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Après avoir créé l’entreprise, le comptable doit adapter (personnaliser) Ciel comptabilité aux spécificités de la 
société.  

• Les comptes ne sont pas les mêmes dans une entreprise industrielle, une société de BTP ou un restaurant… 

• L’entreprise peut utiliser des journaux spécifiques à son activité ou à son organisation… 

• Des modalités de payement particulières peuvent être utilisées par la société… 

Par défaut, une liste de comptes, une liste de journaux et une liste de modes de paiement sont préparamétrées 
par Ciel. 

1. CREER, MODIFIER, SUPPRIMER DES JOURNAUX 

- Activer le bureau de la société à traiter. 
- Cliquer le menu : Listes.  
- Cliquer l’option : Journaux...  
 L’écran affiche les journaux 

existants : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

▪ Modifier un journal 

- Sélectionner le journal à modifier 
- Cliquer le bouton : Modifier en haut 

de la fenêtre 
- Réaliser les modifications souhaitées 

(libellé, contrepartie...). 

 

 

 

 

 

- Cliquer le bouton : OK.  
 

▪ Créer un journal 

- Cliquer le bouton : + Créer en haut de la 
fenêtre. 

 
- Saisir le code du journal et son Intitulé 

(nom). 

 

 

 
- Sélectionner le type du journal. 
 
- Saisir éventuellement son compte de 

contrepartie. 
 
- Cliquer le bouton : OK.  
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▪ Supprimer un journal 

- Sélectionner le journal à supprimer. 
- Cliquer le bouton : Supprimer en haut de la fenêtre. 

 
- Cliquer le bouton : Oui. 
- Cliquer le bouton : Fermer. 
 

2. CREER, MODIFIER, SUPPRIMER DES MODES DE PAIEMENT  

- Ouvrir la page d’accueil et la société à traiter. 
- Cliquer le menu : Listes.  
- Cliquer l’option : Modes de paiement….  
  L’écran affiche les modes de paiement existants : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

▪ Modifier un mode de paiement 

- Sélectionner le mode de paiement à modifier. 
- Cliquer le bouton : Modifier en haut de la fenêtre. 

 
 
- Réaliser les modifications souhaitées.  
 
- Cliquer le bouton : OK.  
 

▪ Créer un mode de paiement 

- Cliquer le bouton : + Créer en haut de la fenêtre. 
 
- Saisir le code du mode de paiement et son intitulé. 
 
- Sélectionner le type du mode de paiement. 
- Cliquer le bouton : OK.  
 

▪ Supprimer un mode de paiement 

- Sélectionner le mode de paiement à supprimer 
- Cliquer le bouton : Supprimer en haut de la fenêtre 

 

 
 
 
- Cliquer le bouton : Oui. 
- Cliquer le bouton : Fermer. 
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3. CREER, MODIFIER, SUPPRIMER DES COMPTES 

- Ouvrir la page d’accueil et la société à traiter. 
- Cliquer : Listes dans le menu général.  
- Cliquer l’option : Plan de comptes….  
 L’écran affiche les comptes existants : 

 

▪ Modifier un compte 

- Sélectionner dans le volet gauche la famille de comptes à afficher et faire défiler les comptes. 
Ou : 
- Cliquer dans la zone recherche et saisir le numéro du compte à modifier puis cliquer la loupe à droite. 

 

 

 

- Sélectionner le compte à modifier. 

 
- Cliquer le bouton : Modifier en haut de la fenêtre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Réaliser les modifications souhaitées. 

- Cliquer le bouton : OK. 
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▪  Créer un compte 

 Comptes de tiers 

- Cliquer dans le volet gauche la catégorie de compte 
à créer : Clients ou Fournisseurs. 

- Cliquer le bouton : Créer en haut de la fenêtre. 
- Saisir le numéro du compte puis son intitulé (nom). 

 

 

 

 

 

- Indiquer pour les comptes de tiers si le compte est 
lettrable. 

 
- Activer l’onglet : Client ou Fournisseurs. 
- Paramétrer les coordonnées du tiers. 

 
- Cliquer le bouton : OK.  

 Autres comptes 

- Cliquer dans le volet gauche la catégorie de compte à créer. 
- Cliquer le bouton : Créer en haut de la fenêtre. 
- Saisir le numéro du compte puis son intitulé (nom). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer le bouton : OK.  
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▪ Supprimer un compte 

- Sélectionner le compte à supprimer. 
- Cliquer le bouton : Supprimer en haut de la fenêtre. 
- Cliquer le bouton : Oui. 
- Cliquer le bouton : Fermer. 
 

4. CONSULTER UN COMPTE 

- Ouvrir la page d’accueil et la société à traiter. 
- Cliquer le menu : Listes - Consulter un compte….  
 L’écran affiche les comptes existants : 
 
- Sélectionner dans le volet 

gauche la classe de comptes à 
afficher et faire défiler les 
comptes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ou : 
- Cliquer dans la zone recherche et saisir le numéro du compte à modifier puis cliquer la loupe à droite. 

 

- Double-cliquer le compte à consulter. 
 Le compte est affiché à l’écran et les écritures éventuelles sont affichées au-dessous : 

 


