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INTRODUCTION

Léobj ectesdace Edrance est de favoriser etu@®iall ®¢g
vers ses adhérents et vers ses membres correspondants :

V en mettant a la disposition des adhérents ou des cabinets comptables toutes les
publications du CGA, a savoir :

A les dossiers de gestion et de prévention
A les statistiques professionnelles

A les factures

A les CRM (Compte-Rendu de Mission)

V en travaillant de facon interactive sur les examens de cohérence et de
vraisemblance

V en publiant en ligne le programmed e f or mati on de | 6 OGA

<

en diffusant en ligne lesrésultatsde | 6 observatoire national
V en gérant une revue de presse

Chaque f oi slisatguu fowrnit uru reriseignement v i a | 6 Extrgnet,ccette
information doit dbebGGA advaet vadbap@er parre d

Le param®trage des droits doéoutilisation est ¢
puisque ce paramétr age per met de sbadapter et de respe
de chaque cabinet.




CONNEXION

Pour les experts-comptables :

Lébacc s " C e tanetess [ Cc e S

depuis la page dboacc uEsEeEEiiiehi it e
www.cgapartenaire.fr

Pour vous connecter, vous devez étre en TR 0K
possession de vos identifiant et mot de mot de passe perdu ?

passe.

Une fois connecté, il vous suffit de cliquer

A Demié:re connexion le:
Sur « acces au caweb » dans la colonne 14/01/2014

de gauche.

Acces au caweb

Bienvenue sur I'Intranet de
CGA PARTENAIRE.

Pour les collaborateurs :

Léacc s " acec &itranete sep fait depuis la page https://cgapartenaire-
caweb.cegid.com

CGA PARTENAIRE

|dentifiant
Mot de passe
Mot de passe perdu

STION ET FORMAT|
% EMTREFREMEURS

PARTENAIRE

Pour vous connecter, vous devez étre en possession de vos identifiant et mot de passe.



http://www.cgapartenaire.fr/
https://cgapartenaire-caweb.cegid.com/
https://cgapartenaire-caweb.cegid.com/

1. MON CABINET]

a) Tableau de bord

@ MON CABINET  [® :

Tableau de bord

[Madame A

Message(s) de CGA PARTENAIRE

| Client Message Date | Sui'.ri|

Questions et/ou informations adressées au cabinet Afficher/Masquer les & examen(s) |
Client Message Date Suivi

B llvous reste 1 question(s) 13122013 L&

BC llvous reste 1 question(s) 141112013 Q

D [l vous reste 1 question(s} 29112013 i

G llvous reste 3 question(s) 160122013 i

Dossier(s) d'analyse économique Afficher/Masquer les 2 dossiers(s) E
Client Message Date Suivi

B Un nouveau dossier a été récemment mis en ligne (J-3) 061212013

W Un nouveau dossier a été récemment mis en ligne (J-1} 041212013

==» REMARQUE : Mous vous rappelons gue vous pouvez retrouver individuellement tous les dossiers de vos clients dans : MOMN CLIENT =

Dossier Analyse Economique

Publications concernant vos clients

Afficher/Masguer les 1 documents(s) ;

Client

Message

Date

Suivi

W De nouveaux documents ont &té récemment mis en ligne

0422012

Documents publiés

=== REMARCIUE : Nous vous rappelons que vous pouvez retrouver individuellement tous les documents de vos clients dans - MON CLIENT =

? Message traité- Q Atraiter ou en cours de validation par votre expert

Le tableau de bord « Expert » regroupe les informations récemment publiées par la CGA
relativesauxc | i ent s -domptdbeexx pdut col | aborateur

Ce tableau de bord fournit :
V les messages du CGA

gui

V les questions posées au cabinet et au client dans le cadre des examens de

cohérence et de vraisemblance

V la liste des derniers dossiers de gestion et prévention
V et |l es r®ponses aux

en rouge.

ECV

en

adomptable. €eludce
peut visualiser les réponses apportées par le collaborateur en cliquant sur les liens

s 0

v al



b) Adhésions

@ MON CABINET :

Administratif - Adhésion

® ENTREPRISE PERSONNELLE O SOCIETE

Titre O Mme O Mie ® .

Nom, Prénom [

Date de naissance | |

Enseigne

Adresse professionnelle

Code postal

| Bureau distributeur | |

Adresse du domicile

Code postal

| Bureau distributeur | |

Activité secondaire

Téléphone

| Tél portable [ |

Fax

| Adresse e-mail [ |

|
|
|
|
|
Activité principale |
|
|
|
APE |

| N°SIRET | |

® simpiiie ) Normal
(_ Auto-entrepreneur ) Micro-entreprise

Régime fiscal

Régime d'imposition ® |R (IS :Date doptionals: [ |

Dafe début d'activité [

Début exercice fiscal |

| Finexercice fiscal | |

Nom de I'expert comptable qui vise la déeclaration

Mom du collaborateur |

Adresse |

Code Postal |

| Bureau distributeur | |

S'agit-il d'un transfert ? O oui O Non

Si oui, C.G.A. précédent ?| |

[[]  J'adhére et reconnais avoir pris connaissance des obligations relatives au statut d'adhérent.

Transmis par le cabinet H . mandaté par mon client

Ce menu

pe
pour | e cl

ient quodil

rmeomptlabéeperet compl ®tmelareccd adid@nivorly

souhaite inscrire au CGA




c) Administratif

& MON CABINET =

Administratif

Saisie en ligne
ADHE SI0N Formulaire en ligne

Teléchargements

ADHE SION Formulaire Les obligations de 'adhérent
RADIATION Formulaire Les conditions de réadhésion
BORDEREAU DE RENSEIGNEMENTS Bordereau

COMPLEMENTAIRES

DEMATERIALISATION Mandat

L 6 e x-pomptable peut également télécharger les documents suivants :
-bull etin dédadh®sion au format pdf (ou for mul ¢
- bordereau de renseignements complémentaires

- mandat pour la dématérialisationde | a | i asse fiscale dans | e
méme ce service.




d) Statistiques

& MON CABINET 5

Statistiques :

Statistiques Pharmacie de CGA PARTENAIRE

¥ Télécharger les statistiques de 2012

P Chiffres et commentaires

ECGA Sommaire des fiches chiffres et commentaires

N DES CENTRES
FESTION AGREES

P Statistiques nationales de la FCGA:

FCG& STATISTIOUES

FEDERATION DES CENTRES
DE GESTION AGREES

En cliquant sur la loupe vous pouvez ouwrir une fenétre qui a &té congue pour faciliter la recherche
de la profession que vous recherchez. En saisizant dans cette nouvelle fenétre "boul” par exemple,
vous aurez la liste des 7 professions concernant la boulangerie et les codes NAF corespondant. Il vous
=uffira de choisir dans cette liste, celle pour laguelle vous souhaitez obtenir des résultats.

Si wous avez des problémes d'affichage, il =& peut qu'il soit néces=aire de configurer votre navigateur
Internet Exploreur de |a fagon suivante : Menu "Outils" - Choix "Options Internet” - Onglet
"Confidentialitd" - Cliquer sur le bouton "Sites" - Saisir "fogs. " et cliquer =ur le bouton "Autoriser”.

1. Choix de la profession ou du secteur

Code NAF CGA : » ou Code NACE CGA : -
Profession : -
ou

Secteur :

Sur cette page l'expert-comptable peut télécharger les statistiques du CGA. Il peut
également accéder aux statistiques nationales de la Fédération Nationale ai n s i guobda
fiches chiffres et commentaires.

Sous Internet Explorer, il faut cliquer sur le message « afficher tout le contenu » pour
afficher les statistiques nationales de la FCGA.




e) Observatoire

Observatoire National

. Trimestre . .
Accueil Mois Historigue ﬁ
I I ]

FEDERATION DES CENTRES
e DE GESTION AGREES
1 o /7 Votre Centre de Gestion Agréé est membre

de |la Fédération des Centres de Gestion Agréeés ou béneficie d'un droit
d'accés spécifique

»

1’OBSERVATOIRE

Federation de< Centres de Gesthon Agoéts & Bangus Popilalne

5 REALLS DES PETTIES ESTRERRISES AHERENTES : 2013 - N°G
D5 CENTRES DE GES TIOH .R‘:lm_. MEMEEES DE LA FOGA OCTOBRE 2013 N°50

2éme TRIMESTRE 2013
Tendances
2&me trim 2013/
= 1 !5 0/0 2&me trim 2012/
juillet 2012 -

"I 4 0/ juin 2013/ Les artisans de
- 7 0 juillet 2011 - I'automaobile sont 5. - i
ER N T T S E

La victoire des petites stations-services!

La page « Observatoireé per met do ac c ®d aationadl de laFédératisre r vat oi |

Sous Internet Explorer, il faut cliquer sur le message « afficher tout le contenu » pour
afficher | 6observatoire national de | a FCGA.

L 6 e x-pomptable peut consulter les résultats du dernier mois ou trimestre connu, ainsi
gue | 6historique.

10




f) Formation

@ MON CABINET & MON CLIENT : BARAKROK Raphaelle

Nos formations

PARTENAIRE
CENTRE DF GESTION AGREE
Votre

programme
de formation

2¢ semestre 2013

* Pharmaciens * Commercants »
s+ Artisans = Prestataires «
= Agriculteurs »

L'expert peut visualiser I'ensemble du programme de formation que propose CGA
PARTENAIRE a ses adhérents.

11




g) Paramétrage (réserve aux experts-comptables)

Paramétrage

é)/ Fiche d'identification du cabinet

@) Gestion des collaborateurs et expeits

© Rédglage de la périodicité

Cette page est le menu de paramétrage du compte expert-comptable. D'ici, ce dernier
peut faire modifier les informations de son cabinet. Il peut gérer ses collaborateurs et les
autres experts-comptables du cabinet. Il peut aussi gérer la fréquence de réception du
tableau de bord.

U sil cligue sur « fiche d'identification du cabinet » il obtient la page suivante :

Fiche d'identification

E S
Adresse
Code postal
ville
Téléphone
Fax

Email

Yous souhaitez mettre a jour cette fiche d'information ? Merci d'utiliser notre formulaire de messaderie en indiguant les éléments a mettre a jour.

L &mert retrouve toutes les informations concernant son cabinet. Il peut demander a les
modifier en cliquant sur « formulaire de messagerie ». Il fournira alors les éléments qu'l
souhaite modifier.

U En cliquant sur «Gestion des collaborateurs et experts», il accede a la page ci-
dessous :

Experts comptables & collaborateurs du cabinet

Expert ) [Té1 [Fax [Email [Clients autorisés | Droits / Editer /
I 17 | o3 @

Houvel expert

Collaborateur Tél [Fax Email Clients autorisés | Droits / Editer /
| 4 oz @

El o3 T

[ | s -B @
d 18 eE @

Houveau collaborateur

DROITS : @ Tous @ Certains @ Aucun : utiliser 3 pour ajouter des droits

| Tableau des droits par clients I

Cette page présente la liste des experts-comptables et des collaborateurs du cabinet.
L'expert-comptable peut créer et supprimer des collaborateurs ou des experts-comptables,
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et leur affecter ou non les droits sur les menus.
L'expert-comptable doit également affecter les clients aux collaborateurs.

En cliquant sur l'icbne « Nouveau collaborateur », il accéde a la création d'un collaborateur

& MON CABINET = MES MODELES ©F

Collaborateurs

Nowveau collaborateur

Titre : T Mme O Melle

Prénom :

Marm

Fax:

|
|
Téléphone : | *
|
|

il
[Réponses ECV sans validation de I'expert: -
sl .

*{entre 6 et 15 caractéres)

Mot de passe | *f{entre 6 et 15 caractéres)

*champs ohligatoires

| Annuler | ‘ Enregistrer |

L'ensemble des champs du formulaire doit impérativement étre rempli, y compris les
zones « identifiant » et « mot de passe ».

Sur cet écran il est possible de supprimer la phase de validation des ECV par l'expert-
comptable pour certains collaborateurs. Cette option ne prendra effet que pour les
réponses apportées aprés la mise a jour de la fiche (si des réponses sont en cours de
validation, elles resteront « a valider »)

Aprés avoir créé le collaborateur, I'expert-comptable lui donne les droits sur les différents
menus :

13




Collaborateur

Monsieur
Teéléphone
Fax

Email

Yous souhaitez mettre a jour cette fiche d'information ? Cliguer ici.

Monsieur

Administratif
Statistiques
Observatoire
Formation

Paramétrage

Attestations

MON CLIENT

Formation

Statistiques

Mes modeles

MON CABINET

Outils - Simulateurs

Contactez-nous

Dossier de prévention

Coordonnées client

Droits d'acceés aux rubriques :

Examens de cohérencelvraisemblance

Actif

HEREEEEE

HEEEEA

I Annuler |

I Enregistrer |

Sur cette page on retrouve lI'ensemble des menus disponibles sur le site. L'expert-
comptable peut autoriser ou non ses collaborateurs a utiliser ces menus. Pour cela il lui
suffit de cocher le(s) menu(s) qu'il souhaite lui affecter. Dans notre cas, le collaborateur a

acces a l'ensemble des menus.

Lorsque le collaborateur a été créé et les droits affectés, il faut maintenant lui affecter des
clients. Pour ce faire, I'expert-comptable a deux possibilités :

- soit cliquer sur « ajouter des clients »

- soit cliquer sur nombre de clients (ici 8)

Collaborateur Tel |Fa: Email Clients awmtorisés | Droits /Editer / Suppr.
Monsieur Ajouter client o T
Madarne & ol T

14




L'expert-comptable est alors redirigé vers la page suivante :

Les clients autorisés pour

Vos clients Clients gérés par votre collaborateur

Yous pouvez aussi double-cliquer sur un client pour I'ajouter ou le supprimer d'une liste !

L'expert-comptable a dans le cadre de gauche I'ensemble des clients de son cabinet et
dans le cadre de droite les clients qui sont affectés au collaborateur. Pour faire passer un
client d'une colonne a une autre il peut utiliser les fleches du milieu ou encore faire un
double-clic sur le nom du client. Lorsqu'il a fini, il clique sur valider pour enregistrer.

15




g) Contactez-nous

@ MON CABINET  @® :

Contactez-nous

Merci de bien vouloir éventuellement compléter le formulaire ci-dessous et cliquer sur ENVOYER

Objet de votre message

Votre message

Message provenant de Madame . pour le compte du cabinet

Ajouter une piéce jointe Parcourir_ | Aucun fichier sélectionné.
(10 Mega-octets maximum)

L'expert-comptable ou le collaborateur peut contacter le CGA en utilisant le formulaire ci-
dessus. Un mail est alors envoyé au CGA.

16




2. MON CLIENT]

Ce menu n'est accessible que lorsque I'expert-comptable ou le collaborateur a choisi un
client dans la liste déroulante de la barre de menu.

a) Examens de cohérence et de vraisemblance

Examens de cohérence / vraisemblance

Prévisualiser cette réponse

Prévisualiser cette réponse

Linterlacuteur CGATEST pour les ECY de ce client: | -
Tél:

Fax:

Email: -

Cette page récapitule I'ensemble des questions posées au cabinet.

Pour la réponse a ces questions, la procédure est la suivante :

1) R®ponse du col | abor-eomgable si (pasu de d e I
collaborateurs) :

Le collaborateur répond aux questions dans la zone prévue a cet effet, puis en cliquant sur

« prévisualiser cette réponse », il est redirigé vers la page de contact « contactez-nous »
quiserapré-r empl i e avec sa r®ponse. Avant dbdéenvoye
ajouter une piéce jointe. Cette réponse est alors stockée en attente d'une validation par

I'expert du cabinet.

17




2) Validation de la réponse par I'expert-comptable :

L'expert-comptable retrouve dans son tableau de bord toutes les réponses aux questions
ECV traitées par ses collaborateurs. Afin que ces réponses parviennent au CG A , I
comptabledoi t | es valider (cette v aicomptable). o n

Remarque :

Concernant les anomalies de type info, une case a cocher « J'ai bien pris note de cette
information » a été ajoutée, ce qui permet au CGA de savoir que son info a été lue.

b- Dossier d'analyse économique

@ MON CABINET EE MON CLIENT

Dossiers d'analyse économique

Un Dossier d'analyse économique personnalisé annuel regroupe ratios et autres éléments,

caractérisant |a situation financiére et économigue de 'entreprise ...

Un commentaire portant sur vos comptes annuels et leur évolution, met en évidence vos points forts |
—_ mais aussivos points faibles ... ..

Télécharger le Dossier de I'exercice clos le 31/03/2013

Réanqir ou apporter des précisions sur ce Dossier

Dossier|
e Gestion Enecdlen s i
et ifg Prévention

A partir de cette page, I'expert-comptable peut accéder au dernier dossier du client
sélectionné. Il peut le télécharger et apporter des commentaires, observations ou
précisions.

c- Compte-rendu de Mission

@ MON CABINET B MON CLIENT

Compte rendu de mission (CRM)

Exercice : 31/05/2013

Compte-rendu de mission correspondant (00 1M - 317052013
Creele 21-11-2013 3 151804

L 6 e x-pomptable peut consulter le Compte rendu de mission du client sélectionné.

18

—><
5 @



d- Coordonnées client

Compte client

Activité Entreprise de menuiserie bois et PYC
Adresse
Code postal
Commune
Titre Monsieur
Prénom
Nam
Email
Téléphone
Fax

Réf Client
Date d'adhésion 22/06/1989

Yous souhaitez mettre 4 jour cette fiche dinfarmation ? Merci d'utiliser notre farmulaire de messagerie en indiguant les éléments a mettre a jour.

Analyste en charge de ce dossier
MME |
Tél:
Fax:
Email :

L'expert-comptable retrouve ici 'ensemble des informations relatives a son client. Il peut
demander a les modifier.

e- Documents publiés

Le cabinet comptable voit 16 e n s e neb doeumaehts qui concerne son client.

“/ CABINET :

& madame

PARTENAIR % DECONNEXION Il @ AUTRE CABINET
GESTION ET FORMATION

Q Compte Client : 11429-V : Mes clients @ Les clients du cabinet

@ MON CABINET BE MON CLIENT

Les Documents du client

Date mise en ligne Exercice clos le Document
0411212013 3110312013 Dossier de Gestion (0114291 M C. - 31032013
04/12/2013 310312013 Dossier de Gestion (0114291 M C - 310342013
04/12/2013 31/03/2013 Compte-rendu de mission correspondant (011429} °
31/03/2013
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