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2© Sage France
 Composition du progicielVotre progiciel est composé d'un boîtier de rangement comprenant :
 le CD-ROM sur lequel est enregistré le programme,la documentation correspondante
 Propriété & UsageTout usage, représentation ou reproduction intégral ou partiel, fait sans le consentement de Sage France est illicite (Loi du 11 Mars 1957 - Loi du 3 Juillet 1985). Ils constitueraient une contrefaçon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code Pénal.
 Tous droits réservés dans tous pays.
 Logiciel original développé par Sage France.
 Documentation Sage France.
 Toute utilisation, à quelque titre que ce soit, non autorisée dans le cadre de la convention de licence, est strictement interdite sous peine de sanc-tions pénales (Loi du 3 Juillet 1985, Art. 46).
 Conformité & Mise en gardeCompte tenu des contraintes inhérentes à la présentation sous forme papier, les spécifications visées dans la présente documentation constituent une illustration aussi proche que possible des spécifications.
 Il appartient au client, parallèlement à la documentation, de mettre en œuvre le progiciel pour permettre de mesurer exactement l'adéquation de ses besoins aux fonctionnalités.
 Il est important, pour une utilisation sûre et opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la documentation.
 EvolutionLa documentation correspond à la version référencée. Entre deux versions, des mises à jour du logiciel peuvent être opérées sans modification de la documentation. Toutefois, un additif peut être joint à la documentation existante pour présenter les modifications et améliorations appor-tées à ces mises à jour.
 La fiche SuggestionSage France recherche une constante amélioration du progiciel et de sa documentation. Nous invitons notre clientèle à nous faire parvenir ses suggestions et les éventuels défauts ou erreurs qu'elle pourrait relever sur la fiche suggestion figurant en dernière page du manuel.
 MarquesLigne 30, Ligne 100, l’Intégrale, Ligne 1000 sont des marques déposées appartenant à Sage France.
 Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows NT, Windows 2000, Windows XP, MS-DOS sont des marques déposées de Microsoft Cor-poration.
 Macintosh, MAC/OS est une marque déposée de Apple Computer Inc.
 © Sage France
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Conventions typographiques
 Conventions typographiques
 Le tableau ci-dessous présente les diverses conventions typographiques destinées à faciliter la recherche et l’identification de certaines informations.
 Convention Signification
 Ce symbole précède les texte sur lesquels nous souhaitons attirer votre attention. Ces derniers apparaissent en caractères gras et itali-ques.
 Exemple : Chaque fois que cela nous semblait nécessaire à la compréhension du rôle ou du maniement d’une commande, nous avons complété sa des-cription avec des exemple en italiques. Ces exemples sont présentés précédés du titre exemple.
 Les remarques sont indiquées en italiques avec, dans la marge, une petite coche. Ce sont des informations annexes à la fonction actuelle-ment décrite. Ces remarques sont souvent de grande importance, ne les négligez pas.
 VoirCette barre horizontale, suivie d’un texte en caractères grisés et itali-ques indique à quelle fonction, quelle autre partie du programme ou de la documentation vous pouvez vous référer pour un complément d’information.
 Liens Ces caractères verts et italiques indiquent une zone active dans le document pdf. Cliquer sur cette zone fera apparaître le paragraphe dont il est fait mention dans un renvoi.
 le fichier SETUP.EXE Les fichiers et les dossiers (ou répertoires) sont mentionnés en lettres majuscules.
 le 170804 Les dates doivent toujours être saisies (sauf instruction contraire spé-cifique à un programme) sous la forme numérique JJMMAA sans séparateur.
 OuvrirFichier / Ouvrir
 Chaque titre concernant la description d’une fonction est suivi du che-min pour y parvenir : Menu / Sous-menu (s’il y a lieu) / Fonction.
 Sélectionnez Tous Les choix que l’on peut faire dans les listes sont mentionnés en carac-tères gras.
 Libellé Les désignations des zones des fenêtres sont précisées en caractères gras et italiques.
 Menu Fichier / Ouvrir Dans le texte, le nom des menus et des fonctions est noté en cactères italiques.
 5© Sage France
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Conventions typographiques
 l’onglet «Commentaires» Le nom des onglets, des volets et des fenêtres est inscrit entre guille-mets.
 le bouton Annuler Le nom des boutons ainsi que celui des barres d’outils est remarqué par une majuscule sur la première lettre.
 la touche ECHAPles touches CTRL+C
 Les touches à utiliser sont mentionnées en MAJUSCULES. Lorsqu’il faut presser simultanément deux touches, elles sont indiquées avec le caractère +.
 Convention Signification
 6© Sage France
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Bienvenue
 Bienvenue
 Bienvenue dans Sage Pilote, le logiciel de télé-transfert des déclarations fiscales et sociales qui vous assure une transmission transparente et sécurisée de vos déclarations, à partir de votre application métier et vers vos organismes déclaratifs officiels.
 Sage Pilote s’intègre parfaitement avec votre progiciel métier. Développé autour des technologies Micro-soft .net les plus récentes du marché, Sage Pilote adhère totalement aux concepts et pré-requis des Web Ser-vices disponibles, afin de vous offrir à la fois souplesse de mise en œuvre et fiabilité optimale dans l’exploitation de vos déclarations.
 Sage Pilote sera installé sur votre poste si vous êtes équipé du système d’exploitation requis par la procédure d’installation (voir le document d’installation joint à votre package). Si vous disposez d’un système d’ex-ploitation antérieur, la procédure d’installation de Sage Pilote ne sera pas effectuée.
 Pour utiliser Sage Pilote, vous devez également disposer d’une connexion Internet et de droits pour télé-déclarer, obtenus après souscription auprès des services directDeclaration.
 Sage Pilote s’interface automatiquement avec votre application métier Sage, dès l’installation du produit sur votre ordinateur. Par suite, lorsque vous souhaitez transmettre une déclaration fiscale ou sociale, Sage Pilote prend automatiquement en charge votre demande pour la transmettre à votre organisme déclaratif. Vous pouvez suivre sa transmission dans une fenêtre de suivi et êtes informés de son acheminement à l’organisme final par un accusé de réception transmis par e-mail.
 Vos déclarations sont télé-transmises par Sage Pilote avec toutes les exigences de suivi et de sécurité sou-haitables dans l’acheminement : sécurité du routage par certificat, cryptage des données, liaisons Internet http sécurisées, etc.
 Dès la première ouverture de Sage Pilote, vous êtes invités à tester votre connexion internet afin d’être assurés du bon fonctionnement de vos futures télé-transmissions avec le Portail Sage et votre organisme déclaratif.
 7© Sage France
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Bienvenue
 Cliquez sur le bouton OK afin de lancer la procédure de vérification. Un message vous confirmera le bon fonctionnement de votre connexion internet pour télé-déclarer.
 Pour plus d’informations sur la procédure à suivre en cas de problème de connexion, consultez le paragra-phe «Echec de la transmission», page 38.
 8© Sage France
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Bienvenue
 Philosophie du produit
 Sage Pilote est une application de communication destinée à faciliter les échanges entre vos logiciels métier Sage et vers l’extérieur, via les Web Services Sage. Vous pouvez ainsi échanger plus facilement vos données au sein de votre entreprise. Vous pouvez aussi transmettre de manière sécurisée vos données sensibles aux organismes officiels s’intégrant dans un schéma législatif.
 A partir d’une application métier Sage, vous pouvez par exemple dialoguer avec votre portail directDéclaration qui gère vos droits applicatifs, un Portail déclaratif afin de transmettre vos déclarations avec les normes de sécu-rité requises auprès d’un organisme déclaratif comme la DGI.
 Lorsqu’une télé-déclaration est lancée, que ce soit pour une déclaration de TVA ou la TDFM, la demande est immédiatement prise en compte par Sage Pilote.
 Sage Pilote authentifie dans un premier temps votre déclaration de manière à recevoir de la part du Portail Sage un certificat grâce auquel votre déclaration pourra être transmise de manière authentifiée au Portail déclaratif de Sage avec toutes les garanties de sécurité souhaitées.
 Ce portail se chargera de véhiculer vos données au format EDI avant de les transmettre à l’organisme dé-claratif concerné et vous serez informés en retour de l’acceptabilité de votre demande et de sa bonne récep-tion.
 9© Sage France
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Bienvenue
 A chaque changement d’état de ce processus, Sage Pilote vous apportera une information sur le suivi de votre télé-déclaration qui s’affichera sous forme d’icônes dans la liste de vos déclarations et, de manière explicite, sous la forme d’un message dans une rubrique « Description » et sous la forme d’un texte, dans votre Journal des évènements.
 Grâce à Sage Pilote, vous êtes assurés sur le fait que :
 vos données sont bien transmises en temps et en heure,
 la transmission s’est déroulée sans incident,
 vos destinataires reconnaissent votre transmission comme conforme et recevable,
 vous disposez des meilleures garanties quant à la transmission des données de votre entreprise.
 10© Sage France
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Première prise en main
 Première prise en main
 Sage Pilote est une application qui s’interface automatiquement après installation avec votre progiciel Sage Comptabilité ou Sage Etats Financiers. Vos données sont transmises vers une autre application Sage ou bien vers vos organismes de déclaration fiscale et/ou sociale. Le portail Sage assure l’authentification et la ges-tion des certificats qui vous permettent de télé-déclarer via notre portail déclaratif.
 En souscrivant un contrat annuel Sage pour vos télé-déclarations, vous disposez avec Sage Pilote d’un en-semble de fonctions pour transmettre vos déclarations fiscales et/ou sociales de manière sécurisée et auto-matisée. Vous pouvez consulter d’un seul coup d’œil l’état de chacune d’elles grâce à un tableau de bord qui résume l’état des processus déclaratifs.
 Une fois vos droits de télé-déclarations acquis, vous êtes enregistrés auprès du portail Sage, qui vous pro-pose un ensemble de services :
 Consultation de vos droits déclaratifs et de l’historique de vos déclarations,
 Consultation de votre Agenda fiscal et/ou social
 Informations légales mises à jour en fonction des règlements en vigueur.
 Pour plus d’informations, voir...
 «Ouvrir Sage Pilote», page 12
 «Emission de votre première déclaration», page 16
 11© Sage France
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Première prise en main
 Ouvrir Sage Pilote
 Vous pouvez démarrer Sage Pilote de plusieurs manières ; soit directement depuis le menu Démarrer de Windows, soit à partir d’une application Sage en faisant une télédéclaration.
 Démarrer Sage Pilote depuis Sage Comptabilité
 Lorsque vous effectuez une télé-déclaration depuis Sage Comptabilité, Sage Pilote s’ouvre automatique-ment pour vous permettre de suivre l’évolution de votre transmission.
 La commande Génération EDI-TVA (menu Etat / Déclaration de taxe) ouvre un assistant qui vous guide dans la génération de votre fichier de déclaration EDI-TVA.
 12© Sage France

Page 13
                        
                        

Première prise en main
 Démarrer Sage Pilote depuis Sage Etats Financiers
 Pour effectuer une déclaration depuis Sage Etats Financiers, générez dans un premier temps cette déclara-tion, puis lancez Sage Pilote directement depuis le menu Démarrer de Windows, et importez le fichier de TDFC.
 Pour plus d’informations sur la procédure d’importation, consultez le chapitre «Emission d’une déclara-tion avec Etats Financiers», page 33.
 Démarrer Sage Pilote directement
 Vous pouvez aussi accéder directement à Sage Pilote depuis le menu Démarrer de Windows.
 Choisissez le menu Programmes à partir du bouton Démarrer, puis, dans le groupe de programmes Sage, choisissez le sous-menu Pilote puis la commande Sage Pilote.
 L’écran d’accueil de Sage Pilote s’affiche alors pour vous signaler le chargement du logiciel avant d’ouvrir une fenêtre d’accueil contenant la liste de vos déclarations fiscales et sociales.
 13© Sage France
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Première prise en main
 Fenêtre d’accueil
 Dans cette fenêtre, aucune déclaration n’est affichée tant que vous n’avez pas encore souscrit de droits déclaratifs auprès de Sage et que vous n’avez pas initialisé votre première déclaration.
 14© Sage France
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Première prise en main
 L’onglet « Suivi » s’affiche par défaut afin de vous permettre de suivre l’évolution des déclarations en cours de transmission vers votre organisme officiel.
 Pour disposer de droits déclaratifs, vous devez donc souscrire dans un premier temps un abonnement annuel vous ouvrant un accès au Service Web directDéclaration pour les télé-déclarations.
 15© Sage France
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Première prise en main
 Emission de votre première déclaration
 La souscription préalable d’un abonnement Sage est nécessaire pour pouvoir bénéficier de droits de télé-déclaration. Ces droits sont comptabilisés et mis à jour par le Portail directDéclaration.
 Envoi d’une déclaration
 Sage Pilote étant installé sur le même poste que celui où est installé votre application métier Sage, vous allez pouvoir transmettre vos données de télé-déclarations via le Portail Sage, puis via le Portail déclaratif, à votre organisme officiel de déclaration.
 Lancez une télé-déclaration depuis votre application métier Sage ; vous allez pouvoir observer pas à pas les étapes suivies par votre déclaration :
 16© Sage France
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Première prise en main
 1 . Votre déclaration est reçue par Sage Pilote qui ouvre une fenêtre de suivi afin de vous permettre de visualiser jusqu’à son terme le parcours de votre déclaration.
 2 . Le Portail Sage est sollicité de manière sécurisée afin de recevoir un certificat vous autorisant à télé-déclarer. Vous devez disposer pour cela de droits déclaratifs acquis en souscrivant un abonnement auprès de Sage. Le décompte de vos droits n’est effectué que lorsque votre déclaration a été transmise avec succès à votre organisme déclaratif.
 3 . Sage Pilote transmet votre déclaration « certifiée » au Portail déclaratif pour traitement. L’intégrité de votre fichier de données est une nouvelle fois vérifiée puis il est éventuellement transformé dans le format EDI requis par le ou les organismes officiels concernés.
 4 . Votre déclaration est transmise par lignes spécialisées à l’organisme déclaratif. Dès lors que votre déclaration est acceptée, vous recevez par e-mail un accusé de réception.
 Renvoi de la déclaration
 Lorsque l’envoi d’une déclaration n’a pas atteint son terme lors du premier envoi, le bouton Renvoyer la déclaration permet de relancer le processus de transmission. Ainsi, un problème de connexion réseau, un mauvais paramé-
 trage de Sage Pilote ou des raisons très ponctuelles peuvent entraver le processus télé-déclaratif.
 Cet incident étant résolu, il vous est possible de relancer la transmission de votre déclaration à partir du bou-ton Renvoyer la déclaration.
 17© Sage France
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Première prise en main
 Si malgré ce renvoi, les problèmes persistent, consultez le chapitre «Echec de la transmission», page 38.
 Ce bouton permet de renvoyer la déclara-tion, en cas de problème technique survenu lors du premier envoi
 18© Sage France
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Présentation de l’interface
 Présentation de l’interface
 Sage Pilote dispose d’une interface utilisateur évoluée. Outre ses fonctions de personnalisation avancées, cette interface comprend :
 Une barre de menus contextuels, affichant les menus et les commandes correspondant au contexte de travail en cours.
 Une suite de barres d’outils permettant d’accéder rapidement aux commandes les plus fréquentes et répondant au contexte d’utilisation en cours
 Une barre de navigation verticale constituée d’un ensemble d’onglets. Chaque onglet contient plu-sieurs points d’entrée correspondant au découpage des actions métier disponibles dans l’applica-tion.
 Un volet de consultation des données disposant de nombreuses options de personnalisation de manière à permettre à l’utilisateur d’accéder aisément et rapidement à l’information dont il a besoin.
 19© Sage France

Page 20
                        
                        

Présentation de l’interface
 Pour plus d’informations, voir...
 «Barre de menus», page 21
 «Barres d’outils», page 25
 «Barre de navigation», page 28
 «Volet de consultation», page 29
 Barre de menus contextuels
 Barre d’outils
 Barre de navigation
 Volet de consultation
 20© Sage France
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Présentation de l’interface
 Barre de menus
 Sage Pilote dispose d’une barre de menus contextuels, placée sous la barre de titre de la fenêtre de l’appli-cation. Ainsi, les menus et commandes disponibles ne sont pas identiques lorsque l’utilisateur consulte la liste de ses déclarations et lorsqu’il consulte son Journal des évènements.
 Fichier
 Le menu Fichier comporte les commandes classiques d’impression ainsi que la commande Quitter pour sor-tir de l’application.
 La commande Aperçu avant impression permet de vérifier la mise en page du document à imprimer ainsi que le point des ruptures de page. Il est ainsi possible de retirer ou d’ajouter des colonnes d’information en revenant à la liste de consultation si l’on souhaite ajuster le contenu de la liste à la mise en page obtenue pour l’impression.
 Affichage
 Le menu Affichage dispose de nombreuses options pour adapter l’affichage de vos données à vos habitudes de travail et aux informations dont vous souhaitez disposer.
 21© Sage France
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Présentation de l’interface
 Les commandes Grandes icônes et Petites icônes s’appliquent à la barre de navigation verticale. Lorsque le nombre d’icônes dans un onglet de la barre de Navigation est important, il est préférable d’opter pour la présentation sous forme de petites icônes.
 La commande Enreg. préférences permet de sauvegarder vos préférences pour l’affichage en cours ; par exemple, le nombre et l’ordre d’affichage de gauche à droite dans chacune de vos listes dans Sage Pilote.
 La commande Personnaliser… sert à définir les paramètres généraux d’affichage pour l’application. En rè-gle générale, ces préférences sont définies une fois pour toutes par l’utilisateur lors de sa première prise en main du produit.
 Pour plus d’informations sur les fonctions de personnalisation générale de l’affichage, consultez le chapi-tre «Préférence générales», page 60.
 Les commandes Liste / Fiches multiples / Fiche unique modifient la présentation des informations dans la liste des déclarations et dans le Journal des évènements. La présentation sous forme de liste est pratique à utiliser pour rechercher, filtrer ou trier les données tandis que la présentation en liste est plus adaptée à la consultation des données.
 La commande Sélecteur de champs ouvre une boîte de sélection à partir de laquelle il est possible d’ajouter ou d’enlever des colonnes dans les listes, par simple glisser-déposer avec la souris. Cette action peut aussi s’appliquer à la barre de regroupement de manière à trier les données de manière hiérarchisée.
 Le sous-menu Barres d’outils permet de sélectionner / désélectionner les barres d’outils affichées à l’écran.
 22© Sage France
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Présentation de l’interface
 Services
 Le menu Services affiche autant de sous-menus qu’il y a d’onglets dans la barre de navigation. Par défaut, seuls les sous-menus Déclarations et Supervision sont affichés. Chaque fois que vous créez un nouveau groupe ou un nouvel élément dans la barre de Navigation, celui-ci apparaît dans le menu Services sous la forme d’un sous-menu ou d’une commande.
 Déclarations
 Le sous-menu Déclarations affiche l’ensemble des types de déclarations dont vous pouvez disposer dans Sage Pilote lorsque vous avez souscrit un contrat auprès du portail Sage.
 Lorsque vous cliquez sur l’une des commandes de ce sous-menu, la liste des déclarations concernées appa-raît dans le volet de consultation. La commande Toutes permet d’afficher la liste de toutes vos déclarations.
 Supervision
 Le sous-menu Supervision regroupe l’ensemble des fonctions suivantes :
 Accès au portail directDéclaration pour visiter votre espace client ou pour consulter vos droits pour vos déclarations
 La visualisation de tous les évènements survenus à propos de vos déclarations dans le Journal des évènements.
 Les options de droits et de sécurité vous permettant de protéger votre application et de désigner les destinataires des accusés de réception par e-mail.
 23© Sage France
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Présentation de l’interface
 Outils
 La commande Tout actualiser du menu Outils permet d’actualiser le statut de l’ensemble de vos déclara-tions, les évènements survenus à propos de vos déclarations ainsi que vos droits accordés par le portail Sage.
 La commande Supprimer permet de supprimer le ou les éléments préalablement sélectionnés dans les listes.
 Le menu contextuel, accessible par clic droit dans la liste du Journal des évènements propose également la commande Tout supprimer. Cette commande est à utiliser avec précaution car elle efface toutes les don-nées de votre journal.
 Aide
 Le menu d’aide ( ? ) vous permet d’accéder à la présente documentation sur le produit et vous informe no-tamment sur la version de votre produit à partir de la commande A propos de Sage Pilote.
 24© Sage France
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Présentation de l’interface
 Barres d’outils
 Sage Pilote dispose de quatre barres d’outils réunissant les commandes les plus fréquemment employées pour gérer vos déclarations.
 Barre d’Affichage
 La barre d’outils Affichage regroupe les commandes les plus importantes au quotidien pour la présentation de vos données.
 Enreg. Préférences : Ce bouton permet de conserver les réglages fins d’affichage effectués dans les listes, etc. Les modifications sauvegardées ne concernent à chaque fois que la page en cours. Ainsi, si des modi-fications de largeur sont apportées à certaines colonnes de la liste des déclarations, le bouton Enreg. préfé-rences permet de les sauvegarder sans impacter par ailleurs les largeurs de colonnes correspondantes dans le Journal des évènements.
 Personnaliser… : Ce bouton permet d’accéder à une boîte de dialogue permettant de définir finement ses préférences d’affichage pour les listes de Sage Pilote. Chaque type de liste peut être ainsi configuré et la personnalisation d’une liste n’aura pas d’impact sur les autres listes.
 Liste : Ce bouton permet d’afficher les déclarations ou les évènements sous forme de listes distribuées dans un tableau
 Fiches multiple : Ce bouton affiche les déclarations ou les évènements sous forme de multiples fiches dis-tribuées dans le volet de consultation.
 Fiche unique : Ce bouton permet d’afficher chaque déclaration ou évènement sous forme de fiche unique. Vous ne pouvez consulter vos déclarations ou évènements que fiche après fiche en utilisant l’ascenseur ho-rizontal du volet de consultation pour passer d’une fiche à la suivante.
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 Barre Impression
 La barre d’outils Impression permet un accès rapide aux fonctions d’impression des infor-mations présentées dans le volet d’affichage en cours dans Sage Pilote.
 Aperçu avant impression : Ce bouton permet d’afficher un aperçu de la liste actuellement affichée dans le volet de consultation, telle qu’elle sera imprimée.
 Imprimer : Ce bouton imprime directement la contenu affiché dans le volet de consultation de Sage Pilote.
 Barre Outils
 Cette barre d’outils permet d’agir sur l’actualisation des droits et des statuts des déclarations et sur la suppression de l’information sélec-tionnée dans le volet de visualisation actuellement affiché à l’écran.
 Tout actualiser : Ce bouton actualise le statut de toutes les déclarations ainsi que les droits qui sont accor-dés par le Portail Sage pour télé-déclarer.
 Il vous est conseillé d’actualiser régulièrement l’état de vos déclarations et de vos droits afin d’obtenir une image fidèle de l’actualité de votre situation.
 Supprimer : Ce bouton permet de supprimer n’importe quel élément affiché dans le Journal des évène-ments. Dans la liste des déclarations, seules celles ayant généré une erreur peuvent être supprimées. Les dé-clarations valides ne peuvent être supprimées.
 Barre de Navigation
 Cette barre de Navigation permet d’accéder simplement à une page déjà visitée dans le navigateur de Sage Pilote.
 Flèche gauche / droite Ces boutons permettent d’accéder à la page web précédente / sui-vante lors d’une session de navigation Internet.
 26© Sage France

Page 27
                        
                        

Présentation de l’interface
 Barres d’outils : fonctions disponibles
 La liste ci-après présente les fonctions accessibles depuis les barres d’outils disponibles dans Sage Pilote.
 Icône Désignation Commentaire
 Enreg. préférences Enregistre vos réglages fins en tant que préférences pour l’affi-chage des données
 Personnaliser Permet d’adapter l’affichage des fonctions et les composants d’affichage des données de l’interface à vos besoins et habitudes de travail
 Liste Affiche les déclarations ou les évènements sous forme de listes
 Fiches multiples Affiche les déclarations ou les évènements sous forme de fiches multiples
 Fiche unique Affiche chaque déclaration ou évènement sous forme de fiche uni-que consultables une à une
 Aperçu avant impression Permet de prévisualiser l’impression de vos données dans la mise en page finale pour l’impression
 Imprimer Lance l’impression des données actuellement affichées dans le volet de consultation
 Actualiser tout Actualise toutes vos données ainsi que les droits qui vous sont accordés par le portail Sage
 Supprimer Supprime l’élément sélectionné
 Précédente Permet de revenir à la page précédente. Uniquement lorsque l’icône Portail Sage a été sélectionnée. Ce bouton devient actif lorsque deux pages web au moins ont été visitées.
 Suivante Permet de passer à la page suivante. Uniquement lorsque l’icône Portail Sage a été sélectionnée. Ce bouton reste actif tant que la dernière page n’est pas affichée.
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 Barre de navigation
 La barre de navigation verticale reprend les commandes présentes dans le menu Services. Elle vous permet d’accéder aux différentes actions métier disponibles dans l’application. De même que le menu Service, les actions disponibles sont divisées en deux onglets.
 L’onglet « Déclarations » permet d’accéder à la liste des différentes télédéclarations effectuées ou à effec-tuer. Cliquez sur le type de déclaration qui vous intéresse et consultez vos informations dans le volet de con-sultation, situé à droite.
 L’onglet « Supervision » rassemble les fonctions de sécurité, de gestion de vos droits ainsi qu’un journal des événements.
 Personnalisa-tion
 Vous pouvez adapter cette barre de Navigation à votre usage, en ajoutant une fonction ou un groupe de fonc-tions.
 Pour plus d’informations à ce sujet, consultez le paragraphe «Personnalisation de la barre de naviga-tion», page 86.
 Cliquez sur ce bouton pour consulter vos déclarations, de TDFC par exemple
 Cliquez sur ce bouton pour con-sulter vos droits de télé-déclara-tions sur le Portail Sage
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 Volet de consultation
 Le volet de consultation vous permet de visualiser l’ensemble des informations correspondant à la fonction utilisée. L’affichage de ce volet varie donc pour chaque commande, et il sera donc exposé pour chacune de ces commandes tout au long de ce manuel.
 Néanmoins, nous allons vous présenter succintement l’affichage correspondant à l’utilisation la plus cou-rante de Sage Pilote, c’est à dire le suivi d’une télé-transmission en cours ou déjà réalisée.
 Dans cette utilisation, le volet de consultation est divisé en deux onglets.
 Onglet Suivi L’onglet « Suivi » présente au sein d’une liste les différentes étapes suivies par une déclaration, telles qu’el-les sont détaillées au chapitre «Liste des déclarations», page 37.
 Si l’affichage par liste ne vous convient pas, vous aurez tout loisir de l’adapter très finement à votre usage.
 Les fonctions de personnalisation de l’affichage sont détaillées au chapitre «Format d’affichage des don-nées», page 60.
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 Onglet Droits L’onglet « Droits » permet de suivre l’état de vos droits déclaratifs.
 Les informations contenues dans cette liste sont mises à jour après chaque télé-déclaration effectuée auprès d’un organisme déclaratif.
 Autresaffichages
 Le volet de consultation vous permet également de consulter le Journal des événements, le Portail Sage, ain-si que de modifier vos options de sécurité.
 Dans le Journal des événements, vous pourrez consulter le détail des étapes franchies par vos déclarations.
 Le Portail Sage vous fournira de nombreuses informations : vous pourrez consulter l’historique des décla-rations passées, ainsi qu’un agenda fiscal et social personnalisé.
 Enfin, vous aurez la possibilité de gérer la sécurité de vos déclarations depuis le bouton Sécurité.
 L’ensemble de ces fonctions est détaillé dans les chapitres suivants.
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 Pour plus d’informations, voir...
 «Journal des évènements», page 44
 «Portail Sage», page 51
 «Gestion de la sécurité», page 53
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 Suivi des déclarations
 Sage Pilote permet un suivi pas à pas des déclarations transmises et à télé-transmettre aux organismes des-tinataires.
 Ainsi, depuis son envoi à partir de l’application Sage émettrice et jusqu’à sa réception par l’organisme dé-claratif, votre déclaration, quelle qu’elle soit, pourra être suivie pas à pas et vous serez informés aux diffé-rentes étapes de la transmission de la bonne suite donnée à votre envoi.
 Pour plus d’informations, voir...
 «Emission d’une déclaration», page 33
 «Liste des déclarations», page 37
 «Journal des évènements», page 44
 «Suivi des droits déclaratifs», page 49
 «Portail Sage», page 51
 «Gestion de la sécurité», page 53
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 Emission d’une déclaration
 Sage Pilote s’interface automatiquement avec Sage Comptabilité. Lorsque vous déclenchez avec ce progi-ciel la création d’une déclaration, Sage Pilote s’ouvre automatiquement, et le processus de télé-déclaration s’enclenche immédiatement.
 Si vous n’utilisez pas Sage Etats Financiers, vous pouvez directement consulter le chapitre suivant, «Liste des déclarations», page 37.
 Pour leur part, les possesseurs de Sage Etats Financiers doivent importer le fichier de TDFC créé par ce pro-giciel, avant de l’envoyer grâce à Sage Pilote. Un assistant d’importation a été prévu afin de vous guider lors de l’importation.
 Emission d’une déclaration avec Etats Financiers
 Suivez la procédure habituelle dans Sage Etats Financiers pour la création de votre TDFC au format EDI.
 Puis dans Sage Pilote, cliquez sur le bouton TDFC de la barre de Navigation, puis sur le bouton Importer qui apparaît dans le volet de consultation.
 Sélectionnez votre fichier de TDFC tel qu’il a été enregistré par Sage Etats Financiers, puis cliquez sur Ouvrir : l’assistant d’importation des fichiers EDI-TDFC démarre.
 L’assistant d’importation vous guide pas à pas dans l’importation. Saisissez simplement dans les écrans suc-cessifs les informations qui vous sont demandées.
 Cliquez sur le bouton Suivant pour passer d’un écran à l’autre. Ce bouton est inactif tant que tous les champs obligatoires n’ont pas été remplis. En cas d’erreur, vous pouvez revenir à tout moment sur l’écran précédent en cliquant sur le bouton Précédent.
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 Vous devez choisir ici à quelles adresses e-mail sera envoyée la notification de réception de la TDFC par la DGI.
 Sélectionnez parmi les adresses qui vous sont proposées celle qui convient, ou saisissez-en une dans le pre-mier champ (un contrôle de cohérence est effectué sur l’adresse e-mail saisie). Seules les adresses présentes dans le champ inférieur recevront la notification de réception.
 Utilisez ces boutons pour ajou-ter ou supprimer une adresse
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 Saisissez dans cet écran les informations identifiant votre entreprise.
 Si le numéro SIRET saisi n’est pas correct, vous ne pourrez poursuivre l’import de votre TDFC
 Saisissez le numéro SIRET et la raison sociale de votre entre-prise, puis cliquez sur Précé-dent.
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 Saisissez ici les informations complémentaires identifiant votre déclaration, soit une brève description de votre déclaration ainsi que la période concernée par celle-ci.
 A ce stade, l’importation est terminée. Il ne vous reste plus qu’à choisir dans l’écran suivant si vous voulez envoyer la déclaration immédiatement ou ultérieurement, puis à cliquer sur le bouton Terminer pour fermer l’assistant.
 La saisie de cette zone est obligatoire
 Par défaut, s’affiche ici la période correspondant à l’année qui vient de s’écouler
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 Liste des déclarations
 La liste des déclarations lancées depuis l’application métier Sage peut être consultée dans l’onglet « Suivi », accessible à partir de l’icône correspondant de l’entrée Déclarations.
 Dans cette liste, la colonne affiche une icône permettant d’identifier d’un simple coup d’œil l’état d’évo-lution d’une déclaration. Les états possibles sont les suivants :
 Icône Signification
 La déclaration a été reçue par Sage Pilote
 Le Portail Sage a accepté la déclaration
 La déclaration a été reçue par le Portail déclaratif
 La déclaration a été reçue par l’organisme déclaratif
 La déclaration a été acceptée par l’organisme déclaratif
 La déclaration n’a pu aboutir. Les différents messages d’erreur, ainsi que la conduite à tenir en cas de problème, sont détaillés au chapitre «Liste des statuts de déclaration», page 90
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 Echec de la transmission
 Les causes de l’échec d’une télé-transmission peuvent être multiples. Il peut s’agir tant d’une expiration des droits de télé-déclaration, que d’un problème de connexion au portail directDéclaration.
 Consultez le «Journal des évènements», page 44 afin de consulter le message d’erreur ; puis reportez-vous à la «Liste des statuts de déclaration», page 90, pour connaître sa signification ainsi que l’action correctrice qui est nécessaire.
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 Une fois le problème solutionné, vous pouvez renvoyer la déclaration.
 Sage Pilote garde dans sa base les déclarations dont la transmission a échoué. Vous pouvez donc fermer Sage Pilote ou même éteindre votre ordinateur, sans risque de perte de données.
 Si votre problème persiste, il peut être nécessaire d’envoyer votre déclaration au Support technique Sage, qui se chargera de transmettre la déclaration à votre place.
 Pour ce faire, sauvegardez votre déclaration au format XML, à partir du bouton Sau-vegarder, puis contactez le Support technique Sage qui vous communiquera la pro-cédure à suivre pour leur faire parvenir votre déclaration (soit sous forme de
 disquette par courrier, soit par mail si cela vous est possible).
 Affichage
 Au fil du temps, vous aurez besoin de trier et de filtrer vos déclarations de manière à disposer d’une liste plus restreinte correspondant exactement aux éléments que vous souhaitez consulter.
 Sage Pilote vous offre cette possibilité en vous permettant de classer vos données par ordre d’importance hiérarchique, par ordre alphabétique ou croissant/décroissant pour chaque colonne ayant valeur d’informa-tion et, en dernier lieu, par le biais de filtres qui peuvent s’appliquer à une ou plusieurs colonnes de votre liste de déclarations.
 Sous l’intitulé des colonnes, la première ligne de la liste est constituée de zone de saisie ou de sélection per-mettant de filtrer les éléments peuplant la liste. Par suite, cette ligne est appelée « ligne de filtre » ou « filtre » dans ce document.
 Statut
 La colonne Statut informe sur l’état actuel de la transmission de la déclaration. Ce statut se modifie au cours du temps ; de même que les informations affichées dans cette colonne.
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 Pour obtenir le statut le plus récent des déclarations, il suffit de cliquer sur le bouton Actualiser le statut, situé en bas de la liste des déclarations.
 La liste suivante détaille les filtres disponibles dans la colonne Statut, selon l’étape franchie par la déclaration : Sage Pilote, Portail Sage, Portail déclaratif, Organisme déclaratif.
 Ces filtres ne sont disponibles que si au moins un des éléments de la liste présente ce statut. Si aucun élément n’a le statut «Autorisée par le Portail Sage», cette option de filtrage n’apparaîtra pas.
 Cette liste apporte une explication sur les statuts les plus fréquemment rencontrés lors de la télé-transmis-sion.
 Statut Explication
 Reçue par l’application Sage Pilote a bien reçu l’accusé de réception de la déclaration
 Autorisée par le portail Sage Votre demande de déclaration est validée par le portail Sage
 Reçue par le portail déclaratif La déclaration a bien été reçue par le Portail déclaratif
 Transformée par le portail déclaratif Le fichier de déclaration a été transformé par le Portail déclaratif
 Validée par le portail déclaratif Le portail déclaratif a validé la déclaration
 Envoyée à l’organisme déclaratif La déclaration a été envoyée par le portail Sage à l’organisme déclaratif
 Reçue par l’organisme déclaratif Votre déclaration est en traitement par l’organisme déclaratif
 Acceptée par l’organisme déclaratif L’organisme déclaratif accepte votre déclaration
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 Dates de création et de modification
 Les colonnes Créé et Modifié indiquent respectivement la date et l’heure d’envoi de la déclaration — telles qu’elles sont définies par le système d’exploitation de votre ordinateur — et l’heure à laquelle le statut de la déclaration a été modifié — telle qu’el-le est définie par le serveur du portail déclaratif.
 L’heure système de votre ordinateur et celle du serveur du portail déclaratif peuvent ne pas être exactement à la même heure. Dans ces conditions, il est possible que l’heure de modification apparaisse comme anté-rieure à l’heure de création de la déclaration.
 Société
 La colonne Société indique le nom du « dossier » ouvert en comptabilité, à partir duquel la déclaration a été envoyée. Si votre entreprise n’est pas multi-sociétés, l’information qui figurera dans cette colonne sera tou-jours la même.
 Cette colonne est particulièrement pratique à utiliser lorsque vous souhaitez consulter et gérer vos déclara-tions par dossier et par société.
 Identifiant
 La colonne Identifiant fait apparaître le numéro de SIRET de la société émettrice de la déclaration. Si vous n’avez pas besoin de disposer constamment de cette information, vous pouvez, choisir dans le menu con-textuel accessible par clic droit sur l’intitulé Identifiant, la commande Supprimer.
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 Par la suite, vous pourrez faire réapparaître cette colonne en choisissant dans la boîte de dialogue Person-naliser, onglet « Colonnes », accessible à partir de la commande Personnaliser… du menu Affichage.
 Emetteur / Destinataire
 Les colonnes Emetteur et Destinataire indiquent respectivement quelle est l’application qui émet la décla-ration — dans notre exemple, Comptabilité Ligne 100 — et quel est le serveur qui la reçoit pour la traiter — par exemple, le portail Sage pour les déclarations traitées au niveau national.
 Commentaire
 La colonne Commentaire fait apparaître une annotation sous forme de texte libre, telle qu’elle a été saisie initialement ou a posteriori pour la déclaration concernée.
 Un double-clic sur une cellule de cette colonne ouvre une boîte de dialogue « Commentaire » dans laquelle il vous est possible de modifier ou de compléter le commentaire initial.
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 Pour afficher, si nécessaire, la totalité du texte ainsi saisi, vous devez redimensionner la largeur de la colonne Commentaire par glisser-déplacer de la souris. Si celle-ci se trouve tout à fait à droite de la liste, vous devez dépasser avec le curseur de la souris, le bord droit de la liste pour agrandir la largeur de la colonne.Le bouton Enreg. Préférences permet d’enregistrer vos préférences d’affichage ; de cette manière, vous conserverez votre présentation des listes lors de la prochaine ouverture de Sage Pilote.
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 Journal des évènements
 L’entrée Journal des évènements de l’onglet « Supervision » vous apporte un suivi complet des étapes fran-chies lors d’une transmission sécurisée de vos déclarations fiscales et sociales.
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 La première colonne de la liste des évènements intervenus lors de la transmission de vos déclarations affiche sous forme d’icône le statut de l’événement concerné. De cette manière, vous pouvez identifier d’un rapide coup d’œil les évènements requérant votre attention.
 Les différents types d’informations disponibles dans le Journal des évènements sont détaillés dans les co-lonnes suivantes.
 Type
 La colonne Type affiche le type d’événement consécutif à l’envoi de vos déclarations :
 Information : Cette mention signale qu’une phase du processus de transmission s’est déroulé cor-rectement.
 Avertissement : Cette mention est peu fréquente. Elle signale qu’un incident mineur est survenu lors d’une phase du processus de transmission. Une nouvelle tentative de transmission peut être nécessaire.
 Erreur : Cette mention est très rare. Elle signale qu’un incident bloquant est survenu lors d’une phase du processus de transmission. Une nouvelle tentative de transmission est nécessaire après avoir éventuellement effectué une action réparatrice.
 Lorsque vous sélectionnez l’un de ces trois critères dans la zone de liste déroulante de la ligne Filtre, seules les déclarations correspondant au critère sélectionné s’affichent dans le Journal des évènements.
 Symbole Description
 Cette icône vous informe sur le bon déroulement de l’étape de transmission de la déclaration
 Cette icône vous alerte sur un incident ou une anomalie survenue lors de la transmission de la déclara-tion
 Cette icône vous prévient que la transmission de votre déclaration réclame une action réparatrice pour aboutir.
 45© Sage France

Page 46
                        
                        

Suivi des déclarations
 Code
 La colonne Code regroupe l’ensemble des actions possibles dans Sage Pilote pour la transmission de vos déclarations et la gestion de vos droits.
 Demande d’autorisation : Ce code retrace vos demandes d’autorisation au portail Sage pour effectuer vos déclarations. La signature obtenue en retour sera ensuite transmise au portail déclaratif en même temps que la transmission de la déclaration elle-même.
 Demande des droits : Ce code signale une demande de votre part concernant le statut de vos droits décla-ratifs.
 Envoi déclaration : Ce code est relatif à un événement consécutif à l’envoi d’une déclaration.
 Erreur : Ce code indique que la transmission de la déclaration a échoué.
 Exception : Ce code indique qu’une erreur survenue lors de la transmission de votre déclaration, n’a pas permis l’acheminement de votre envoi.
 Mise à jour du statut : Ce code signale un événement par lequel une mise à jour des statuts des déclarations et des droits a été demandée.
 Description
 La colonne Description détaille les circonstances de l’événement identifié précédemment de par le code.
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 La liste suivante fournit des exemples de descriptions générées par Sage Pilote.
 Date
 Cette colonne indique la date à laquelle l’événement consulté est survenu.
 Utiliser cette colonne comme critère de tri des évènements est très pratique lorsque les évènements à con-sulter sont nombreux et que vous vous intéressez à une période précise ou bien lorsque vous souhaitez con-sulter les derniers évènements.
 Description Commentaire
 Demande de droits de déclarer au portail Sage
 Relate le fait que vous ayez demandé l’état actuel de vos droits au portail Sage
 La connexion sous-jacente a été fermée : le nom distant n’a pas pu être résolu
 Problème de connexion réseau lors de la transmission de la déclaration
 Déclaration postée au portail déclaratif Indique que la déclaration a bien été transmise au portail déclaratif
 Déclaration reçue par le portail déclaratif Indique que la déclaration a bien été reçue par le portail déclaratif
 La déclaration a été transformée au format EDI
 Indique que la déclaration a été transformée dans le format recevable pour l’organisme destinataire
 Déclaration autorisée par le portail Sage Votre demande de déclaration a été acceptée par le portail Sage
 Droits de déclarer transmis par le Portail Sage
 Le portail Sage vous indique quels sont vos droits pour les déclarations
 Demande d’autorisation au portail Sage effectuée
 Sage Pilote a demandé au Portail Sage de vous délivrer une autorisation à télé-déclarer.
 Une mise à jour du statut des déclarations en cours est effectuée auprès du portail déclaratif
 —
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 Pour ce faire, la zone de liste déroulante de la ligne Filtre vous propose un calendrier sur lequel il suffit de cliquer pour filtrer vos données pour une date donnée.
 Par ailleurs, un clic droit sur l’en-tête de la colonne Date ouvre un menu contextuel vous permettant de trier les évènements par ordre croissant ou décroissant.
 Heure
 Cette colonne indique l’heure à laquelle l’événement considéré est intervenu. Le format de l’heure est le suivant : HH:MM:SS (Heure : Minute : Seconde).
 Utiliser cette colonne comme critère de tri des évènements peut s’avérer pratique lorsque les évènements à consulter sont nombreux et que vous vous intéressez à un horaire très précis.
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 Suivi des droits déclaratifs
 Sage Pilote permet à l’utilisateur de suivre régulièrement ses droits déclaratifs. Vos droits sont mis à jour après chaque déclaration effectuée auprès de vos organismes fiscaux et/ou sociaux et vous pouvez à tout moment interroger le Portail Sage afin de connaître l’état actuel de vos droits pour établir vos prochaines déclarations.
 La liste des droits est accessible dans l’onglet « Droits » à partir d’une des icônes de l’entrée Déclarations.
 DéclarationCette colonne indique le type de déclaration sur laquelle des droits ont été accordés par le portail Sage.
 IdentifiantCette colonne précise le numéro de SIRET de la société émettrice pour laquelle s’appliquent les droits déclaratifs décrits dans cette liste.
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 DroitsCette colonne indique le nombre d’envois correspondant à la formule d’abonnement souscrite auprès de Sage.
 EffectuéesCette colonne indique pour chaque type le nombre de déclarations effectuées.
 Jusqu’auCette colonne indique la date d’échéance calculée des droits déclaratifs.
 Actualiser les droits : Ce bouton permet de lancer une requête au Portail Sage afin de mettre à jour les droits accordés pour chaque déclaration. A partir de cette page, vous pouvez consulter librement les infor-mations qui vous sont réservées afin d’établir vos déclarations dans les meilleures conditions d’utilisation.
 50© Sage France

Page 51
                        
                        

Suivi des déclarations
 Portail Sage
 Sage Pilote vous offre un accès direct au portail Sage de manière à ce que vous puissiez à la fois prendre connaissance de la procédure d’ouverture de droits déclaratifs annuels et bénéficier d’informations actuali-sées concernant vos déclarations : gestion de vos droits, nouvelles réglementations concernant telle ou telle déclaration sociale ou fiscale, etc.
 L’accès à votre tableau de bord et à l’état de vos télé-déclarations se fait à partir de l’icône Portail Sage placé dans l’onglet « Supervision » de la barre de Navigation verticale.
 La page d’accueil qui s’ouvre vous permet de vous identifier et d’accéder à l’ensemble de vos services :
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 consultez l’historique de vos déclarations en actionnant l’onglet « Déclarations »
 suivez l’état de vos droits déclaratifs, et renouvelez-les en cliquant sur l’onglet « Contrats »
 l’onglet « Agenda » vous donne accès à un calendrier fiscal et social, conçu pour vous aider à mieux gérer vos déclarations. Ce calendrier est personnalisé par rapport à votre profil d’entreprise, et vous pouvez le modifier afin de l’adapter plus finement à vos besoins.
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 Gestion de la sécurité
 Sage Pilote a mis en place un ensemble de dispositions afin que vous puissiez établir vos déclarations dans les meilleures conditions de sécurité et de confidentialité. Ainsi, votre application Sage Pilote peut être pro-tégée par mot de passe afin que vous soyez la seule personne à pouvoir consulter l’état de vos déclarations. Ceci, en complément du mot de passe permettant l’accès au portail Sage, afin de consulter ou de renouveler vos droits déclaratifs.
 L’accès aux options de sécurité se fait à partir de l’icône Sécurité placé dans l’onglet « Supervision » de la barre de Navigation verticale.
 Une fois initialisés, les droits d’accès, de suivi et/ou de modification des paramètres utilisés par votre société pour vos déclarations ne manqueront pas de se modifier au fil du temps. Vos collaborateurs changeront, vous aurez besoin de modifier régulièrement vos accès par mots de passe sécurisés à l’application Sage Pilote et au Portail déclaratif, les paramètres de votre connexion Internet via un serveur proxy, etc.
 C’est pourquoi, Sage Pilote a prévu de vous offrir un moyen d’accès pour actualiser votre connexion au por-tail Sage afin de transmettre vos déclarations aux organismes compétents.
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 s à
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 Protection de l’application
 Le bouton Modifier de la zone Protection de l’application permet de changer l’identi-fiant et/ou le mot de passe demandés lors de l’ouverture de Sage Pilote.
 Ce bouton Modifier… ouvre la boîte de dialogue « Mot de passe » dans laquelle il est possible de saisir un nouvel identifiant et / ou mot de passe pour l’application.
 Protégez ici l’accèSage Pilote
 Modifiez ici les pamètres de connexau portail Sage
 Vous pouvez définici les adresses d’envoi des accusde réception
 54© Sage France

Page 55
                        
                        

Suivi des déclarations
 Indiquez dans la première zone, le mot de passe que vous voulez pour l’ouverture de Sage Pilote. Saisissez à nouveau ce mot de passe dans la zone Confirmation puis cliquez sur OK. Ce mot de passe vous sera de-mandé à chaque nouvel ouverture de votre progiciel, aussi prenez soin de le noter.
 Le mot de passe peut contenir au maximum 50 caractères.
 Lorsqu’un mot de passe a été activé pour protéger votre application, vous avez la possibilité de le changer régulièrement pour des raisons de sécurité. Il vous est conseillé de ne pas saisir un mot de passe trop court.
 La modification du mot de passe est accessible à partir du bouton Modifier… qui ouvre la boîte de dialogue « Mot de passe ».
 Il vous est alors demandé votre ancien mot de passe avant de pouvoir saisir un nouveau mot de passe pour l’application puis de le confirmer. Vous êtes ainsi assuré que ce changement ne peut être effectué à votre insu par une tierce personne.
 Il est recommandé de changer régulièrement son mot de passe si l’on souhaite disposer d’une sécurité opti-male dans l’envoi et la gestion des déclarations fiscales et sociales.
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 Identification Portail SageLa zone Identification Portail Sage regroupe les éléments permettant au système de reconnaître l’utilisa-teur de Sage Pilote lors d’une connexion au serveur pour une déclaration.
 IdentifiantCette zone est destinée à recueillir le code choisi par l’utilisateur pour se connecter, via Sage Pilote, au por-tail déclaratif. L’identifiant peut comporter 80 caractères au maximum.
 Ce bouton permet d’accéder à une boîte de dialogue pour modifier le mot de passe d’accès au Portail déclaratif. Prenez soin de noter votre mot de passe afin de vous en souvenir lors de vos prochaines modifications.
 Il vous est demandé de saisir votre ancien mot de passe puis de saisir votre nouveau mot de passe et enfin de le confirmer.
 Le mot de passe peut comporter 80 caractères au maximum
 Se rappeler de mon mot de passe : cochez cette case afin d’éviter de resaisir votre mot de passe à chaque connexion au portail Sage (que ce soit pour une actualisation de vos droits de télé-transmission ou, au dé-marrage, lors des tests de connexion au portail).
 Tester la connexion
 Ce bouton vous permet de vous assurer que la connexion internet dont vous disposez fonctionne correctement et, surtout, que vous êtes en me-sure de télé-déclarer.
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 Après avoir confirmé votre souhait de tester la connexion au Portail Sage, une boîte d’information vous in-diquera si — oui ou non — vous êtes en mesure de télé-déclarer.
 Si la connexion avec le portail Sage ne fonctionne pas, vous ne pourrez pas télé-déclarer.
 Le chapitre «Echec de la transmission», page 38 vous indique la procédure à suivre dans un tel cas de figure.
 Adresses e-mail de notification
 La zone Adresses e-mail de notification est destinée à recevoir l’adresse e-mail de vos collaborateurs qui suivent l’envoi de l’une, l’autre ou de toutes vos déclarations au portail déclaratif.
 Ce bouton permet d’ajouter un nouveau destinataire qui sera averti à chaque réception de la déclaration à laquelle vous l’associez.
 Ce bouton ouvre la boîte de dialogue « Adresse e-mail de notification » dans laquelle vous devez sélection-ner un type de déclaration dans la zone de liste déroulante Déclaration puis saisir l’adresse e-mail du des-tinataire de vos envois.
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 Il est possible d’ajouter autant de notifications que nécessaire en cliquant à nouveau sur le bouton Ajouter.
 Lorsque vous souhaitez informer la même personne pour plusieurs de vos déclarations, vous devez choisir le bouton Ajouter… autant de fois que vous avez à notifier cette personne et renseigner son adresse e-mail dans la zone de saisie du même nom.
 Ce bouton permet de modifier par exemple une adresse e-mail incorrecte ou nouvelle. Il ouvre la boîte de dialogue « Adresse e-mail de notification » dans laquelle la zone Déclaration définissant le type de déclaration concernée n’est pas accessible à la saisie.
 La zone de saisie Adresse e-mail vous permet de modifier, par exemple, une adresse e-mail incorrecte ou nouvelle.
 Ce bouton permet de retirer un collaborateur du circuit de suivi des déclarations fiscales ou sociales. Il vous est demandé dans l’écran suivant de confirmer, ou pas, cette sup-pression.
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 Personnalisation de l’espace de travail
 Votre espace de travail peut être personnalisé de deux manières dans Sage Pilote :
 A partir des Préférences générales : il s’agit des préférences que vous voulez appliquer dans l’appli-cation à toutes les listes, modes de tri, etc.
 A partir du bouton Enreg. Préférences de la barre d’outils : il s’agit des réglages fins que vous effec-tuez localement dans l’application ; par exemple, la largeur des colonnes de la liste des déclarations que vous voulez différentes de celles affichées dans le Journal des évènements, etc.
 Pour plus d’informations, voir...
 «Préférence générales», page 60
 «Options d’affichage», page 72
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 Préférence générales
 La définition des préférences générales pour l’application s’effectue dans la boîte de dialogue « Personnaliser », accessible dans le menu Affichage, à partir de la commande Personnaliser….
 Cette boîte de dialogue contient trois onglets :
 « Format général » : pour définir l’ensemble des options à utiliser pour la police de caractères, les fonctions disponibles pour gérer l’affichage des données dans les listes ainsi que le rendu de ces mêmes listes
 « Colonnes » : pour définir le type d’informations dont vous souhaitez disposer dans les listes
 « Tris » : pour définir de quelle manière vous souhaitez voir s’organiser la distribution de vos don-nées dans les listes.
 Les options offertes dans l’onglet « Colonnes » diffèrent quelque peu lorsque vous sollicitez la commande Personnaliser… après avoir ouvert la liste des déclarations ou bien le Journal des évènements. En raison de cette faible différence, seules les préférences générales pour les listes des déclarations seront docu-mentées dans le présent manuel.Cependant, les options choisies pour l’affichage de la liste des déclarations sont indépendantes de celles que vous voudriez adopter pour le Journal des évènements. Vous devez donc définir séparément vos pré-férences pour chacune de ces deux types de liste
 Format d’affichage des données
 L’onglet « Format général » regroupe l’ensemble des options qui vous sont proposées pour modifier l’as-pect graphique et le type de présentation que vous préférez pour afficher le détail de chacune de vos décla-rations.
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 PoliceCette zone permet de définir les attributs de la police utilisée dans Sage Pilote. Le bouton graphique à droite de la zone ouvre la boîte de dialogue « Police » permettant de définir la police à utiliser.
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 La zone Options d’affichage des listes regroupe les options permettant de définir comment vous souhaitez que les listes s’affichent dans les Listes des déclarations et dans le Journal des évènements.
 Regroupement : Cette option, lorsqu’elle est cochée, permet à l’utilisateur de disposer de la barre de regrou-pement afin de classer ses déclarations selon les critères de tri qui lui semblent les plus pertinents pour sa consultation.
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 Lignes alternées : Cette option, lorsqu’elle est cochée, affiche les lignes paires des listes des déclarations ou du Journal des évènements avec un fond de couleur.
 En-tête de lignes : Cette option permet d’afficher une colonne supplémentaire à gauche dans les listes, de manière à identifier plus facilement la ligne que l’on a sélectionnée dans la liste.
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 Aide à la navigation : Cette option ouvre une zone de saisie dans l’ascenseur horizontal des listes de ma-nière à permettre à l’utilisateur d’atteindre directement une ligne donnée de la liste par simple saisie de son numéro. Des boutons fléchés permettent également d’accéder à la ligne suivante/précédente ou bien à la première/dernière ligne de la liste.
 Filtre : Cette option insère une ligne supplémentaire dans les listes entre les intitulé des colonnes et la pre-mière ligne des déclarations ou bien du Journal des évènements.Sur cette ligne, il est possible de sélectionner dans chaque colonne un argument de filtre de manière à réduire la liste aux lignes qui contiennent cet argument ; par exemple : toutes les lignes dont la date de création est le 11/09/2003.
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 La zone Affichage des données vous permet de définir le style de présentation à adopter pour afficher les listes.
 Type de présentationCette zone de liste déroulante permet de choisir entre trois types d’affichage des données.
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 Liste : Les données s’affichent sous la forme d’un tableau avec un élément par ligne.
 Fiche unique : Les données s’affichent sous la forme d’un tableau par élément ; une aide à la navi-gation dans l’ascenseur horizontal permet d’accéder
 Fiches multiples : Les données s’affichent sous forme de fiches ; chaque fiche étant l’équivalent d’une ligne de liste.
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 Les fiches multiples peuvent être affichées sous forme développée ou icônisée. La forme icônisée classe les fiches selon leur code pour le Journal des évènements et selon leur libellé pour les déclarations. Cette forme est pratique pour repérer les fiches qui vous intéressent. En cliquant sur la barre de titre d’une fiche icônisée, vous pouvez afficher le détail complet de cette fiche.
 La zone Apparence regroupe un ensemble de styles de présentation optionnelles afin de vous permettre d’afficher et de manipuler vos données de la manière qui vous convient le mieux.
 Style de bordure : Cette option détermine l’apparence visuelle des bordures des cellules du tableau dans les listes des déclarations ou du Journal des évènements. La zone de liste déroulante de cette zone propose les options suivantes : « Aucun », « Plat », « En relief », « 3D légèrement en relief », « Enfoncé », « 3D lé-gèrement enfoncé ».
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 Relief des en-têtes : Cette option détermine l’apparence visuelle des en-têtes de colonnes dans les listes des déclarations ou du Journal des évènements. La zone de liste déroulante de cette zone propose les options suivantes : « Aucun », « Plat », « En relief », « 3D légèrement en relief », « Enfoncé », « 3D légèrement enfoncé ».
 Barre de défilement : Cette option détermine l’apparence donnée à l’ascenseur horizontal et vertical de la zone de consultation des déclarations et du Journal des évènements. La zone de liste déroulante de cette zone propose les options suivantes : « Standard, Plat », « Plat sans bordure », « Léger 3D », « Popup ».
 Dessin des lignes : Cette option détermine si les lignes horizontales et verticales des tableaux dans les listes doivent s’afficher ou non. La zone de liste déroulante de cette zone propose les options suivantes : « Aucun », « Défaut », « Horizontal et vertical », « Horizontal », « Vertical ».
 Apparence des bordures : Cette option permet de renforcer ou d’atténuer le dessin des bordures des ta-bleaux dans les listes. La zone de liste déroulante de cette zone propose les options suivantes : « Défaut », « Petits pointillés », « Continue ».
 Sélection des informations affichées dans les listes des déclarations
 La commande Personnaliser… du menu Affichage ouvre la boîte de dialogue « Personnaliser » dans laquel-le l’onglet « Colonnes » permet de sélectionner les informations à afficher dans les déclarations.
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 Déclaration : Cette option, lorsqu’elle est cochée affiche, pour chaque ligne de la liste, dans la colonne Dé-claration, le type de déclaration concernée.
 Créé : Cette option, lorsqu’elle est cochée, permet d’afficher la date de création de la déclaration.
 Modifié : Cette option, lorsqu’elle est cochée, affiche la date de la dernière modification de la déclaration.
 Société : Cette option permet d’afficher le nom de la société émettrice de la déclaration.
 Identifiant : Cette option permet d’afficher le numéro SIRET de la société émettrice.
 De : Cette option, lorsqu’elle est cochée,
 A : Cette option, lorsqu’elle est cochée, affiche le nom du portail déclaratif dans la colonne correspondante.
 Commentaire : Cette option permet d’afficher un commentaire à chaque déclaration. Ce commentaire est modifiable dans une boîte de dialogue accessible à partir d’un double-clic sur le commentaire à modifier.
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 La colonne Statut ne peut être désélectionnée.
 Sélection des critères de tris des déclarations
 La commande Personnaliser du menu Affichage ouvre la boîte de dialogue « Personnaliser » dans laquelle l’onglet « Tri » permet de sélectionner les critères de tri des informations à afficher dans les déclarations.
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 Critère de tri des élémentsCette zone de liste déroulante rassemble tous les types d’information disponibles pour les déclarations. En sélectionnant par exemple l’item Statut comme premier critère puis l’item Créé comme second critère, l’utilisateur obtiendra date après date toutes les déclarations disposant du même statut puis toutes celles correspondant au statut suivant et ainsi de suite.
 Croissant : Les déclarations sont classées par ordre alphabétique de « A à Z » et par ordre numérique de « 1 à n ».
 Décroissant : Les déclarations sont classées par ordre alphabétique de « Z à A » et par ordre numérique de « n à 1 ».
 Affichage par défaut : Ce bouton initialise les paramètres par défaut de l’application afin de régler l’affi-chage dans Sage Pilote, tel qu’il était lors de la livraison de votre produit.
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 Options d’affichage
 Sage Pilote vous propose une palette d’options d’affichage pour vous faciliter la consultation de vos don-nées.
 Sélecteur de champs
 La commande Sélecteur de champs du menu contextuel obtenu par clic droit sur un intitulé de colonne vous permet de choisir les informations à afficher dans les listes ou les fiches du suivi des déclarations ou du Jour-nal des évènements.
 Par simple glisser-déposer de la souris depuis le sélecteur de champs vers les intitulés de colonnes, il est possible d’ajouter des colonnes dans la liste des déclarations.
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 Inversement, un glisser-déposer de la souris depuis les intitulés de colonnes vers le sélecteur de champs per-met de retirer une colonne d’information inutile dans la liste des déclarations.
 Enfin, il est possible, par glisser-déposer de la souris depuis le sélecteur de champs vers la barre de regrou-pement des colonnes — au-dessus des intitulés de colonnes — d’insérer un ou plusieurs critère de tri des déclarations.
 Une fois l’intitulé de colonne déposé dans la barre de regroupement, la liste des déclarations est réorganisée de manière à tenir compte des critères de tri que vous avez sélectionné.
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 Il est également possible de solliciter plusieurs critères de tri à la fois de manière à organiser hiérarchique-ment la liste des déclarations.
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 Tous les intitulés de colonne ne peuvent être sélectionnés pour servir de critères de tri dans la barre de regroupement. Par exemple, la colonne Statut ne peut être sollicitée à cet effet dans la liste des déclara-tions.
 Ordre de présentation des informations
 Dans Sage Pilote, toutes les listes peuvent être triées à partir des intitulés de colonnes selon l’information que l’on désire obtenir.
 Boite de regroupement
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 Ainsi, il est possible de déplacer vers la droite la colonne Déclaration de manière à inverser l’ordre d’affi-chage des informations avec la colonne Statut.
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 Options de tri
 Pour chaque type d’information présenté pour une déclaration, il est possible de sélectionner un critère par-ticulier de tri et de croiser ce critère, de manière hiérarchique afin d’aboutir rapidement à une déclaration à l’intérieur d’une liste de grande taille.
 Ainsi, lorsque le statut Autorisé par le portail Sage est sélectionné dans la zone de liste déroulante de la ligne Filtre, seules les déclarations répondant à ce statut sont affichées dans la liste des déclarations.
 Par suite, il est possible de cliquer sur le bouton Supprimer — attenant à la zone de liste déroulante et mar-qué d’une croix — pour retirer ce critère de tri et revenir à la sélection initiale.
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 Présentation en liste et en fiches
 L’ensemble des déclarations ou comme, ci-après, l’ensemble des évènements présentés dans le Journal des évènements peut être affiché sous forme de liste ou bien de fiches.
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 Le mode de présentation dépend naturellement du type de consultation que l’on souhaite obtenir :
 Si l’on souhaite, par exemple, rechercher une ou plusieurs déclarations ou types d’évènements, le mode de présentation sous forme de liste convient le mieux.
 Si l’on souhaite consulter une déclaration particulière ou vérifier un détail sur celle-ci, le mode de présentation sous forme de fiche paraît mieux adapté.
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 Dans le mode d’affichage en liste des données, il suffit de double-cliquer sur un élément de la liste pour le faire apparaître sous forme de fiche, afin d’en consulter le détail.
 Le mode d’affichage en multi-fiches peut également être sollicité à partir de la barre d’outils ou bien de la commande Fiches multiples du menu Affichage.
 Ce mode d’affichage convient parfaitement lorsque l’on a préalablement filtré, dans le mode liste, les déclarations ou les évènements que l’on souhaite consulter.
 Lorsque le nombre des éléments que l’on souhaite consulter en mode multi-fiches s’avère important, il pa-raît utile de réduire la taille des fiches pour les consulter une à une.
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 La commande Réduire toutes les fiches du menu contextuel, obtenu par clic droit dans la zone d’affichage en mode multi-fiches permet de disposer l’ensemble des fiches en alignement sous forme icônisée.
 Il suffit ensuite de cliquer sur le bouton fléché placé à droite sur une fiche icônisée pour ouvrir cette fiche afin de la consulter. Un nouveau clic sur ce bouton fléché réduit à nouveau la fiche sous forme icônisée.
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 Ordre de présentation des données
 Une fois les critères de tri sélectionnés, il peut être intéressant de classer les déclarations ou les évènements par ordre croissant plutôt que décroissant ou vice-versa. Par exemple, le critère de date de création peut être sélectionné par simple glisser-déposer de l’intitulé Créé sur la barre de regroupement.
 Par défaut, la nouvelle organisation des données ainsi obtenue affiche les données du haut vers le bas et des plus récentes au plus anciennes.
 82© Sage France

Page 83
                        
                        

Personnalisation de l’espace de travail
 Il suffit de cliquer à nouveau sur l’en-tête de colonne Créé placé sous la barre de regroupement pour inverser l’ordre chronologique dans l’affichage des données et obtenir ainsi une présentation de haut en bas et des plus anciennes aux plus récentes.
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 Enfin, les boutons – / + placés à gauche des lignes de regroupement permettent d’ouvrir / fermer un groupe de déclaration ou d’évènements afin d’optimiser l’affichage de la liste dans l’espace de consultation.
 Options d’impression
 Le bouton Aperçu avant impression… de la barre d’outils ou bien la commande du même nom du menu Fichier permet de visualiser le rendu de la page imprimée avant de lancer l’impression.
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 Sur la barre d’outils de la fenêtre « Aperçu avant impression », les boutons ci-contre vous permettent d’af-ficher simultanément 1, 2, 3, 4 ou 6 pages d’impression.
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 Lorsque le nombre de colonnes d’une liste est important, l’impression se fait sur deux ou plusieurs pages. La césure à lieu lorsque les colonnes atteignent au plus près la marge à droite de la page. Il est donc utile dans ce cas de dimensionner correctement les colonnes de la liste et de ne retenir que celles qui vous inté-ressent avant de lancer l’impression du document.
 Personnalisation de la barre de navigation
 La barre de navigation située à gauche de la fenêtre de Sage Pilote permet d’accéder à toutes les informa-tions métier gérées par l’application, à partir des onglets « Déclarations » et « Supervision ». Dans chaque onglet, une liste d’icônes permet d’afficher dans le volet droit de la fenêtre de l’application, un type d’in-formations particulier. Ces informations sont destinées à la consultation et, en aucun cas, il n’est possible de saisir directement dans ce volet.
 Pour chaque onglet, plusieurs actions sont possibles, via le choix d’une commande dans le menu contextuel qui s’affiche par clic droit. Ces commandes sont décrites ci-après.
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 Petites / Grandes icônes
 Vous avez le choix d’afficher par exemple la liste des types de déclarations dis-ponibles sous forme de grandes ou de petites icônes en sélectionnant les com-mandes du même nom dans le menu contextuel obtenu par clic droit sur la barre de navigation.
 Modifier le nom des icônes
 Il est possible avec Sage Pilote de modifier l’intitulé affiché sous chaque icône de la barre de navigation. Cette action est disponible par clic droit sur l’icône dont l’intitulé est à modifier puis par sélection de la commande Renommer dans le menu contextuel.
 Une zone de saisie apparaît alors à la place de l’intitulé initial. Vous pouvez y saisir un nouveau nom correspondant mieux à votre système de référence ou de classement dans votre société.
 Ajouter un nouveau groupe
 Si la barre de navigation de Sage Pilote est livré ini-tialement avec deux onglets, vous avez la possibilité de créer de nouveaux onglets sur cette barre afin de disposer de davantage de fonctionnalités à partir de votre application.
 La commande Nouveau groupe du menu contextuel, obtenu par clic droit sur la barre de navigation, ouvre une zone de saisie à l’intérieur d’un nouvel onglet afin de vous permettre de lui donner un nom.
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 Ajouter un nouvel élément
 A l’intérieur du nouvel onglet que vous avez créé, il vous est possible de créer de nouvelles icônes qui seront autant de raccourcis dans votre application pour appeler d’autres programmes ou services.
 Cette action est accessible à partir de la commande Nouvel élément — obtenu par clic droit sur la barre de navigation. Dans la boîte de dialogue « Nouvel élément » ainsi ouverte, il vous est possible dans la zone Nom de donner la désignation de votre nouvel élément.
 La zone Cible vous permet de sélectionner à partir du bouton Parcourir ( … ), l’exécutable permettant de lancer l’application dont vous souhaiter disposer dans votre barre de navigation. Une fois sélectionné cet exécutable, l’icône qui lui est associé s’affiche automatiquement dans la zone Icône. Le bouton Changer d’icône… vous permet cependant de modifier cette icône par celle de votre choix.
 Vous devez obligatoirement sélectionner un fichier programme (exécutable .exe) pour créer un raccourci dans la barre de navigation de Sage Pilote.Il est aussi possible de sélectionner l’exécutable d’une application et l’insérer automatiquement dans la
 Dans notre exemple, nous avons ajouté à cet onglet des raccourcis vers plusieurs outils Windows
 88© Sage France

Page 89
                        
                        

Personnalisation de l’espace de travail
 barre de navigation par simple glisser-déposer de la souris. Vous pouvez encore, par exemple, sélectionner une icône de votre bureau Windows et l’insérer dans votre barre de navigation par simple glisser-déposer afin de la lancer à partir de Sage Pilote.
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 Statuts des déclarations
 Liste des statuts de déclaration
 Cette liste apporte une explication sur chaque statut de déclaration et développe les interventions possibles à effectuer, lorsqu’un incident se produit lors de la télé-transmission.
 Statut Explication Solution
 Sage Pilote
 Reçue par l’application Sage Pilote a bien reçu l’accusé de réception de la déclaration
 —
 Portail Sage —
 Autorisée par le portail Sage
 Votre demande de déclaration est vali-dée par le portail Sage
 —
 Autorisation non valide La référence de l’autorisation n’est pas conforme
 Assurez-vous que votre numéro de SIRET n’a pas été modifié et que vous disposez toujours de droits déclaratifs sur le Portail Sage.
 Refusée par le portail Sage
 Le Portail Sage n’a pas accepté la déclaration
 Assurez-vous sur le Portail Sage que vos droits déclaratifs sont à jour.
 Echec de connexion au Portail Sage
 La tentative de Sage Pilote pour se con-necter au Portail Sage a échouée.
 Vérifiez votre connexion internet et l’accès au por-tail Sage dans votre navigateur, comme indiqué au paragraphe «Tester la connexion», page 56
 Portail déclaratif
 Reçue par le portail déclaratif
 La déclaration a bien été reçue par le Portail déclaratif
 —
 Transformée par le por-tail déclaratif
 Le fichier de déclaration a été transformé par le Portail déclaratif
 —
 Validée par le portail déclaratif
 Le portail déclaratif a validé la déclaration —
 Non conforme au for-mat EDI
 Anomalie détectée. Prendre contact avec le service d’assistance tech-nique.
 Echec de connexion au Portail déclaratif
 Sage Pilote n’a pu se connecter au Por-tail déclaratif
 Vérifier votre connexion Internet, comme indiqué au paragraphe «Tester la connexion», page 56.
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 Format du document non conforme
 Le format de votre fichier de déclaration n’est pas le bon format ou bien est altéré
 Relancer la déclaration depuis l’application métier. Si le problème persiste, prendre contact avec le service d’assistance technique.
 Version du document non conforme
 Une ancienne version du fichier déclaratif est utilisée pour télé-déclarer
 Mettre à jour votre produit
 Echec de la transforma-tion
 Le fichier de déclaration n’a pu être transformé au format requis par l’orga-nisme déclaratif
 Anomalie détectée. Veuillez prendre contact avec le service d’assistance technique
 Organisme déclaratif
 Envoyée à l’organisme déclaratif
 La déclaration a été envoyée par le por-tail Sage à l’organisme déclaratif
 —
 Echec de la communi-cation avec la DGI
 Un problème de connexion au serveur de l’organisme déclaratif a empêché la transmission de la déclaration. Une nou-velle tentative doit être effectuée.
 Relancez la déclaration depuis l’application métier. Si le problème persiste, prenez contact avec le service d’assistance technique
 Reçue par l’organisme déclaratif
 Votre déclaration est en traitement par l’organisme déclaratif
 —
 Acceptée par l’orga-nisme déclaratif
 L’organisme déclaratif accepte votre déclaration
 —
 Refusée par l’orga-nisme déclaratif
 Votre déclaration n’est pas une déclara-tion valable pour l’organisme déclaratif
 Consultez votre messagerie électronique afin de connaître le détail des ajustements devant être effectués dans votre progiciel de gestion.
 Statut Explication Solution
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Fiche de suggestion
 Vos commentaires et suggestions nous intéressent pour améliorer la qualité et la facilité d'utilisation de nos manuels.
 Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir remplir cette fiche d'appréciation et de nous la retourner. Nous vous en remercions par avance.
 Société .................................................................................................................
 Adresse .................................................................................................................
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 Téléphone .................................................................................................................
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 Fonction .................................................................................................................
 E-Mail .................................................................................................................
 Mettez une note de 0 à 10 pour chacune des caractéristiques suivantes :
 Format : ................... Présentation : ...................
 Organisation : ................... Explications : ...................
 Précision : ................... Clarté : ...................
 Programme : Sage Pilote
 Version : mars 2004 ..
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Erreurs
 Si vous avez trouvé des erreurs dans ce manuel, merci de bien vouloir nous les signaler ci-dessous.
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 Suggestions
 Toutes vos remarques nous aideront à améliorer la qualité de nos manuels.
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
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