] buTes

Exercices & rapporis G ENFEH

Documents - S vous avez uneé bonne expénence de A comprabilié &n pamie double. Alfiche les journalx de comple au sens de la complabiligé en parme double
Site web i 3

Configuration  £§ | Enregistrer » |

1

Mes infos
personnelles

Sélection du mode d'affichage de la comptabilité
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Tutoriel vidéo pour afficher la vue simplifiée ou « expert »

Aller plus loin

» Dette, créance, solde débiteur ou créditeur, sens du compte bancaire ?
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Documents — Organiser ses documents

Organiser ses documents

Comme sur un ordinateur, vous étes libre d'organiser vos documents comme vous le souhaitez.

Affichage des documents

Les documents sont présentés en liste par défaut.
Avantage de I'affichage en liste : on a acces au poids des fichiers, et on peut les ordonner par nom, taille
ou date de modification en cliquant sur le titre des colonnes.

Documents
O Mom & Taille
O B Matériel de communication
0 accueil des bénévoles. pdf 42% Ko
O AG_2025.0dp 15 Ko
a Compte-rendu de réunton_10 mai.odt 42 Ko
O Status de l'Asso_2021.odt 42 Ko
O Tableau organisation courses.ods 14 Ko
O
Adresse WehDAY - https:frl-asso-du-coln. paheko. cloud/davidocuments /

& Modifie

aujourdhud, 13hH04

147/10/2024, 13h42

1410/ 2024, 13h42

14710/ 2024, 13042

Pour les fichiers sélectionnés :

Copiar

Affichage en liste

cher un document

E3 Télécharger
& Télécharger
& Télécharger
& Télacharger

& Telacharger

Q

Q 88 Afficher en galerie

* Partager
[* Partager
[ Fartager
[ Partager

[* Partager

+ Ajouter...

# modifier...
& Modifier...
& Modifier...
& Modifier...
# Modifier...

& Modifier...

— Cholsir une action a effectuer — ~

T Acceder aux documents avec WebDAY

On peut opter pour un affichage en galerie en cliquant sur le bouton [Afficher en galerie] @ en haut a droite.
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Documents

Rechercher un document Q| = Afficher enliste | = Ajouter...
O O O O
. Bunprmbisr (om0
Matériel de communication accuell des bénevoles. pdf AG_2035_odp Compte-rendu de réunion_10 mal.odt
# Modifier... & [ | # Modifier. & [ & Modifier.. & [ 4 Modifier.
O O
Status de 'Asso_2021.0dt Tableau organisation courses.ods

& | | # wodifier.. & = | # modifier...
a Pour les fichlers sélectionnés : | — Choisir une action a effectuer — ~
Adresse WebDAY @ https: ! fl-asso-du-coin pahekso, € 1 oanch Fefaw F documents ) Cnpm ? Accéder aux documents avec WebDAV

Affichage des documents en galerie

Avantage de I'affichage en galerie : on a un apergu des fichiers.

Hiérarchiser ses documents

Créer des dossiers

Par défaut, les fichiers s’empilent dans les documents. On peut toutefois les ranger dans des dossiers pour
une meilleure organisation. Pour créer un dossier (ou un sous-dossier), cliquez sur Ajouter| en haut a
gauche puis sur | Dossier|. On vous demandera directement de le nommer.

F

+ Ajouter...

= = x ¥
. Depuis mon ordinateur |

‘ BB Dossier

r ‘ Document

B8 Tableur
L
~ | @@ Présentation
f
g T Fichier texte

FApr Dartamee A AAAaAiFiAar
Ajouter un dossier
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Déplacer les fichiers dans des dossiers

Pour déplacer les fichiers, cliquez sur puis sélectionner | Déplacer . Il ne reste plus qu’a sélection-
ner un dossier de destination (voir exemple ci-dessous), puis a cliquer sur |Déplacer... | lorsque ce bouton
affiche le nom de votre dossier de destination. Le chemin de votre fichier s'affiche en haut a gauche de la
fenétre.

Déplacer des fichiers

documents

< Bureau
Matériel de communication

1 fichier sélectionné.

> Déplacer vers "documents”

Déplacer un fichier vers un dossier

Voir aussi

» Sauvegarde des documents

» Ajouter des fichiers a la fiche des membres

» Créer et édite un document en ligne

» Historique des modifications et restauration d'une version d'un fichier
* Les documents liés aux piéces comptables
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Créer et éditer un document en ligne (texte,
présentation, tableur)

Paheko.cloud fournit une version de la suite bureautique en ligne Collabora Office. I1 est ainsi possible de
faire du travail collaboratif a partir de fichiers : traitement de texte, tableur (feuilles de calcul) et présenta-
tion (diaporamas).

Créer un nouveau document

Allez dans Documents|. Cliquez sur |+ Ajouter en haut a droite et choisir Document| Tableur| ou
Présentation | dans le menu déroulant.

| 5 Mo libres |

Q, Rechercher 4 Ajouter... |
2 Depuis mon ordinateur
BB Répertoire
T Fichier texte

ﬁ Document

B8 Tableur

a8 Présentation

choix du type de document a faire

Cela ouvrira le module correspondant de Collabora Office.

Editer un fichier existant

Toujours dans le menu | Documents | cliquez sur le bouton | Modifier | puis sur | Editer| dans le menu déroulant
pour I’ouvrir dans Collabora Office.

O B J TR . [t P s
O Compte-rendu de réunton_10 mai.odt 42 Ko 1471072024, 13h42 & Télécharger [ Partagpr # Modifier...
a L A Gl e 1 e & 0 e = Emale  # Editer i

Editer un fichier
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Guide d'utilisation de Collabora (bureautique en ligne)

Vous pouvez vous référer au manuel d'utilisation de Collabora en cliquant sur dans le menu de I'édi-

teur, puis sur |Aide en ligne |.

°. ®» H Fichier Origine Insartion Mize en page Référancas Révision Farmat Formulaire Affichage

i = o

Aide en ligne | Raccourcis clavier  Vérification de Faccessibilité A propos

Accéder a l'aide en ligne de Collabora

Voir aussi

* Qu'est-ce que Collabora ?
» Exporter un fichier
* Organiser ses documents,

» Fonctionnement interne de 1’association
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Partager des fichiers

Paheko vous permet de partager n'importe lequel de vos fichiers via un lien, a destination de n'importe qui.

Effectuer un partage via un lien
Allez dans et appuyer sur le bouton du fichier que I’on veut communiquer. Une

fenétre s'ouvre et vous propose de personnaliser l'accés au document partagé pour son ou ses destinataires
@®. Les destinataires pouvant modifier le lien auront donc accés a 1'édition de document collaborative.

Partager

WNEEVGER ISl Partages existants

CR_CA_14 mars.odt

Un lien de partage sera créé, permettant de partager ce fichier publiguement, sans avoir a se connecter a ladministration.

Que pourront faire les personnes qui auront ce lien de partage 7 (obigatoirel

l Previsualiser et telécharger vl
Du Télécharger le fichier seulement o
Modifier et télécharger tionner.

Demanoer un mot ge passe

[ l [@‘ Voir le mot de passe

5i renseigné, alors les personnes devront entrer ce mot de passe pour acceder au fichier partage.

—
Partager |

Sélectionner les acces au document partagé

Choisissez une durée pour la validité du lien @.
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Partager

G INT=ETNE g Partages existants

CR_CA_14 mars.odt

Un lien de partage sera cree, permettant de par

Que pourront faire les personnes qui auront ce |

‘ Prévisualiser et télécharger v‘

Durée de validité du lien (oblisateire)

{ Une semaine ;J

Une heure lien cessera de fonctionner.
De Un jour le passe

Un mois i les personnes devront entrer

3 mois

6 mois :)

Un an

Infinie

Choix de la durée du lien

Si vous le souhaitez, définissez un mot de passe pour protéger le lien (sinon laissez le champ libre par dé-

faut) @.
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Partager

GOIN=EINGEIa=I-[-0  Partages existants

CR_CA_14 mars.odt

Un lien de partage sera cree, permettant de partager ce fichier publiqguement, sans av

Que pourront faire les personnes qui auront ce lien de partage ? (oblizataire)

[ Prévisualiser et télécharger v

Durée de validité du lien (eblizatoire)

‘ Une semaine ~

Apres ce delai, le lien cessera de fonctionner.
Demander un mot de passe

AR R R R AR R R R ‘ |@ Voir le mot de passe

Si renseigne, alors les personnes devront entrer ce mot de passe pour acceder au fichie

( Partager )

Enfin, vous pouvez |copier | le lien pour le coller ou vous le souhaitez.

Choix d'un mot de passe (facultatif)

Partager Fermer ¥

L LITU=EITGE e il Partages existants

CR_CA_14 mars.odt

Pour partager ce fichier, transmettez cette adresse :
Autorisation

Previsualiser et telecharger

https://lassoducoin.paheko.cloud/s/pbmgnt | Copier | e
Oui

Expiration
jeudi 2 mai, 16h19

Copier le lien

298


https://master.paheko.cloud/partager-fichiers/docs_partage3.png
https://master.paheko.cloud/partager-fichiers/docs_partage3.png
https://master.paheko.cloud/partager-fichiers/docs_partage4.png
https://master.paheko.cloud/partager-fichiers/docs_partage4.png

Documents — Partager des fichiers

Historique des partages

Dans l'onglet | Partages existants | s'affiche la liste de tous les partages existants pour un fichier donné.
Vous pouvez stopper le partage a tout moment en cliquant sur | Supprimer |.

A tout moment, c'est aussi dans cet onglet que vous pourrez retrouver le |lien pour des partages ultérieurs
d'un méme document.

Partages existants Fermer %

FVIUEIEG el Partages existants
w Lien créé par  w Autorisé a w Expiration w Mot de passe _

Augusta Holmeés  Modifier et telecharger demain, 16h21 aujourd'hui, 16h21 le Supprimer % Lien

Augusta Holmés  Prévisualiser et télécharger jeudi 2 mai, 16h19 [} aujourd'hui, 16h19 | % Supprimer | | % Lien

Il est aussi possible d'accéder a la liste de tous les partages existants tous fichiers confondus en cliquant sur
l'onglet | Partages |.

Partager un fichier en tant que piéce jointe dans un
message

Cette partie vous concerne si vous passez par la fonctionnalité d’envoi de message collectif de Paheko pour
partager le fichier. Le lien vers le fichier étant long et rébarbatif, le mieux consiste a utiliser la syntaxe
Markdown pour le rendre plus lisible.

Cela fonctionne de la maniére suivante :

Dans la fenétre de rédaction du message, on écrira entre crochets le [Nom du fichier] @ et entre parenthéses
I' (adresse du lien que I'on vient de copier) @.

LY.}
L&

| Titre| | Gras | | Htaligue | | Lien 2] @]

Bonjour a toutes et tnus,” a

Ci-joint le [compte-rendu ](https:/ /lassoducoin. paheko.cloud/documents/Compte®20rendu_CA_24_04.o0dt?s=Za73PfhPbBcd4w:Beb)
de notre derniére réunion de CA qui a eu lieu le 24 avril dernier.

Bonne lecture |

Louis

Rédaction d'un e-mail avec un lien de partage de fichier
Sans oublier d’ajouter au besoin 1'éventuel mot de passe a utiliser.

Les destinataires recevront le message sous cette forme :
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Bonjour a toutes et tous,

Ci-joint le compte-rendu de notre derniére réunion de CA qui a eu lieu le 24 avril dernier.

Bonne lecture !

Louis

L'Asso du Coin
67 rue des Idées 99000 Patro s/Loin
0567849302

Prévisualisation du méme e-mail avec le lien

Voir aussi

» Envoyer des messages collectifs
* Organiser ses documents

300


https://master.paheko.cloud/partager-fichiers/partager%20fichier_mail%20visu.png
https://master.paheko.cloud/partager-fichiers/partager%20fichier_mail%20visu.png
https://paheko.cloud/messages-collectifs
https://paheko.cloud/organiser-documents

Documents — Exporter un fichier

Exporter un fichier

On peut exporter (ou télécharger) un fichier de plusieurs fagon selon le format souhaité.

Téléchargez en I'état depuis Documents

Pour exporter un document dans son format tel quel, une fois dans |Documents |, cliquez sur le bouton
Télécharger | en face du fichier que vous souhaitez exporter. Laissez-vous ensuite guider par votre naviga-
teur pour enregistrer votre fichier au bon endroit sur votre appareil.

O Hom a Tallle  .a Modifié
O [~} Matériel de communication \ # Modifier...
(| Compte-rendu de réunion_10 mai.odt 42 Ko 14/10/2024, 13h42 & Télécharger [=* Partager # Modifier...
B Contrat de location_gobelet réutiliables_004.odt P Ho  14/10/2024, 13h42 & Télécharger [+ Partager & Modifier...
O Status de l'Asso_2021.0dt 42 Ko  14/10/2024, 13h42 & Télécharger [* Partager # Modifier...
O Tableau organisation courses.ods T4 Ko 14/10/2024, 13h42 & Télécharger [* Partager # Modifier...
O Pour les fichiers sélectionnés : = Cholsir une action a effectuer — ~

Télécharger un fichier

Exporter en PDF

Cliquez sur le fichier que vous souhaitez exporter pour I'ouvrir. L'éditeur Collabora s'ouvre. Cliquez sur

@ puis sur | Télécharger @. Sélectionnez ensuite le format d'export PDF 3.

Cor. 1 >-rendu de réunion_10 mai.odt

’ = Fichiar Ongine Insertion Mise en page Référances Reévision Farmat Formulaire Affichage Aide
H = B . B = El
Enregistrer Imprimer Télécharger Restaurer Propriétés Renommer
[; Document texte ODF (.odt)
I‘: Texte riche {.rtf)
] Document Word {.docx)
Ej Document Word 2003 (.doc) i
= =
[& EPUB {.epub) S -
. 3
[ Document PDF {.pdf) sl mleescy el gy Bl ———lrae
- TRl TR AN A D Bl T TR
[1" Document POF (.pdf) en... -_— 5 ]
................... m o el e pa'ssiom e one el

Exporter un fichier au format PDF
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Ajouter un document a une fiche de membre

Il peut étre utile d'enregistrer des documents pour chaque membre (photos, certificats médicaux, autorisa-
tions parentales, etc). Les documents font 1'objet d'un champ dans la fiche de membre, qu'il faudra créer.

Qui peut voir les documents de la fiche de membre ?

Les documents et/ou photos ajoutés a la fiche des membres ne sont visibles que de la personne concernée
et des personnes qui ont des droits d’acces a la fonctionnalité Membres.

Le nouveau champ de la fiche de membre dédi¢ aux documents pourra étre accessible de facon plus res-
treinte.

Ajouter un champ dédié aux documents dans la fiche de
membre

Pour cela, il faut commencer par ajouter un champ personnalisé a la fiche de membre. Dans le menu
Configuration | onglet Membres | sous-onglet | Fiche de membre . Sélectionnez le type de champ : | Fichier .

Ajouter un champ

Type (obligatoire)

| Fichier v

Il ne sera plus possible de modifier le type une fois le cha
Nom unique (obligatoire)

| fichier_membre ‘

Ne peut comporter que des lettres minuscules et des tiret
Libellé (oblizatoire)

| Documents du membre ‘

Ajour d'un champ "fichier" dans la fiche de membre

Ajouter des documents a une fiche de membre

Sélectionnez la fiche d'un membre. On peut ajouter plusieurs fichiers a une fiche de membre via le champ
Ajouter un fichier| ©. On pourra aussi le télécharger ou le supprimer @. Pour une gestion plus facile, au
besoin, on peut compléter la fiche par des cases a cocher ce qui permettra de voir plus facilement qui a et
qui n’a pas ajouté les documents nécessaires (certificats médicaux, licences, autorisations parentales, assu-
rance, etc.).
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Lovelace Ada (Membres actifs)

: .| :
Inscriptions aux activites | Rappels envoyes

Activités et cotisations
Cotisation annuelle — a jour — expire le 10/05/2024

Initiation au code

o Inscrire & une activité |

Numéro de membre 3
Mom & prénom Lovelace Ada

Adresse E-Mail - 54alovelace@mymail.com ' =& Envoyer un message-_

Mot de passe (Non renseigné)
Adresse postale 5 rue du Pentagone
Code postal 99000
Ville INFINITY
Muméro de téléphone 07 00 10 01 01
Inscription a la lettre Non

diinformation
Date dinscription 11/05/2023

Documents du membre "& Ajouter un fichier I

Doc_BAFA. pdf o

I.i'. Télécﬁ.a;l;éé.r_ . |x ;Supprimer.!

Ajouter un fichier depuis la fiche de membre

A noter : ces divers documents s’ajoutent a la masse totale de 1’espace réservé a I’association (limité a 10
Mo en version de test gratuite).

Voir aussi

* Modifier la fiche des membres
» QOrganiser ses documents
* Documents : sauvegarde

» Sauvegarde
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Fichiers liés aux écritures comptables

Dans Paheko, il est possible de joindre des fichiers a des écritures comptables, comme une facture ou un
justificatif de paiement, par exemple.

Qui peut voir ou ajouter ces fichiers ?

Seules les personnes qui ont un acces a la comptabilité en lecture, lecture et écriture ou administration
peuvent voir les fichiers joints aux écritures.

Seules les personnes qui ont un acces a la comptabilité en lecture et écriture ou administration peuvent en
ajouter.

Joindre un fichier a une écriture

En bas de chaque écriture comptable enregistrée dans Paheko, il existe une section nommée "Fichiers
joints" : on y retrouve les fichiers déja joints a 1'écriture, et il est possible d'en ajouter.
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Ecriture n°56

# Modifier cette écriture ¥ Supprimer cette écriture <= Dupliquer cette écriture

Libele Facture Eau
Type Delte

Stall & Reglée | Marquer comme en attente de paiement

Date samedi 14 octobre 2023 (14/10/2023)
Exercice  Exercice 2023 — Du 01/01/2023 au 31/12/2023 S 0E

Mumero piece comptable —

Reférence de paiement —
Projet —
Remarques —

Ecriture créée par MargauxM

VTR N ([ Vue complable

Dette Type de dette (dépense) Compte de tiers
45 00 € Fournitures non stockables (eau, 401D —
1 énergie...) FOURNISSEUR-4

Fichiers joints

X Ajouter un fichier

(ou glisser et déposer un fichier ici)

La section "Fichiers joints" d'une écriture comptable

Pour joindre un fichier a une écriture, cliquez sur le bouton [Ajouter un fichier] pour ouvrir une boite de dia-
logue qui vous permettra de sélectionner le fichier sur votre ordinateur (1). Cliquez sur le bouton
(2) pour rattacher le fichier a 1'écriture comptable.

Envoi de fichier

Téléverser des fichiers

Fichiers & envoyer

X, Selectionner des fichiers | . ou glisser-déposer des fichiers ici

Taille maximale ; 256 Mo

eEnuoyer

Sélectionnez le fichier sur votre ordinateur
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Vous pouvez aussi faire un "glisser-déposer" depuis votre ordinateur, en maintenant le fichier souhaité et
en le faisant glisser avec la souris vers la section "Fichiers joints" de votre écriture.

Projet — Images - FichiersJoints.png
emarques —

créée par MargauxM PUsiqUc __| GlisserDéposer.png

i+ Téléchargements

Vue simpli Sl -lectionFichier.png
B Vidéos

. Corbeille

Fichiers joints

Déposer des fichiers ici

Glisser-déposer un fichier dans votre écriture

A noter : les deux manicres de faire vous permettent de joindre plusieurs documents en méme temps, en
sélectionnant tous ceux qui vous intéressent d'un coup.

Relier un document stocké dans Paheko a une écriture

Depuis le menu , vous avez la possibilité de "déplacer" un document vers une écriture
comptable existante pour le joindre a cette derniere : sélectionnez le fichier qui vous intéresse (1),
puis cliquez sur le menu déroulant des actions en bas de la liste (2), puis sélectionnez l'action
'Déplacer vers une écriture | (3).

w € Fichiers des écritures 48 Fichiers des membres | [ Partages | 1l Fichiers supprimés . 50 Mo libres
Documents | Rechercher un document | Q a8 Afficher en galerie
. &= Ajouter...

O - Mom a Talle  a Modifie

a Image.png 24 Ko 24 septembre, 12h19 & Teélecharger [=* Parager # Modifier, ..
'Zo RecuDépdCaisse.pdl 48 Ko aujourdhui, 14h56 & Télecharger > Parager & Maodifier. ..
0 Tableur.ods 10 Ko B octobre, 10h51 X Telecharger * Parager # Modifier, .,
O Pour les fichiers séfecn’nr@ — Chisir une action & effectuer — v]

— Choisir une action 4 effectuer —
Adresse WebDAV : [https: //margauxn. paheko . cloud/dav/docusents) | Copier T/ pe placer

3 Déplacer vers une dcriture
Supprirmer

Télécharger dans un fichier ZIP

Déplacer un fichier vers une écriture comptable
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Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, vous pouvez indiquer le numéro de 1'écriture a laquelle vous souhai-
tez joindre le fichier.

Déplacer des fichiers vers une écriture

Déplacer des fichiers vers une écriture

1 fichier sélectionné.

Numéro d'écriture (obligatoire)
‘ 56 =

‘ Déplacer

Renseignez le numéro de I'écriture a laquelle joindre le fichier

A noter: le fichier déplacé n'apparaitra plus dans ['onglet mais dans l'onglet
[Fichiers des écritures].

Retrouver les fichiers liés aux écritures

Dans le menu | Documents |, I'onglet | Fichiers des écritures | vous permet de retrouver au méme endroit tous
les fichiers joints a des écritures comptables.

Documents 'E SO PN TG 48 Fichiers des membres | [ Partages | il Fichiers supprimés L 50 Mo libres

Fichiers joints aux écritures comptables

S &
N° w Libelle w Date w Pigce comptable w Exercice

EE3 Dépot caisse 1411072023 Exercice 2023 = Fichiers Q Ecriture

€2  Session de caisse n'1 30/08/2024 POS-SESSION-1 Exercice 2024 = Fichiers | | Q, Ecriture

G  Note de frais 5. B. Britten 0410172023 Exercice 2023 = Fichiers Q Ecriture

Les fichiers des écritures sont dans le menu "Documents”

Aller plus loin

» Sauvegarde des documents
* QOrganiser ses documents
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Fichiers liés aux membres

Pour retrouver les fichiers de tous les membres, rendez-vous dans le menu [Documents, 1'onglet
Fichier des membres].

Documents | € Fichiers des écritures [l SSRGS @y Fichiers supprimés ( 5 Mo libres
Fichiers joints aux fiches des membres | Rechercher un document |l@| = Afficher en liste
. Numéro 4 Nom & prénom
Aragon Louis = Fichiers & Fiche membre
[#3] Lovelace Ada = Fichiers & Fiche membre
Adresse WebDAV @ 'https://demo- {bi6oi. paheko. cloud/dev/user) | Copier ? Accéder aux documents avec WebDAV

Liste des membres auxquels est rattaché un ou plusieurs fichier

En cliquant sur un de ces membres, on a un répertoire comprenant ces fichiers.

Documents | € Fichiers des écritures [ JREGEER RN LI @ Fichiers supprimés {_ 5 Mo libres J

Fichiers joints a la fiche du membre : Aragon | Rechercher un document |l@| = Afficher en liste
Louis
& Fiche du membre £ Retour au répertoire parent

Certificat meédical. ﬁf
F

Fichier d'un membre donné
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Versionnement des fichiers

Versionnement des fichiers

Paheko permet de conserver plusieurs versions du méme fichier. Cela permet de se prémunir d'une perte
de données en cas de modification effectuée par erreur.

Si la fonctionnalité est activée, Paheko créera une sauvegarde du fichier existant quand il est modifié.
Ensuite plusieurs versions (sauvegardes) du fichier seront conservées selon le choix effectu¢ dans la

Configuration | (voir les régles ci-dessous).

Seuls les fichiers sont versionnés. Les répertoires ne sont pas versionnés.

Choisir les regles de versionnement des fichiers

Rendez-vous dans le menu |Configuration|, onglet | Sauvegardes |, sous-onglet | Versionnement des fichiers

pour choisir quelles régles adopter pour le versionnement des fichiers.

Versionnement des fichiers

Configuration | Personnalisation = Membres EREUNTNEIGISSE Extensions — Fonctions avancées

Sauvegarder = Restaurer = Sauvegardes automatiques BRGHECUUENEIR R )15

Conservation des anciennes versions des fichiers

Régle de conservation des anciennes versions

O

®

o)

O

Ne pas conserver les anciennes versions
Permet d'utiliser moins d'espace disque

Conservation minimale
Jusqu'a 5 versions seront conservées pour chaque fichier.

Conservation moyenne
Jusqu'a 20 versions seront conservées pour chaque fichier,

Conservation maximale
Jusqu'a 50 versions seront conservées pour chaque fichier.

Taille maximale des fichiers & versionner (oblizatoire)

5 2 [Mo

Les fichiers qui sont plus gros que cette taille ne seront pas versionnes.

" Enregistrer

Parameétres de versionnement des fichiers
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Quatre choix sont possibles :
* Ne pas conserver les anciennes versions : aucune ancienne version n'est enregistrée ;
+ Conservation minimale : jusqu'a 5 versions sont enregistrées ;
» Conservation moyenne : jusqu'a 20 versions sont enregistrées ;
+ Conservation maximale : jusqu'a 50 versions sont enregistrées.

Voir ci-dessous pour le détail des régles de chaque choix de conservation.

I1 est également possible de choisir la taille maximale des fichiers qui seront sauvegardés dans les versions.
En effet les fichiers lourds prennent plus de place, et il est préférable de ne pas les versionner.

Nettoyage
Les versions sont nettoyées automatiquement :

* Jlors de la création d'une nouvelle version ;
* une fois par jour par le programme de nettoyage automatisé.

Le nettoyage consiste a ne conserver que certaines des versions, en suivant les régles choisies (voir plus
bas).

Les versions nommées ne sont pas concernées par le nettoyage.

Les versions peuvent aussi étre nettoyées manuellement en se rendant dans le menu | Configuration | et en
cliquant sur le bouton | Voir I'espace disque utilisé |.

Il est également possible de supprimer toutes les anciennes versions en configurant le versionnement a Ne
pas conserver les anciennes versions, une option | Supprimer les anciennes versions | apparaitra dans la
page de I'espace disque utilisé.

Régles de conservation des versions

Conservation minimale
5 versions seront conservées au maximum :

* Dans les 10 premiéres minutes, on conserve une version ;
* Dans I'heure suivante, on conserve une version ;

* Dans les 24h suivantes, on conserve une version ;

* Dans les 2 mois suivants, on conserve une version ;

» Ensuite, on conserve une seule version.

Conservation moyenne
20 versions seront conservées au maximum :

* Dans les 10 premiéres minutes, on conserve une version toutes les 5 minutes ;
» Dans I'heure suivante, on conserve une version toutes les 15 minutes ;

* Dans les 24h suivantes, on conserve une version toutes les 3 heures ;

* Dans les 4 mois suivants, on conserve une version par mois ;

» Ensuite, on conserve une seule version.
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Conservation maximale

50 versions seront conservées au maximum :
* Dans les 10 premiéres minutes, on conserve une version par minute ;
» Dans I'heure suivante, on conserve une version toutes les 10 minutes ;
* Dans les 24h suivantes, on conserve une version par heure ;

* Dans les 2 mois suivants, on conserve une version par semaine ;
 Ensuite, on conserve une version par trimestre.

Voir aussi

» [Historique des modifications et restauration d'une version d'un fichier] (fichier-historique-versions)
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Historique des modifications et restauration
d'une version d'un fichier

En cas de pépin, et si vous avez activé le versionnement, vous pouvez revenir a ses anciennes versions et
visualiser 'historique de ses modifications.

Historique des versions d'un fichier

Dans | Documents |, cliquez sur le menu | Modifier | d'un fichier, puis sur le bouton |Historique | pour ouvrir la
liste des versions précédentes d'un fichier.

% Fermer

Compte rendu_CA_24 04.odt — Historique
Woici la liste des anciennes versions de ce fichier.

Nom Date Taille
Version actuelle aujourdhui, 14h58 31 Ko

aujourdhui, 11h50 19 Ko . ¥ Supprimer cette version o Restaurer | 4 Nommer 2 Telecharger

?  Les anciennes versions sont supprimées automatiguement, sauf pour les versions nommées qui sont conservées.,

Historique des modifications d'un fichier
Dans cette liste, pour chaque version il est possible de :

* | Restaurer la version | : dans ce cas la version remplacera la version actuelle, qui sera alors placée dans
I'historique ;

» |Supprimer la version | : cette version sera effacée ;

*  Nommer la version | : pour se repérer dans I'historique, il est possible de nommer une version, cela la
protege également contre les effacements automatiques ;

* |Télécharger la version | : télécharge le fichier sur I'ordinateur ou le téléphone.
* Voir aussi

versionnement d'un fichier
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Stockage des documents : mise-en-garde

Tout comme un cloud ou n'importe quel systéme de stockage de documents en ligne, vous n'aurez pas de
garantie illimitée et absolue de sauvegarde si vous n'en avez pas faites ailleurs. C'est pourquoi nous vous
proposons ici quelques mises-en-garde relative au stockage des documents.

Les limites du poids des documents

Ce sont celles de 1’hébergement de votre site.

S’il est hébergé sur Paheko.cloud, vous disposez, pour les documents d’un quota de 10 Mo pour un héber-
gement gratuit. Les contributions financiéres au site, permettent d’étendre ce quota jusqu’a 5 Go a raison
de 10 Mo par euro de contribution. Le quota est cumulable d’année en année : si vous contribuez a hauteur
de 50 € la premicre année, et de 150 € la deuxiéme, vous disposerez de 2 Go.

~a

LT LIS € Fichiers des écritures ' Fichiers des membres = [ Partages {fj Fichiers supprimes Il 30 Ma libres ]
Documents Rechercher un document Q B8 Afficher en galerie
+ Ajouter...
O Hom A Taille . Modifié
O | ] Matériel de communication # Modifier...
O Compte-rendu de réunton_10 mal.odt 42 Ko 14/10/2024, 13h42 X Télecharger [* Partager # Modifier...
O Contrat de location_gobelet réutiliables_004.odt 9 Ko 1451002024, 13042 & Télécharger [** Partager & Modifier...
a Status de l'Asso_2021.odt 42 Ko  14/10/2024, 13h42 X Télécharger | [ Partager & Modifier...
O Tableau organisation courses.ods 14 Ko 14/10/2024, 13h42 E Telécharger [ Partager # wodifier...
0 Pour les fichiers sélectionnés : | — Cholsir une action a effectuer — ~

Indicateur d'espace de stockage de documents
S’il est hébergé ailleurs, il faudra tenir compte de tout :

+ taille du logiciel ;
» importance de la base de donnée ;
* poids total des documents, pour la gestion de 1’association et pour le site.

A titre d’exemple en termes de poids des documents, compter :

+ entre 30 et 350 Ko pour une facture au format pdf';

» entre 20 et 100 Ko pour un relevé de banque au format pdf ;

» un minimum de 1 Mo pour une photo juste sortie de I’appareil sans redimensionnement ou autre, redi-
mensionnée (réduite) avec une résolution moindre (celle par défaut est de 96 ppp) a 72 ppp (pour un
affichage web) et au format jpg, elle peut étre beaucoup plus légere.
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On peut redimensionner les photos avec de nombreux logiciels, dont les logiciels libres : Gimp, Krita par
exemple, mais aussi Paint si vous étes sous Windows, Gwenview pour Linux ou encore Preview pour
Apple.

Les contraintes

Outre la taille des documents, qui impose notamment de retravailler les photos avant de les mettre sur le
site (soit dans la partie privée, soit sur la partie publique du site), ce sont les contraintes habituelles :

» sauvegarde et conservation des documents sur votre disque dur et au moins un disque dur ex-
terne ;

» conservation des documents comptables de cinq a dix ans minimum pour la plupart, voire, plus,
selon leur type ;

+ protection de la vie privée pour les photos, pas de photos des membres sur le site sans leur accord,
et pour les personnes mineures ou juridiquement incapables, celui de leurs représentants légaux.

Voir aussi

» Combien donner a Paheko ?
» Sauvegarde des documents
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Sauvegarde des documents

Méme s’il est treés conseillé de garder une copie des documents ailleurs que sur Paheko, il faut, de toute
facon, sauvegarder ceux qu’on a mis dessus.

Comment sauvegarder les documents ?

I1 est possible de faire une sauvegarde de 1’ensemble des documents en un seul fichier zip en passant par le

menu | Configuration, onglet |Sauvegardes), sous-onglet | Sauvegarder|.

Sur cette page, cliquez sur le bouton [Télécharger une archive ZIP de tous les documents]. Le poids total
de l'archive est indiqué, ici 527Ko.

Sauvegarder

Configuration | Persoonalisason mmbms.Emmms Fonciions avancies

Restaurer | Sauvegandes aviomaboues | Viersionnemant des fichiers

A Les suvegantes autormatioues sont dissctivees. [l 51 IECOMMANG e ks BCIVEN DOUN POUMVOIN REVeniT en ATt &N cas de problsme mapeur,
Ameriicn | cela ne disperse pas de rbalised ded sanegardes feguilides sue volie cotieutiur.

£ Configurer les savegaies AUDMADOUES

Sauvegarder la base de données sur mon ordinateur

En cas de probléme sur le serveur (plantage, dysfonctionnement du disque dur, incendie, et ) vous pourriez perdre vos donndes._
T B 0N MeCOmiTaands Of Iéalisas Ieguilsdement dés SRUVEANEES. of (i 105 (OFSander SuF OIS ORimaiear ol SUr une Clé LIS !

Chigseg sur 18 DO CH-less0us pols Blecharer e copis g2 b base de donndes ol envegisines-be erdiie sur volne of dinaleur ou une oé US8

& Telacharger ba base de dennées | (696 Ko)

Créer une nouvelle sauvegarde de la base de données sur le serveur
Cetle smuvegande sera enegisiée sul le Ssenveur of pourra Sire restawde plus tad
Conselld par exemple avan de réalisss une opération mporianie, pour POLMGE IEENIn 2 Ariine.

Atention : Seubs la base de donnies est sauveganides, pas les documents el fichiers joints.

& Crder une noivelle sauvegarde

Télécharger les fichiers sur mon ordinateur

Peamat e sdldchangss un ickiar ZIP conmenant (4 ks fohers (hors base de donmsss. 8t sainegandss o bn base de donndes) - documments, logo, Rohesrs [oints s Scritunes, s ches de memiees, of pis pages du sils wed

,* Télécharger une srchive ZIP de tous les documents | (527 Ka)

Télécharger tous les documents en dossier compressé zip

Voir aussi

» Exporter un fichier
» Sauvegarde et export

315


https://master.paheko.cloud/documents-sauvegarde/Sauvegarde%20docs_zip.png
https://master.paheko.cloud/documents-sauvegarde/Sauvegarde%20docs_zip.png
https://paheko.cloud/exporter-fichier-pdf
https://paheko.cloud/sauvegarde

Documents — Restauration des documents

Restauration des documents

Pour restaurer les documents d’une archive zip que vous aurez téléchargée au préalable, allez dans le menu
Configuration | onglet  Sauvegardes sous-onglet  Restaurer |.

Ici, cliquez sur le bouton |Restaurer les documents et fichiers joints|. Sélectionnez ensuite le fichier a
restaurer sur votre ordinateur en cliquant sur |Parcourir, avant de cliquer sur
Restaurer cette sauvegarde des documents | (cela peut prendre du temps).

Restaurer les documents

Sélectionner ici une sauvegarde (archive ZIP) des documents pour les restaurer.
Archive ZIP & restaurer 'obliastaire)

Parcourir... | L'Asso du coin - Documents.zip

Les fichiers existants qui portent le meme nom seront écraseés. Les documents existants qui ne figurent pas dans la
sauvegarde ne seront pas affectés.

Restaurer cette sauvegarde des documents

Restaurer les documents

Si tout s'est bien passé, un message vous indiquant que la restauration a été effectuée s'affichera apres 1'opé-
ration.

A noter : les répertoires et fichiers remplaceront ’existant. Si vous avez deux fichiers différents avec des
noms identiques, le contenu du fichier zip écrasera celui qui est sur votre espace. Comme d’habitude, il
faut donc faire attention au fichier zip sélectionné afin d’éviter qu’une vieille sauvegarde ne remplace une
plus récente.

Les fichiers liés aux écritures comptables sont sauvegardées selon le numéro des écritures. Apres une res-

tauration, ils seront de nouveau liés aux écritures qui comporte leur numéro, sous réserver qu'elle existe
dans votre comptabilité.
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Qu'est-ce que Collabora ?

Collabora Office est une version en ligne dérivée de LibreOffice. Elle offre une bonne partie des fonc-
tionnalités de la suite bureautique libre et une ergonomie similaire avec, notamment, le |Volet latéral . Elle
propose donc le trio d’applications :

* traitement de texte (Document) ;
* tableur (feuilles de calcul) ;

* présentation.

Le format natif est le format ODF pour OpenDocument File et il comporte les formats :

* ODT (T pour texte) pour le traitement de texte
* ODS (S pour Spreadsheet, tableur en anglais) pour le tableur ;
* ODP (P pour présentation) pour le logiciel de présentation.

Mais la suite bureautique ouvre aussi, travaille et enregistre les fichiers aux formats de MsOffice (le traite-
ment de texte docx, les présentations pptx et le tableur xIsx).

Limites : en revanche, si LibreOffice recourt aux fichiers de modé¢les aux formats OTT, OTS et OTP (T
pour Template, modéle en anglais), ces derniers ne sont pas acceptés dans la version en ligne de Pahe-
ko.cloud. Si vous voulez utiliser des modeéles de documents dans ces formats, il suffit de les ouvrir dans
LibreOffice et de les enregistrer comme des documents « normaux » (donc, pas des fichiers de mode¢les).
La suite bureautique LibreOffice est disponible gratuitement en téléchargement pour les ordinateurs tour-
nant aussi bien sous Linux que sous macOS et Windows. Elle est fournie dans la plupart des distributions
Linux. Il est aussi possible de passer par MsOffice pour ce faire. Mais, cette suite bureautique ne gere pas
terriblement bien les documents au format ODT (texte), alors qu’a I’inverse, LibreOffice ouvre les formats
de MsOffice correctement. Si le modele a une mise en page fouillée et des champs, le résultat sera calami-
teux. Egalement, pour I’instant, la suite bureautique en ligne ne gére pas les tableaux croisés dynamiques.

317


https://fr.wikipedia.org/wiki/OpenDocument
https://fr.libreoffice.org/

Documents — Accéder aux documents avec WebDAV

Accéder aux documents avec WebDAV

Depuis la version 1.3 il est possible d'accéder aux fichiers de l'association avec le protocole WebDAV.

Cela permet d'accéder aux fichiers directement depuis un ordinateur ou un smartphone, simplement comme
s'ils étaient sur une clé USB branchée a 'ordinateur.

Il est aussi possible d'utiliser les applications ownCloud et NextCloud (cette fonctionnalité est expérimen-
tale).

Cette fonctionnalité peut permettre par exemple de synchroniser les fichiers de 'association avec I'ordina-
teur du bureau de l'association, et ainsi garder une copie en cas de perte de connexion Internet.

Accéder au fichiers avec WebDAV

Pour cela il faut utiliser 'adresse https://*adresse_site association*/dav/documents/. Cette adresse se
trouve en bas de la page des documents :

PTG € Fichiers des écritures | i@ Fichiers des membres I Fichiers supprimeés | 3 Mo libres
DﬂcumentS Rechercher un document | o. = Afficher en liste
+ Ajouter...
O O 0
2021 1022 -Compte-rendu de CA.odt
# Modifier & Maodifier... & | | # Modifier
O Pour les fichie tionnes : | — Choisir une action & effectuer = +
Adresse WebDAY : | https://denc-927xba. paheko. cloud/dav/documents, | | Copier 7 Accéder aux documents avec WebDAY

Adresse WebDAV
Votre identifiant et votre mot de passe vous seront demandé¢s.

On peut se référer a cet article de Nextlnpact pour se connecter a cette adresse, ou suivre les informations
suivantes :
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Linux (Ubuntu / Debian / Mint / autres)

* Il est déconseillé d'utiliser DavFsS, en effet il utilise un cache local et peut mettre plusieurs dizaines
de secondes (ou plus !) avant de synchroniser les fichiers avec le serveur, et parfois cela peut causer
la perte de données.

* Il est aussi simplement possible d'ouvrir simplement 1'adresse donnée avec un navigateur web pour
naviguer dans les fichiers.

GNOME (Nautilus), XFCE (Thunar), Mate (Caja), ou autres (PCManFM, etc.)

I1 faut appuyer sur Ctrl + L pour entrer I'adresse WebDAV, en remplagant https:// par davs://.

KDE (Dolphin, Konqueror, Krusader, etc.)

Appuyer sur Ctrl + L pour entrer l'adresse WebDAV, en remplacant https:// par webdavs://.

Synchronisation bi-directionnelle

Pour synchroniser les fichiers il existe des solutions comme RClone, qui fonctionnent aussi en mode bi-di-
rectionnel. Bien que cet outil soit principalement utilisé en ligne de commande, il posséde aussi une inter-

face graphique.
En ligne de commande

Il existe aussi des clients en ligne de commande : cadaver ou nd par exemple.

Android

Android ne supporte pas WebDAV nativement. Utilisez une de ces applications :

+ RCX (E-Droid, Google Play) est le plus simple a utiliser, mais les fichiers ne sont accessibles qu'a
l'intérieur de l'application. Il existe aussi un fork plus récent, mais encore instable : extRact.

* DAVXS (libre, F-Droid Google Play) permet de "monter" le répertoire WebDAV (documentation)
pour qu'il soit accessible a d'autres applications (par exemple depuis une messagerie, pour partager
une photo, etc.). Par contre peu de gestionnaires de fichiers fonctionnent avec : "Fichiers" dans Linea-
geOS ou Material Files.

+ EasySync, disponible sur F-Droid et Google Play, permet de synchroniser les fichiers avec le télé-
phone, et que les changements soient synchronisés, qu'ils soient fait sur le serveur, ou sur le téléphone.

I1 existe aussi des applications propriétaires :

» X-Plore (logiciel propriétaire et gratuit) est un navigateur de fichiers puissants (guide de configuration
WebDAV)

» FolderSync

» SolidExplorer

Il existe également de nombreuses applications de prise de note supportant WebDAV.

Windows

Mise a jour : en novembre 2023, Microsoft a décidé de supprimer le support du protocole interopérable
WebDAYV des dernicres versions de Windows 10 et 11 (source).
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I1 est donc recommandé de passer par une application tiers :

» Cyberduck (logiciel libre)
* WinSCP (libre aussi)
* Mountain Duck (payant) pour accéder aux fichiers via un disque virtuel

macOS/0OSX

Le client fourni par défaut dans le gestionnaire de fichiers de Mac OS (Finder) est interdit de
connexion car il ne fonctionne pas correctement et surcharge les serveurs.

Il est donc conseillé d'utiliser Cyberduck (logiciel libre).

iOS (iPhone/iPad)

Les produits Apple ne supportent pas WebDav. Il existe des applications tiers (non testées) :

* WebDAV Nav+ (logiciel propriétaire payant)
* WebDAV Navigator (logiciel propriétaire payant)

Autres chemins d'acces
I1 est possible d'accéder aux autres fichiers de I'association avec WebDAYV en utilisant un autre chemin :

* https://*adresse_site_association*/dav/user/ : les fichiers stockés dans les fiches des membres
* https://*adresse_site association*/dav/transaction/ : les fichiers stockés dans les écritures

* https://*adresse_site_association*/dav/config/ : fichiers de la configuration (logo, etc.)

* https://*adresse_site association*/dav/modules/ : code source des modules

* https://*adresse_site_association*/dav/skel/web/ : squelettes du site web

* https://*adresse_site_association*/dav/web/ : fichiers des pages du site web

* https://*adresse_site association*/dav/ donne acceés a tous les fichiers

Accéder aux fichiers avec les applications ownCloud/
NextCloud

Paheko propose la compatibilité avec les applications Windows, Mac et Android de ownCloud et Next-
Cloud car celles-ci permettent de synchroniser les fichiers pour une utilisation hors-ligne, ce que ne pro-
posent pas la plupart des autres applications WebDAV (sauf rclone, voir la partie Linux).

Avertissement : NextCloud et ownCloud développent des applications qui sont congues pour fonctionner
uniquement avec leurs logiciels serveurs. Bien que Paheko soit compatible avec ces applications, ces deux
éditeurs peuvent décider a tout moment de modifier leurs applications pour qu'elles cessent de fonctionner
avec d'autres serveurs. Donc nous ne pouvons pas €tre tenus responsables si ces applications cessent de
fonctionner, ou auraient des bugs.

Nous recommandons en priorité les applications ownCloud qui sont plus légeres et simples que celles de
NextCloud.

Attention : les applications NextCloud peuvent présenter un risque d'effacer tous vos fichiers dans certains
cas, prudence donc, n'oubliez pas les sauvegardes :)
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Note : les applications iPhone/iPad (10S) ne sont pas compatibles avec Paheko a ce jour. Voir la section
108 ci-dessus pour d'autres choix d'applications.

Application Android W‘;‘f;“’ Debian/Ubuntu
ownCloud E-Droid Google Site officiel apt install owncloud-client owncloud-client-110n
Play
NextCloud F-Droid Google Site officiel apt install nextcloud-desktop
Play = nextcloud-desktop-110n

Une fois l'application lancée, il suffit de renseigner 'adresse de 1'association quand elle est demandée :
https://*adresse_site_association*/

A l'étape suivante :

* les applications NextCloud ouvriront une fenétre pour que vous puissiez vous connecter ;
* les applications ownCloud demanderont directement le nom d'utilisateur et le mot de passe.

Une fois l'application autorisée a accéder aux fichiers, I'application vous permettra de synchroniser les do-
cuments de l'association.

Les applications NextCloud et ownCloud n'ont accés qu'aux documents de 1'association, et pas aux fichiers
des écritures ou des membres.

Rappel : ces applications sont maintenues par des entreprises tiers et ne reposent pas sur des standards, il
est possible qu'elles cessent de marcher selon les changements effectués par leurs développeurs.

Erreur 501 Not Implemented

Si vous rencontrez l'erreur 501 Not Implemented depuis une application ownCloud ou NextCloud, c'est
que le serveur web de votre hébergeur ne permet pas la redirection d'adresse (module mod_rewrite désac-
tivé) et donc il est impossible d'utiliser les clients NextCloud/ownCloud. Il n'existe pas de solution a ce
probléme.

Synchronisation en ligne de commande

Il existe une version en ligne de commande des clients ownCloud et NextCloud, permettant de synchroni-
ser un répertoire de maniere automatique, sans interface :

* Paquet owncloudemd sur Debian (Documentation)
* Pour NextCloud, nextcloudemd est disponible dans le paquet nextcloud-client (Documentation
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Site web

La fonctionnalité Site web permet d’avoir des sites touffus (comme le présent site avec toutes ses pages
d’aide) et organisés en catégories (ou rubriques) et, au besoin en sous-catégories (ou sous-rubriques) conte-
nant des pages (ou articles).

Qui peut le faire ?

— activer le site : membres administrateurs ;
— créer des catégories et des sous-catégories : droits en lecture et écriture et droits en administration.

Si Paheko ne vous suffit pas et qu'il vous faut des fonctions plus avancées, nous vous recommandons ces
logi