FORMATION

MEG : ACHATS ET BANQUE
COMPTABILITE D’ENGAGEMENT




SE CONNECTER AU LOGICIEL

1- Renseigner dans la barre de recherche steco.fr
2 - Cliguer sur Espace client
3 - Cliguer sur Espace clients

Votre profil Cabinet Métiers Formations Actualités MNos bureaux

Recrutement

Contact

Espace clients = 9

Espace sodial

Assrtanoe indormatique

STE



SE CONNECTER AU LOGICIEL

Saisir l'identifiant de connexion et le mot de passe

ﬂ ir ot shee o B ona S e F e, i y . T

Identification

Exparuise

o 0

I

a D O (D tnpane :

STE



SE CONNECTER AU LOGICIEL

Cliguer sur Mon Expert en Gestion.

& 2 @ 5 monesperstecofionsiSusebpert TulesTenv=1 G+ 2 80 0O -

& Googe '@ STCD )

| -G g i-Comptes

E l_ilﬂg E AerTiiAlES BRI 1% DETTYrS Fle]

@ i-Banque - Mon Expert en Gestion 5 - E steco.fr =
Atfeonanicn did rebieit harsrabies o o ' B RN L e o g wotre Calbines

E ALt Pk Bifid aire & alleced H
LA | i-Admin

oD
=

ggﬂ

Acminasrabeurs Lt aiears



CONNAITRE LESICONES

Les actions rapides sont accessibles a tout moment.
Ces actions dépendent de vos options souscriptes pour utiliser MECG.

(MEG @ sooes : o €

Crear un devis

Chiffres clés

Creer une facture

Mon CA de facturation HT (7 Mamarge HT
© : © 9

B Regler une facture ¥
Achals Mensuel - Mensuel ~

Consulter mon raleve
0€ 0€ g >

Exporter les écritures

. P *
N-1:0€ N-1:0€ @ ol §
Préparer laTVa

Analysa




CONNAITRE LES ICONES

Le point d'interrogation permet de trouver des guides d'aide a l'utilisation. ®

(MEG @ Bonjour ¥ (D) Achats Premium gn Actions rapides

(I Consulter raide

- ¥
Chiffres cles
i
ke de Signaler un bug
iraig - f i

Mon CA de facturation HT ) Ma marge HT

@ . - @' 9 |:_'h Ean;gl}!c: e amelioration
Mensuel bl Mensuel ~ S

Achats

Emiover un mail
TrfeSansasig O € 0 € l:1 WLy L




GERER LES DOCUMENTS

Retrouver toutes les factures d'achats récupérés par différents modes de captation (importation, mail ou MEG SCAN) avec possibilité de les
trier selon leur date d'ajout.

Liste des docum

Documents @

Facturas d'achats

Réglements

...........




GERER LES DOCUMENTS

Pour importer des factures se trouvant sur l'ordinateur, cliquer sur Choisir un fichier.

Liste des documents

Rechercher Q Filtres (5+) v 01




GERER LES DOCUMENTS

Sélectionner toutes les factures a importer

ﬁﬂuwnr
I * CePC » Bureau * [-DEPOT * MEG ACHATS

Organiser = Mouveau dossier

o Accés rapide “..
& Bureau . -’_-. BOUNWGUES 11-2023.pdi
s Téléchargements * = Sk
= CARBURANT.pdf
i Documents o = RESTAURANT.pdf
« Images o £ TRANSGOURMET 11-2023 pdf
& TRAMNSGOURMET.pdf
W CePC
m Burgau
i Doduments
= Images
o Musique
§ Téléchargements s

261272023 1606
26/12/2023 15:50
26/12/2023 09:14
261212023 05618
26/12/2023 16:19

26/12/2023 15:46

Wit

Laocurment Adobe ..

Laocurment Adobe |

Dracumient Adobe

Document Adobe

Document Adobe .

Document Adobe .

6533 Ko
BB K

L Ko
119 Ko
S84 Ko

G2 Ko

Mom du hicheer © | " TRANSGOURMET, pal™ "BOUNGUES 17-2023.pd™ "BOLNGLES pd!™ "CARBLURANT.pAT "RESTAURANT.pdl™ "TRANSGOURMET 1-2023pd™  ~

Fichiers personnalisés (*.pngc* jf ~

Mumr |'.

Annuler




GERER LES DOCUMENTS

LIS O

©

Liste des documents

Choilsir un fichier

El:l
Motes de

frais

Q Filtres (5+) ~ 010112023 - 3112/2023 [

Source No ges D i
T  BOUYGUES.pdf () Traitement en cours
T  CARBURANTpdf ~ Traitement en cours
T  RESTAURANT.pdf () Traitem
T  TRANSGOURMET 11-2023.pdf C
T  TRANSGOURMET pdf O Trait

10



DECOUPER LES DOCUMENTS

. . 1 - . . . .
La paire de ciseaux (}\ permet de découper une facture ou un fichier lorsqu'il y a plusieurs pages.

125 COCLIMEenLs

Liste des documents

Choisir un fichier

Q) Filtres (5+) + 01/01/2023 - 3112/2023

irce b Page ite 4

T BOUYGUES. pdf 4 26M2/2316:34 *
T CARBURANT.pdf 1 26/12/2316:34 @ ®
T RESTAURANT. pdf 1 26/12/12316:34

T TRANSGOURMET11-2023 pdf 2 26M212316:34 ~

T TRANSGOURMET.pdf 2 26M2/12316:34 -

1



DECOUPER LES DOCUMENTS

Faire la découpe si nécessaire.

Découpage du pdf
Ce document PDF contient 4 pages, que souhaitez-vous faire ?

O Un pdf par page
O Selon ce decoupage

®

Conserver le document dorigine

Annuler

STE
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TRAITER COMPTABLEMENT
UNE FACTURE

Le (+

permet de traiter comptablement la facture

= = = |=

|-

Liste des documents

Choisirun fichier

Filtres (5+) ~ 01/01/2023
BOUYGUES. pdf A
CARBURANT. pdf 1
RESTAURAMNT. paf 1
TRANSGOURMET11-2023.pdf 2
TRANSGOURMET pdf 2

- 3N212023

!

260M2/2316:34

26M212316:34

26/M212516:34

26112123 16:34

26/M2/2316:34

*

q!![jz"elier le doe

13



TRAITER COMPTABLEMENT

UNE FACTURE

STE

Lorsqu'il s'agit d'un nouveau fournisseur, il faut créer sa fiche afin que les informations des prochaines factures de ce fournisseur soient

reconnues plus facilement.

0

Totaux

Bonjour, wolcl votre facture du 6 décembre 2023

A3

Rigloments

14



TRAITER COMPTABLEMENT
UNE FACTURE

Remplir un maximum d'informations, et notamment le n° SIRET, quand celui-ci est indigué sur la facture

= B sl LA

STE

15



TRAITER COMPTABLEMENT
UNE FACTURE

La date de la dépense correspond a la date de facture. Indiquer le mode de reglement et |a date d'échéance.

Creerun achat

5 A &
scture () v =y - + B3 srd | ) | (D QB = e e
, w Sl ' - I e
LY
O OUES Totaux
e 20T 1
[ e ST
L gl L =y
[ R
P Fergageemmed  [oeo oo

o —

AR ]
Ll 1]
Wiromoent B0 jours i

Bonjour, voicl votre facture du 6 décembre 2023
20M011 2004 i H W_

. e, Fmariy, par srdew opale phma

i R e
W s ot e W
I et A [y [T PR
Mo oLt 0 L P RO s ) P - ] i
[ . 1 - I
S e P R " |
i
!
I -
gree (5
Riglements
Cl 0, 30 2% -Nonmake W 0,00 a.6a e
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TRAITER COMPTABLEMENT
UNE FACTURE

Sélectionner le type de dépense.
Modifier le libellé si nécessaire.

Dans les parameétres / Général / Comptes Comptables / Achats, il est possible d'activer la gestion par numéro de compte comptable.

Totaux o

Fomm i darvan
g

Bt bt Toud
T e R

s e s
(ST

Bonjour, volcl votre facture du 6 décembre 2023

[ LT e

Eéglcmcnt:

STE
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TRAITER COMPTABLEMENT
UNE FACTURE

Indiquer le HT, le taux de TVA et ajuster si besoin.

Créer un achat

i ) L bnregisirer ot Baminagr
v re G e - A

i Totaux
D61 2720 B

ot i
&7 e P Sarw

el
[ T rre— e

B
B e LA S
LT

Bonjour, valcl votre facture du & décembre 2033
DEIDFRTRS ; :

o 'l s P =i gl v gl

L& & [~
W cileninteitojesticgeiy, Wi ) g

e s ke B

il ol ' M Wy i ) AN

i i
i
1
(51 ]
| m
x
—= |
i

&

Contacts

Réglemants

o el
10,62 F0r - hi g L an (A ] Sl
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TRAITER COMPTABLEMENT STE
UNE FACTURE

1- Enregistrer le modele, lorsgu'il s'agit d'un nouveau fournisseur. Le modele sera enregistré avec les sommes indiquées dans la dépense.
Si les sommes changent a chaque facture, enregistrer le modele avant de les saisir.
2 - Enregistrer et terminer pour passer au document suivant.

créerumachat SR €)oo

Toldux

e m hmman

Réglements

19



TRAITER COMPTABLEMENT SIESY
UNE FACTURE

Le fournisseur TRANSGOURMET a déja été créé et le modele a déja été enregistré. Tous les éléments, fournisseur, date de la dépense, n° de la
piece, dépense, montant HT, TVA et TTC ont été océrisées automatiguement. Aprées vérification, il n'y a plus qu'a enregistrer et terminer.

Créerun achat

&
L= . i =
. 0 = | ¢ + E3 y | [ QB ) N
Fra
i
; ; : : e Totaus
=TaleTr v el . i
':u-n'
ErLe
IR REEH]] =
eyl 50 podrs uF =
r = s O
- - ' e ¥ a
P -} — - |
: | = =y }
FARLTUME W S431 5SEIE L e e
T ey
-
o
Ringlements
TS O (X ] SES BO7D - P b ]
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TRAITER UNE FACTURE
AVEC PLUSIEURS TAUX DE TVA

Lorsqu'il y a plusieurs dépenses avec des taux de TVA différents ou bien différentes catégories de dépenses, il faut cliquer sur

® Ligne(s)
jusqu'a ce que le montant TTC soit réparti.

pS

ractue )

4 i sur 1 ) Q
U7 EDAWT 1
AL [T .‘I
AESTALURAMNT 10 RLE FRaMo N |
S4LLE] NANTES
TEL 0. 50 #2570 I
CARTE BANCAIKE
1712023 CREDIT MUTUEL e |
piIeted poannoonkI 1010 verdredl 17 novembre JO029
WISA
LE 17710723 A L3: 146
Table 402
HANTES
d40au
3054373 BLIGEAGEEO001S dta  Articles LT} it
1ax7E -
AFFEEERREERE ¥ B . L=y -. e
T SBDSAF 2190491304 < Hepas tomiRy &) e, o0 N |
|'|r.|-r.||. H_o r:'ﬂl |':|.||:'|:.? :E_ f i_ = = l
nD ALTO: #3%14l \ i
BONTANT : Br i
172023 DEETT ,T M Rae s 1
“"ELLLE;H‘ Foe W deson WwH O An W
A I'- Fas FO g mas i, [ ] 1.
v M L a4
tall Hn T e
HERC] d SOIRE FELITE,
Tl
[m—————]
{=) Ligna(s)
E e o T AR T I 5700 PO - R b b e n?ﬂ
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TRAITER UNE FACTURE

AVEC PLUSIEURS TAUX DE TVA

T

B

Talk

b=

RESTAURANT

O Bl i

CARTE EAKCATRI

CEEQIT EUTEEL

S 03D 3 B0 D6

15k

l;;b__' 1878 A& L3046
CHET FRANKLIN

RANTES

4400

3 3T B1IGEAGEHEN]
10TE

FYTI LTI LD sl
EEOSAF 2 190403 F0A

a1 0oogool TE C

W AUTG FE%14)

whC TANT
66,70 EUR
[ LN
TICKET CLDINT
& CONSEEVER

M iEE il

iva i (I ] in wa

P B e (] W e

Iva Lm na [ ]

iatad [T 1] i.0F WA

LI W AR
Fy 1]

|

£ 0l S5 - R w 5,70 E3.T0

111 D0 N i) b 06T & 00

T DLW '||
ALL [T |
Wi BE PR In
LB000 MANT[S
T O 51 B 3 7

vendredl 17 woveslsres JO0E0

Table 402
Ot Articles s L

ket A Feyer (Eur) 6. 10

=

Errpgikirer o

Chaegar i modee

Totaux

=

Réglements

R




SUIVRE LES REGLEMENTS

Permet de retrouver toutes les factures d'achats et de suivre leur reglement.

Accuell » Achats » Listedes:
Liste des achats
Rechercher C
Documents )
Factures d'achats . )
. )
Reglements
g — e

23



SUIVRE LES REGLEMENTS

Pour le moment, I'état des factures est en ( NonRégle )

A

Liste des achats 1 & Gréer un achat

Filtrgrsy ut DUDIR0ZET - IVER0ET

il | 1 GRS 5
Mo Fdght BTN ORANZ2038 CARSURANT SL O AL 1282 € Tertad HT 108585 C

L
LR

(=]

7 IPFNIZ02T  RESTAURANT £, 55 € BT 66,70 Tl T s

=
{

i Rirgh ACODCODDCS  19MD023  TRANSGOURMET - 4430052638 60034 LEUT 40,62 € L Lt 16A0TE
AL ACO000000%  2OMV023  TRANSGOURMET - 4431150485 JFELT: e 5500 €
o At ACO0000005  OG/IZ/Z0Z3  BOUYGUES TELECOM - 2023 10,82 € 217 ¢ 1253 €

24



GERER LES REGLEMENTS

— — — — — — —

Documents

Factures d'achats

Trésorerie |
Reglements

!

25



SUIVRE LES REGLEMENTS

Pour régler une échéance, il faut se rendre dans la colonne "Statut" et sélectionner "Réglé" dans le menu déroulant.

Ainsi, la date du jour s'alimente automatiquement dans la colonne "Date de reglement".
De méme, pour annuler un réglement, il suffit de modifier son statut en le passant en "A régler" ou "En attente".

Choisir le "mode de réglement" en lui attribuant, éventuellement, un "n° chq/ vir"

Réglements &

Tokal montant &

Qe

26



GERER LA TRESORERIE

Le logiciel synchronise automatiqguement les factures d'achats avec la trésorerie selon ces principes.

TRESORERIE ACHATS AFFECTATION TRESORERIE
‘U’, Recherche du numéro de chéque ou
. virement, du montant et de la
! date d'échéance correspondante
"—" P Correspondance Aucune
: affectation correspondance :
Recherch r libellé de l'opération .
echerche par libellé de fopératio ou automatique du ou reste en attente
nom du contact d'affectation

Sans numéro de cheéques ou virement :
recherche du montant et de la
date d'échéance

Important:

* Les données récupérées sont : les réglements par chéques, les prélévements, les virements et les fichiers de virements
» Sans correspondance du numéro de chéque ou de virement, la recherche s'effectue dans les échéances par montant et par date (+/- 3
mois par rapport a la date de l'opération)

Dans Achats, le réglement sera coché agutomatiquement "Réglé” & la date de | écriture bancaire lors de la validation de la ligne. S'il y a
dévalidation de la ligne, il f ra alors dé her manuellement le réglement dans Achats.

PO TR NS

27



GERER LA TRESORERIE

Le reglement BOUYCGUES a été affecté.

Il ne reste plus qu'a valider la ligne.

CANSTRTIN L] FRLT 181403

*BT1S00PEL B Baurgar Toigosm “BTNS00PEILEE

At Uil BMHETALN

Hipndgegrar e aSedtalsn

Henggagrar yre a8 ecialon

BOUFCAES TELECT

A rerm il T

Henaegina Und S8 eCTaton

1299 €

5052

28



AFFECTER PAR MOT-CLE

Cliguer sur un mot-clé du libellé.
Celui-ci se met en bleu.

*NNB29748920DDGFIP *"NNB82S748920DDGFIP

*1384-0000000TRANSGOURMET OPERA *T384 OO00000TRANSGOURMET OPERA

Ajouter un mot-clé

29



AFFECTER PAR MOT-CLE

1- Conserver le mot-clé qui se retrouvera dans le relevé bancaire les fois prochaines.
2- Cliguer sur "Renseigner une affectation".

Ajouter un mot-cle X

- Mot-cle

‘ *T384-0000000TRANSGOURMET .

Annuler Valider

[ Renseigner une affectation L]

. y 30




AFFECTER PAR MOT-CLE

1- Indiquer le mot recherché
2 - Sélectionner-le

Renseigner une affectation

TRANSGOURMET 2

Ajouter un mot-clé

TRANSGOURMET

TRANSGOURMET

Annuler

Vali j=ar

STE
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AFFECTER PAR MOT-CLE

Lorsque l'affectation est faite, valider la ligne.
Ainsi, chaque fois que le mot "Transgourmet" apparaitra, le reglement sera affecté a ce fournisseur.

Trisori

STE
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GERER AUTOMATIQUEMENT
| ES REGLEMENTS

Retourner dans Factures d'achats

©
Ventes Liste des achats

Notes de
frais

Documents

Factures d'achats g )

Trésorerie )
Reglements




GERER AUTOMATIQUEMENT
| ES REGLEMENTS

Apres validation du reglement BOUYGUES, |a facture est passée en état.

.....

i
s
[k
== F- ]
Tons
|
Aorain
o]
B
Tl

- I,-|._
gl- ;n

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

LT Crdar s achat

STE
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GERER AUTOMATIQUEMENT
| ES REGLEMENTS

La liste des contacts permet de retrouver toutes les fiches fournisseurs ou clients qui ont été crées au fur et a mesure, et de les modifier en
cliguant sur le petit crayon.

Liste des contacts

] Filirgs [+3] w
1
FRGUCO NN SR Lagced FOURRERSELH
FRGULCEEHH] [t L FLLIRRER S LH
FERR LA o] EHL S s o R FORERES SR
FESOO0H0008 B UG TELUEC D8 FOLRRE ST LS
FESOOOD000S TRA RS IE T FOLRRESSELS
FESO0O00010 RS T ALRANT FOLRRESSELD
FES OO0 CARSE R ANT FOURMISSELR
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GERER AUTOMATIQUEMENT
| ES REGLEMENTS

Mettre a jour la fiche dans 'onglet "Informations" et "Options".

nduncontact

STE
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GERER AUTOMATIQUEMENT
| ES REGLEMENTS

Dans l'onglet "Options", compléter le mode de reglement.

Edition d'un contact

EmMabdonce do chaie, 18 TVl Bas dedsut S6rh wtilids

Options du module Note de Frais

Cn Fabzonce do saiske. b nombne de km sers calou b via Googhe kaps

Options du module Achat (i

E 188 i Tt vl i TSsurnd iid=ur
Ceniacty




NOTRE PRESENCE
GEOGRAPHIQUE

@ LaRochelle - Lagord Les Herbiers @
0546 672722 02519104 97

lagord@steco.fr lesherbiers@steco.fr
0546095002 02415863 20
rochefort@steco.fr cholet@steco.fr

© LaFlotteenRé Bordeaux/Gradignan )
0546095002 0556 89 84 84
laflotte@steco.fr gradignan@steco.fr
"W 025169 04 44 0143271001
fontenay@steco.fr paris@steco.fr

@ Poitiers Nord Poitiers Sud Q)
05 4958 05 05 0549580505
poitiers@steco.fr poitiers@steco.fr

Chatelaillon-Plage 0
05 46 56 07 95

accueil@aunis-conseil.com



