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Introduction

Sage Comptabilité est un progiciel destiné a la réalisation de toutes les opérations comptables :

création d’un plan comptable,

gestion de la comptabilité générale,

gestion de la comptabilité tiers,

gestion de la comptabilité analytique,

gestion du reporting,

gestion budgétaire,

gestion des devises,

reglements des tiers, relances clients et releveés tiers,
rapprochement bancaire,

transfert de données vers d’autres logiciels et communication client/expert comptable,
recherche d'écritures,

gestion d'écritures d'abonnement,

édition des états comptables,

déclaration de TVA.

Il appartient a la famille des programmes de gestion Sage avec la Gestion commerciale, la Paie, les
Immobilisations.

I. MENU FICHIER

Ce menu permet de :
Créer, ouvrir, fermer un fichier comptable ou de cycles
Nouveau
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Fichier / Nouveau

Cette commande permet de créer un nouveau fichier de la comptabilité. Elle n'est accessible que si aucun
fichier n’est ouvert.

Cliquez sur le bouton Nouveau fichier de la barre d’outils Standard pour activer cette commande.

Equivalent clavier sous Windows: CTRL + N.

La création d’un fichier comptable peut s’effectuer de deux maniéres possibles :
- avec un assistant qui guide 1'utilisateur dans les principales étapes de la création d’un fichier

Assistant de création d'un nouveau fichier comptable
Lorsque la fonction Mode assistant du menu Fenétre est activée, un assistant est affiché pour vous guider
dans la création d'un nouveau fichier.
Les différentes étapes de ’assistant de création d’un nouveau fichier comptable sont les suivantes :
- Raison sociale et reprise des informations sociéte,
- Saisie des coordonnées de [’entreprise
- Exercice et longueur de compte
- Paramétrage des devises
- Caracteristiques de votre monnaie de tenue de compte
- Reprise des éléments comptables
- Sélection des éléments comptables
- Création du fichier comptable.

Saigie dez conrdonndes de Fentreprise
A ereeigre: |s hiche |denlficaion de ls soqéks o

Lichute \Biouter= Josill=ie=
Fudiarse 16, m= oe la Pousuts
Lomplgment
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BégiordPays [l de France | [Frarcs
H*deSIRET  [aa07ariinnnzg | HeF ispEITaT-

H* dicenifiert IFHSGHEI?JH 1

TelEcommunicalion

Tdéphone  [O1Z356793 | Tékrepie [1067654320

A | ¢Fracédent [ Suranes |

Création manuelle du fichier comptable

Nouveau fichier comptable.

Le programme propose I’enregistrement du nouveau fichier dans le dossier d’installation du programme :
Il apparait dans la zone Dans.

Nom

Indiquez le nom du fichier comptable a créer.

Le nom du fichier comptable doit se terminer par I'extension.MAE. Celle-ci est automatiquement ajoutée
au nom que vous donnez au fichier lors de sa création.

Exercice comptable et longueur des comptes

Le programme propose ensuite la fenétre «Création de [’exercice.
Date début / Date fin d’exercice

Enregistrez les dates limites de I'exercice comptable.
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Si les dates proposées ne conviennent pas, vous pouvez placer le curseur sur ces zones afin d'indiquer les
dates souhaitées. La saisie doit étre réalisée sous la forme JJMMAA (sans séparateurs).

Cliquez sur le bouton OK pour valider la création de I’exercice.
Pour abandonner le traitement, cliquez sur le bouton Annuler. Dans ce cas, le programme ne crée ni
I’exercice, ni le fichier comptable.

Ouvrir...

Fichier / Ouvrir

Cette commande permet d’ouvrir un fichier comptable existant.

Elle permet également d’avoir acces aux informations d'un fichier comptable si aucun autre n’est ouvert.
Cliquez sur le bouton Ouvrir un fichier de la barre d’outils Standard pour activer cette commande.

«Autorisations »

Mot de passe

Zone de 4 caracteres alphanumériques permettant de saisir le mot de passe. Tapez celui-ci exactement comme
il a été enregistré. Les lettres majuscules sont considérées comme différentes des minuscules. Afin d’en
préserver la confidentialité, les caracteres tapés sont remplacés a 1’écran par des étoiles sur Windows

Cliquez sur le bouton OK ou validez pour ouvrir le dossier comptable.

Fermer

Fichier / Fermer

Cette commande permet de fermer un fichier comptable avant d’en ouvrir ou d’en créer un autre.
Cliquez sur le bouton Fermer le fichier de la barre d’outils Standard pour activer cette commande.

Le volet «<Parameétres» vous permet :

- de gérer les numeros de piece,

- de définir le journal des a-nouveaux et les comptes concernés,

- de déterminer quels sont les registres gérés par la société,

- d’adapter le programme a vos habitudes de travail ainsi qu’a votre activité (utilisation des registres,

saisie cabinet comptable...).

Le volet «Préférences» vous permet de choisir toutes les options de gestion qui concernent la saisie,
I’importation et I’exportation des données, les éditions... de votre dossier.
Le volet «Fiscal» qui permet I’enregistrement des données concernant la fiscalité.
Le volet «Ajustement lettrage» permet d’enregistrer les parameétres de génération d’écritures d’équilibrage en
cas d’écart de reglement, d’écart de change ou d’écart d’arrondi de conversion.
Le volet «Communication» permet ’enregistrement des données nécessaires au transfert des données.
Le volet «Options» regroupe les informations générales qu’il est indispensable de renseigner avant toute
utilisation du programme de comptabilité.
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Il. MENU EDITION

Ce menu donne acceés aux commandes classiques d’un menu Edition :
- «Annuler»,
- «Couper»,
- «Copier»,
- «Coller»,
- «Effacer»,
- «Selectionner tout»,
- «Dupliquer»,.
De plus, il donne acces aux commandes de la barre d’outils Navigation :
«Ajouter»,
«Voir/Modifier»,
«Consulter»,
«Supprimer»,
- «Précédent»,
- «Suivant»,
- «Rechercher»,
- «Atteindre», ,
- «Calculette Sage»,
- «lnverseur»,

Une fonction permet de consulter le journal des importations et exportations de données :
«Journal de traitement»,

Annuler

Edition / Annuler

Cette commande permet d’annuler la dernieére opération effectuée.

Cette commande annule, quand cela est possible, la derniere saisie non validée faite au clavier. Si elle apparait
en estompé, son utilisation n’est pas possible.

Elle peut étre activée par le bouton Annuler de la barre d’outils Standard.

= les autres commandes («Couper, Copier, Coller...) jouent leurs réles en fonction de leurs noms

Page 6



Formation SAARI Compta 100

I11. MENU STRUCTURE

Ce menu vous donne acces aux commandes suivantes :

- «Plan comptable»,

- «Plan analytique», ,

- «Plan reporting»,

- «Plan tiers», ,

- «Taux de taxes», ,

- «Codes journaux», ,

- «Codes journaux analytiques»,

- «Banques»,

- «Modéles de saisie»,

- «Modeéles de grille»,

- «Modeéles de reglement»,

- «Modeles d'abonnement»,

- «Libellés»,

- «Postes budgétaires»,

- «Cycles de révision»,

- «Fusion...»,
Ces commandes sont parmi les plus importantes de la comptabilité puisqu’elles permettent 1’enregistrement
de toutes les variables utilisées dans le traitement de la comptabilité.

Plan comptable
Structure / Plan comptable
Cette commande permet de saisir, consulter, modifier ou supprimer les comptes du plan comptable.

A défaut d’utiliser les commandes dans le menu structure vous pouvez utiliser les boutons de commandes
suivants :

| Cliquez sur le bouton Plan comptable de la barre d’outils Comptabilité générale pour activer cette
commande.

=r)
[

Flan comptable | orsque vous la lancez, la liste des comptes créés apparait.
On peut aussi ouvrir le plan comptable en cliquant sur I’icone Plan comptable de la barre verticale Saisie des
écritures.

Pour accéder directement a la création d’une fiche de compte général, cliquez sur le bouton Créer un
compte général de la barre d’outils Comptabilité générale.
Vous pouvez aussi cliquer sur 1’icone Créer un compte général de la barre verticale Saisie des écritures.

Créer un compte général

T
Pour atteindre la fiche d’un compte précis, cliquez sur le bouton Atteindre un compte général de la
barre d’outils Comptabilité générale.
La liste des comptes généraux présente les informations suivantes :
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le Type de compte représenté par une icone :

E pétail

IEI- Total.,

- le Numéro du compte ainsi que
- son Intitule.
Opérations possibles sur la liste des comptes généraux
La liste des comptes créés présente, pour chaque compte, son type, son huméro et son intitulé.

M Flan i ol sl e

T Mumeno Inklule du comple -
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e300 Ecal do resrrabsaion lbe
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im 11240 Fepos & reu e [ e
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m 12900 Resdsl spmiocs [peiie|

m iz = Fézvkst prenbce -
15 el

Les boutons de la barre d’outils Navigation sont pleinement utilisables.
Création d'un compte

Cliquez sur le bouton Ajouter de la barre d’outils Navigation. La fenétre de saisie des comptes s’ouvre.
Le nombre de comptes saisissables n’est limité que par la taille du fichier.
Consultation d'un compte

()

Cliquez sur la ligne du compte qui vous intéresse puis sur le bouton Consulter pour consulter
I’élément sélectionné. Aucune modification ne pourra étre apportée lors de l'acces en consultation.
Modification d’un compte

J Cliquez sur la ligne du compte en question puis sur le bouton Voir/Modifier. Vous pouvez également
cliquer deux fois sur la ligne du compte dans la liste.

Suppression d’un compte

Cliquez sur la ligne du compte a supprimer puis sur le bouton Supprimer. Il n’est pas possible de supprimer
un compte mouvementé sur 1’exercice en cours ou sur un autre exercice (si vous travaillez sur plusieurs
exercices simultanément) ou encore utilisé dans une autre commande des menus Fichier ou Structure (par
exemple, un compte utilisé dans les taux de taxes).

Classement des comptes

Utilisez la zone a liste déroulante Tri de la barre d'outils Navigation.

Elle permet de sélectionner un critére de tri a appliquer a la liste des comptes :

Numéro : les comptes sont classés par ordre croissant de huméro.

Classement : le tri s’effectue d’abord sur le contenu de la zone Classement de chaque fiche compte
puis sur son numéro s’il y a des doublons.
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Type : le classement s’effectue d’abord sur le type du compte (enregistré dans la zone Type de chaque fiche
compte) : détail puis total, puis sur le numéro de compte.

Défilement de la liste

Les boutons Précédent et Suivant permettent de faire défiler la liste des comptes bloc par bloc. Il est
également possible d'utiliser la bande de défilement verticale.

Rechercher un compte

Utilisez le bouton Rechercher de la barre d’outils Navigation dont le maniement est décrit dans le «Manuel de
la gamme». Elle permet d'imprimer un compte ou la liste du plan comptable.

Pour rechercher rapidement un compte dans la liste, tapez les premiers caractéres du numéro de compte ou les
premiers caracteres du classement en fonction du mode de tri actif.

Menu contextuel de la liste du plan comptable
Les menus contextuels permettent un accés rapide a certaines commandes, sans passer par la barre de menus.
I1s sont affichés par le bouton droit de la souris sur Windows

Assistant de création d'un compte géenéral
Si le Mode assistant est activé, la premiere fenétre de I'Assistant de création d'un compte général va
apparaitre.

Assistant de arfaticn d'un oomplbs géndeal

Wous soubsibar créal i ReuvEsd cample gErsial Le roned et
Firditu s o des & dment: oblipatoines: Qui petmallert dhdendifer
ce= conpbe. Irdegue:

I= Mumesrs |
Finkiuki

SoubsitezwoLs

= ‘wielider com omiphe POl B0 SIS ET U Fallissm
™ Walider o= compbs et guiler Bdssrtant

ArridEr I = g = ST

Dans le cas contraire, c'est la boite de dialogue Compte général qui s'ouvre.
Reportez-vous a la commande «Mode assistant», pour activer ou désactiver le mode assistant.).

Numéro et intitulé du compte
La premiere fenétre de l'assistant permet la saisie du numéro et de l'intitulé du compte général.
Si aucune information libre n'est définie pour les comptes généraux, la création du compte s'arréte la. Vous
pouvez :
- soit valider le compte et quitter I'assistant,
- soit valider le compte et en créer un nouveau. Dans ce cas, la fenétre est réaffichée avec les zones
vides.

Ils permettent de revenir au «Volet Fiche Principale - Compte général», du compte
général.

Onglet / Bouton Bloc-notes

Ils donnent acces au «Volet Bloc-notes - Compte général», qui permet d’enregistrer des
informations diverses sur le compte.
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Onglet / Bouton Budgets

Ils donnent acces au «Volet Budgets - Compte général», qui permet de paramétrer les
valeurs prévisionnelles du compte.

Onglet / Bouton Information libre

Ils donnent acces au «Volet Information libre - Compte général», qui permet d’enregistrer
des informations annexes sur le compte.

Onglet / Bouton Cumuls

Ils donnent acces au «Volet Cumuls - Compte général», qui affiche les cumuls du
compte.

Volet Fiche Principale - Compte général

Le volet «Fiche principale» d’un compte regroupe toutes ses caractéristiques.

Pour revenir a ce volet, cliquez sur ’onglet Fiche principale

La saisie ou la modification d’un compte général se fait dans une fenétre intitulée «Compte». Ce titre est suivi
du numéro du compte et de son intitulé.

Notez la mention affichée en bas a gauche de la fenétre : elle indique la date de création du compte.

Le bouton Interrogation et lettrage permet d’accéder directement a la commande Traitement / Interrogation et
lettrage. Vous pouvez ainsi visualiser rapidement les ecritures enregistrées sur le compte sans passer par le
menu.

Le bouton Visualisation des graphiques permet d’afficher les graphiques d’évolution des mouvements ou
soldes correspondant aux valeurs présentées dans le volet «Cumuls».

M Compte - 601019 Achats matigres 19.6 %

Fiche principale I AnalptiqueIFRS I Bloc-notes I Infarmation libre I Curnls I

M eamnpte IEU1 o9 M= I (B O &t il ;I
Intitulé Achats matigres 196 %
Clazzemert I.-'l'-.-:hats matiéres 1 Code taxe ID'I | ;I
M ature de comple I Charge ll Raccaourci i I
Report &-nouweau I.-'l'-.ucun ;I Saut de I Lignes _‘|1
Compte repoiting I ll [T Begroupement
Comptes tiers rattachés I Saisie analytique
;I [T Saisie de l'échéance
[T Saisie de la quantité
ll [T Saisie devize I.-'-‘-.un:une vI
[T Lettrage automatique
I ;I [T Saizie compte tiers

Créé le 050105 G |

Un compte général est défini sur les zones suivantes.

Numéro de compte

Enregistrez ici le numéro du compte. Cette saisie est obligatoire. Deux comptes généraux ne peuvent porter le
méme numero.

La longueur des numéros de compte a été paramétrée lors de la création du dossier comptable.
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Pour les comptes de longueur fixe, lorsque 1’option Complément a zéro du volet «A propos de... / Parametres»
est cochee, le simple fait de cliquer sur un autre volet complete automatiquement le numéro de compte par des
zéros a la longueur définie.

Si vous dépassez cette longueur, un message d’avertissement vous prévient quand vous refermez la fenétre.
La longueur minimale d’un compte de type Détail est de 3 caracteres numériques et sa longueur maximale de
13 alphanumériques. Les trois premiers caracteres doivent donc obligatoirement étre numériques.

La longueur des comptes fixée dans le volet «Fichier / A propos de... / Initialisation» ne concerne que les
comptes de type Détail.

En saisie le programme compléte les zéros lorsqu’on presse la touche TABULATION en saisie de journaux.
Type

Le programme distingue deux types de comptes :

les comptes de type Détail.

Ce sont les comptes classiques servant a I’enregistrement en détail des écritures. Pour ce type de compte,
toutes les zones de la fenétre sont saisissables.

Dans la liste du plan comptable, ce type de compte est symbolisé par I’icone ci-contre.

les comptes de type Total.

Ce sont les comptes servant a la totalisation des comptes de détail ayant méme racine. Seules les zones
Numéro, Type, Intitulé, Classement, Saut de lignes / page et Nombre de ligne(s) sont disponibles.

Toutes les autres sont estompées, marquant ainsi qu’elles sont inaccessibles.

Dans la liste du plan comptable, ce type de compte est symbolisé par I’icone ci-contre.

La selection du type de compte est obligatoire. La forme du compte étant figée apres validation, cette zone
s’estompe apres saisie. Si vous voulez modifier le type d’un compte déja enregistré, il est nécessaire de le
supprimer et de le recréer.

Pour une cohérence des états sur les comptes totalisateurs, veillez a paramétrer des comptes de type Total
pour chaque racine de comptes définie.

Exemple

Un enregistrement de type Total peut par exemple étre effectué pour tous les comptes donnant les totaux des
classes, sous-classes et totalisations partielles de la balance. Les comptes de caisse, de banques ou de
TVA ,eux, peuvent étre totalisés sur des comptes enregistrés comme tels.

Nature de compte

La nature d'un compte s'affiche automatiquement en fonction de son numero. Rappelons en effet que les
natures de comptes sont créées sur le volet «A propos de... / Options». A chaque nature de compte est
associée une ou plusieurs fourchettes de numeros de comptes.

En fonction de la nature du compte mouvementé, le programme réalisera un certain nombre de contréles lors
de la saisie des journaux. Par exemple, il signalera par l'affichage d'un message que la nature du compte
mouvementé n'est pas habituelle sur le journal de saisie (utilisation d'un compte de nature banque sur un
journal de ventes). Dans ce cas I'écriture ne sera validée qu'aprées confirmation de l'utilisateur.

Report a-nouveau

Sélectionnez le mode de report des écritures en fin d’exercice, & mettre en oeuvre lors des opérations de fin
d’année :

Aucun : pas de report du solde ou des mouvements détaillés du compte. Ce choix est adapté pour les comptes
de charges et de produits ne devant pas étre reportés.

Solde : seul le solde du compte est reporté sur I’exercice suivant.

Détail : tous les mouvements non lettrés du compte sont reportés en détail sur I’exercice suivant. Ce mode est
a sélectionner pour les comptes clients et fournisseurs qui pourront étre reportés en détail si vous avez pris
soin de les lettrer.
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Compte reporting

Les comptes reporting permettent d’obtenir une classification des mouvements débit et crédit enregistrés,
différente de celle des comptes généraux, notamment pour la production d’états Bilan/Compte de résultat a
une société mére.

Si vous saisissez un numéro de compte non crée, le programme proposera sa création lors de la fermeture de
la fenétre Compte.

Compte tiers rattaché

Le programme permet d'associer a chaque compte général créé, un ou plusieurs comptes de tiers. lls doivent
étre créés dans le Plan tiers.

Sélectionnez le compte souhaité a partir de la zone a liste déroulante puis validez par la touche ENTREE pour
qu’il s’affiche sur la liste des comptes tiers rattachés.

Si un seul compte de tiers est rattaché, lorsque le compte général sera mouvementé, le compte de tiers sera
automatiquement proposé.

Si plusieurs comptes de tiers sont rattachés, le premier compte de tiers de cette liste sera automatiquement
proposé lorsque le compte général sera sélectionné en saisie des journaux.

Le rattachement des comptes tiers aux comptes généraux peut étre effectué a partir des comptes tiers.

Code taxe

Il est possible d'affecter un taux de taxe par défaut pour les comptes de nature Charge et Produit. Cette
gestion est trés utile si vous avez parametré des subdivisions de comptes par taux. Le code taxe est alors
automatiquement proposé en saisie des journaux.

Nombre de lignes

Cette zone permet la saisie d'un nombre de lignes compris entre 1 et 99.

La saisie du saut de lignes/page est facultative. La valeur proposée par défaut est un saut d’une ligne.
Regroupement

Si cette case est cochée, le détail des écritures enregistrées sur le compte pourra, a la demande de l'utilisateur,
étre regroupé sur le grand livre.

Saisie analytique

Cette option détermine s'il sera possible de ventiler en analytique les montants saisis sur le compte.

Le programme n’effectue de contrdle sur 1’équilibrage des ventilations analytiques que sur les.

Saisie de I'échéance

Si cette case est cochée, il sera nécessaire de saisir une date d’échéance lorsque ce compte sera appelé dans un
journal ou dans une piéce comptable.

Cette date pourra étre calculée automatiquement si le compte est associé a un compte de tiers et que ce dernier
a des conditions de reglements rattachées.

La saisie de I’échéance n’est pas vérifiée dans les journaux de trésorerie.

Saisie de la quantité
Cette option autorise ou non la saisie des quantités dans la colonne prévue a cet effet.

Saisie en devise
Cette option rend possible ou non la saisie d’écritures en devises sur le compte concerné.
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Si vous avez coché la case, sélectionnez éventuellement la devise qui sera proposée par défaut en saisie
d’écritures sur ce compte. La zone a liste déroulante vous propose de la choisir parmi I’ensemble des devises
définies dans les options de la commande 4 propos de....

Lettrage automatique

Cette option rend possible le lettrage automatique des écritures sur le compte en question (lorsque vous en
ferez la demande), gréace a la fonction Interrogation et Lettrage.

Un compte est toujours lettrable manuellement.

Saisie compte tiers
Si cette case est cochée, et si la colonne existe dans le journal, lors de la saisie des journaux, le programme
obligera la saisie d'un compte de tiers.

Enregistrement d'un budget général

Par défaut, le programme propose une répartition homogene du budget annuel, en quantité et en valeur, sur
chacune des périodes de I'exercice.

Pour modifier le montant d'une période, il suffit de cliquer sur la ligne correspondante et de saisir le nouveau
montant dans 1’une des zones situées en bas a droite de la fenétre.

Plan reporting
Structure / Plan reporting
Cette commande permet de saisir, consulter, modifier ou supprimer les comptes du plan reporting.

Cliquez sur le bouton Plan reporting de la barre d’outils Comptabilité générale pour activer cette
commande.

Lorsque vous la lancez, la liste des comptes créés apparait.

Le plan reporting permet d’obtenir une représentation du plan comptable général selon un axe paralléle.
Par exemple, pour la communication des bilans et comptes de résultat a la société mere implantée dans un
pays étranger.

Pour refléter le plus possible la réalité, il est recommandé d’affecter a chaque compte général un compte
reporting.

La liste des comptes reporting présente les informations suivantes :

le Type de compte représenté par une icone :

[E petail,

IE Total,

= le Numéro du compte ainsi que
= son Intitulé.
Opérations possibles sur la liste des comptes reporting
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nge' Humérnn | Intitule: du compte ™
[E 210 Intangible assets

E 215 Tangible assets

mE 218 |vestments

m =2 = Fl=ED ASSETS

[E 310 Stocks

E 315 Debtors

E 320 |vestments

[E 330 Caszh at bank and in hand

m 3 = CURREMTS ASSETS

E 410 CREDIT: Amounts due within one ...

m H =MET CURREMT ASSETS [LIA. .

mE 4 = TOTAL ASSETS LESS I:LIHFEE_...ILI
151 2

Cette liste présente, comme sur la liste des comptes généraux, le type du compte, son numéro et son intitulé.
Plan tiers

Structure / Plan tiers

Cette commande permet de saisir, consulter, modifier ou supprimer les comptes du plan tiers.

GIEI Cliquer sur le bouton Plan tiers de la barre d’outils Gestion des tiers revient a activer cette commande.

L5

Flan tiers

On peut aussi créer un client et Créer un fournisseur de la barre verticale Gestion et suivi des tiers.
Gestion des tiers ouvre la fenétre de la commande Atteindre de la barre d'outils Navigation en la prépara
métrant pour la recherche d’un compte tiers.

Lorsque vous lancez cette commande, la liste des comptes créés apparait.

La liste des comptes tiers présente les informations suivantes :

Le Type de tiers représente par :

= Client,

=  Fournisseur,
= Salarié,

= Autre.

Le Numéro du compte ainsi que son Intitule.
Opérations possibles sur la liste des comptes tiers

T_l,lpel Murnéra | Intitulé du compte "
2 BAGLES Bague's en o

& BILLOD Billot

& BLANC Jean Blanc agent Renalt

& BRELO Breloque 5.ar.l

2 CAMET Camet Jean

2 CARAT Carat 5.a.r.l

2 CERAM Horogene Cerarn

2 CISEL Ciselure

2 CLEEMEM Cleen Bijous

2 COFEAU Comité des fétes dbuvergne

& COoLu A collier suzpendu

2 COLOME Colormbe diarnants -
Tous ;l Tousz les tiers | LI ol

Cette liste présente, pour chaque compte, son type, son numéro et son intitule.
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Vous pouvez atteindre un compte tiers rapidement en tapant les premiers caractéres du numéro.

Taux de taxes

Structure / Taux de taxes

Cette commande permet de créer, consulter, modifier, supprimer les taux de taxe.

Cliquez sur le bouton Liste des taux de taxes de la barre d’outils Comptabilité générale pour activer cette
commande.

”S_n;:_nxl Code taxe | Irtitulé de la taxe | Compte de ta:-:el W aleur ol
Coo Twidy export & 0% [pour mémoire) 4457100 0,005
c19 T4 collectée 3 19,6 % 4457119 19,60%
can T4 collectée & 20,6 % 4457120 2060%
ChA T4 collectée & 5.5 % 4457105 5RO
CE1 TW& sur achats intracom. 3196 % 4456313 19.60%
CEZ2 T intracom. collectée 5196 % 4452919 19,60%
cn TWA sur achats intracorn, & 2006 % 4456300 20,60%
Clz TWa inbiacom, cullecles a 2006 = 4452320 ZD,EDZ’—
CTP TWa collectés lié & taxe parafizcal 445711 20,60%
019 T4 déductble 5196 % 4456619 19,60%
D20 T4 déductble 5 206 % 445EE20 20.60%
(s T4 déductble 355 % 445EE05 BA0E -
1] 2

Cette commande permet d’affecter a des comptes du plan général les taux de TVA et les taux de TP (taxe
parafiscale) que vous utilisez dans votre comptabilite.
Opérations possibles sur la liste des taux de taxes
Lorsque vous lancez la commande, la liste des taux créés apparait.
Elle présente le sens (déductible ou collectée) des écritures a générer, le code taxe, l'intitulé de chaque taux,
le numéro de compte correspondant et sa valeur.
Cette fenétre affiche deux colonnes particuliéres.
Colonne Sens
Le sens est repéré par :
= Deductible : la TVA calculée par ce taux est deductible,
= Collecté : la TVA calculée par ce taux est collectée.
Colonne Code taxe
Cette colonne affiche le code taxe affecté au taux. Il sert de classement par défaut.

Codes journaux

Structure / Codes journaux
Cette commande permet de créer, consulter, modifier, supprimer les codes journaux.

Eﬁ Cliquer sur le bouton Codes journaux de la barre d’outils Comptabilité générale revient a activer cette
commande.

On peut aussi lancer cette fonction en cliquant sur I’icone Codes journaux de la barre verticale Saisie des
écritures.

Elle permet le paramétrage des journaux qui seront utilisés en saisie des écritures.

La liste des codes journaux présente les informations suivantes :

Le Type de journal représenté par :

=  Achat,

=  Vente,
=  Trésorerie,
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=  Général,

= Situation,
Le Code du journal ainsi que son Intitulé.
Opérations possibles sur la liste des codes journaux

Lorsque vous lancez la commande, la liste des journaux crées apparait.

M Codes jOuUrmaux M=l E3

Rezerme IFRS

T pel Code | I ntibulé du journal |
pé- ........ ACH AERIOS e
[% BELI Banque Européenne Ltd

L. EBRD Banque Rivaz & Duras

FL  Cals Caisse

F CHEWM Ch&gues & 'encaisserment

. EFFE Clients - Effets & recewvair

& 0D Opérations diverses

#L PRE Prél&vernent remis en banque
g RaM Feport & nouveaus

@ REEN Remize & l'encaizsement

F REES Remize 4 l'escompte

F.  WIDE Virements & décaisser
[T ous les codes journauy | LI

oz

Le programme rappelle le type, le code et I'intitulé de chaque journal.
Les boutons de la barre d’outils Navigation sont tous utilisables de la méme maniere que sur le plan

comptable.

Codes journaux analytiques
Structure / Codes journaux analytiques

Formation SAARI Compta 100

Cette commande permet de paramétrer des journaux de type OD analytique destinés a I'enregistrement des

écritures analytiques pures.

'E' | Cliquez sur le bouton Codes journaux analytiques de la barre d’outils Comptabilité analytique et

budgétaire pour activer cette commande.

Opérations possibles sur la liste des codes journaux analytiques
Lorsque vous lancez la commande, la liste des journaux créés apparait. Le programme rappelle le code et

I'intitulé de chaque journal.

M Codes journaux analytiques =] 3

Ccde | Intibulé du jaurnal | g

D, Opérationz diverzes analptiques

-

Tousz les codes journaux analytigues ;' LI_I Ll |
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Les boutons de la barre d’outils Navigation sont tous utilisables de la méme manicre que sur le plan
comptable.

Banques

Structure / Banques

Cette commande permet de créer, consulter, modifier, supprimer les coordonnées des différents
établissements bancaires de la société.

e | Cliquer sur le bouton Banques de la barre d’outils Comptabilité générale revient a activer cette
commande.
Opérations possibles sur la liste des banques

- Banqgues =]
| tibule |Code Postal wille =1
L'Européeqne Lid ralain]uln] Fan=
Riwvasz & Duras 92000 Werzailles
F&giornale de I'E =t 7000 Strasbourg
IER ol

Lorsque vous lancez la commande, la liste des banques créées apparait. Le programme rappelle l'intitulé, le
code postal et la ville de chaque banque.

Les boutons de la barre d’outils Navigation sont tous utilisables de la méme maniére que sur le plan
comptable.

Personnaliser la liste des banques

Il est possible de personnaliser la liste des banques en utilisant la commande Personnaliser la liste soit a partir
du menu contextuel (voir ci-dessus) soit a partir du menu Fenétre.

Modeles de saisie
Structure / Modeéles / Modeéles de saisie

EI Cliquez sur le bouton Modg¢les de saisie de la barre d’outils Comptabilité générale pour activer cette
commande.

Le modeéle de saisie est une des commandes essentielles de la comptabilité. Il apporte une solution simple et
définitive a la partie la plus fastidieuse de la comptabilité, c’est-a-dire la saisie.

Par un simple rappel de lignes pré enregistrées, dans lesquelles le curseur se positionne automatiquement aux
endroits adéquats, les modeles permettent de composer des brouillards de saisie adaptés a vos habitudes, votre
profession, vos usages.

Vous pourrez ainsi paramétrer et automatiser toutes les saisies les plus courantes en réduisant au strict
minimum |’enregistrement des écritures que vous passez le plus souvent.

Exemple

Entre autres, I'utilisation d'un modéle de saisie est particulierement adaptée a I'enregistrement d'une facture
de téléphone.

Pour éviter une saisie fastidieuse, enregistrez un modéle de saisie qui vous proposera automatiquement tous
les comptes a mouvementer. Bien sir, les écritures moins courantes pourront toujours étre saisies de la fagon
classique : numéro de compte, libellé, montant, contrepartie, etc.
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Les modéles de saisie sont définis pour un type de journal particulier. Lors de la saisie des écritures, vous
disposez d’un bouton qui fait s’afficher la liste des modeles enregistrés pour le type de journal mouvemente.
Vous y choisissez celui correspondant au mouvement a enregistrer et vous n’avez plus qu’a saisir les
informations non répetitives : dates, montants, échéances, etc.

Opérations possibles sur la liste des modéles de saisie

Lorsque vous lancez la commande, la liste des modeles de saisie créés apparait. Elle présente le type, l'intitulé
de chaque modele et le raccourci clavier qui lui est associé.

La liste des modeles de saisie présente les informations suivantes :

le Type de modele représenté par une icone :

=  Achats,

= \entes,

=  Trésorerie,
=  Général,

= Situation,

L’Intitulé du modéle ainsi que son Raccourci.

Modeéles de saisie : présentation

T pel | rikikLlE | Haccourci |
é ________ Achets intracommunautaires  eqgal -
5  Bordersau de remise chéques =4 BAC

S8 Charges constatées d'avance i CCA

S8, Cotisations patronales =4 CP

FL  Crédt bail =it CB

FL  Dotaions immobilizations =4 O —
L, Fact achats matiéres #4f Fish

. Fact vente produits =4 PP

L. Fact ventes réparations =4 FH

FL  Loye Abonnement = L

S 0D menzuelles sur salaires 4 Ol5

S8 Perte sur ajust. clients =4 PC -
14 A

La création ou la modification d’un modé¢le de saisie s’effectuent dans une fenétre qui comporte les mémes
colonnes que celles du journal auquel le modele est destiné.

En haut et a gauche de la fenétre de saisie des modeles, apparaissent plusieurs boutons dont le fonctionnement
est expliqué plus loin. Ces boutons peuvent étre actifs ou estompés (inutilisables) en fonction de la colonne
dans laquelle se trouve le curseur.

Modeéles de grille

Structure / Modeéles / Modeles de grille

Cliquer sur le bouton Modeles de grille de la barre d’outils Comptabilité analytique et budgétaire revient a
activer cette commande.
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Cette commande permet de pre enregistrer une grille de ventilation qui pourra étre utilisée pour répartir le
budget associé a un compte lors du paramétrage des modeles de saisie analytiques, en saisie analytique ou

encore lors d'une recherche.
Cette répartition peut étre effectuée sur les comptes généraux (modele de grille de type général) ou sur les
sections d'un plan analytique sélectionné (modele de grille de type analytique).

Opérations possibles sur la liste des modeéles de grille
Lorsque vous lancez la commande, la liste des modeles de grille créés apparait. Elle présente le type, l'intitulé

de chaque modele et le raccourci clavier qui lui est éventuellement associé.
Les boutons de la barre d’outils Navigation sont tous utilisables comme sur le plan comptable.

M M odiles de grille _ |O]

T EI | rkikLl& | R accourci :l
ﬁ Fraiz commerciaus ~~—AgFC

L Frais publicitaires =4 FP

Iﬂl FProduchiomn =i PRODO

&8 Wentes = WT

-,

1= A

La liste des modeles de grille présente les informations suivantes :
Le Type de modele représenté par une icone :

=  Analytique,

= Genéral,
L’Intitulé du modele ainsi que son Raccourci.

Modeéles de réglement
Structure / Modeéles / Modeéles de reglement
Cette commande permet de pré enregistrer I'ensemble des modalités de réglement généralement pratiquées par

votre société.

'EEI Cliquer sur le bouton Modéles de réglement de la barre d’outils Gestion des tiers revient a activer cette

commande.
Un modele de réglement peut étre appliqué a un compte de tiers (volet Structure / Plan tiers / Complément)

afin que la gestion des reglements de ce dernier soit automatisée.
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Opérations possibles sur la liste des modéles de reglement

M ki odeles de reglement =]

|ntitule - I

FPaiement ccrmptant
Faiement er 2 fois
Paiement er 32 fois
Faiement & 20 jours

-

ISR 2l
Lorsque vous lancez la commande, la liste des modeles de réglement créés apparait, classée dans un ordre
croissant d'intitulé (chiffres de 0 a 9 puis lettres de A a Z majuscules puis minuscules).

Les boutons de la barre d’outils Navigation sont tous utilisables comme sur le plan comptable.

Mode de réglement

Sélectionnez le mode de reglement utilisé pour la ligne du modéle (écheance).

Les différents modes de réglement proposés sont enregistrés dans le volet «Fichier / A propos de... /
Options».

60 jours fin de mois civil

12/01/03 - 31/03/03 La date de début de calcul de I'échéance est la date de fin de mois de I'écriture.

Modéles d*abonnement
Structure / Modeles / Modeles d’abonnement
Cette commande permet de pré enregistrer les contrats d'abonnements contractés par la société.

EI Cliquez sur le bouton Mod¢les d’abonnement de la barre d’outils Comptabilité générale pour activer
cette commande.

Le terme «abonnement» est a prendre au sens large. En effet, vous pouvez par cette commande enregistrer les
caractéristiques liées a des écritures répétitives revenant a intervalle régulier. Il peut donc s'agir d'écritures de
loyers, d'assurances, d'emprunts, etc..

Exemple

Vous avez souscrit un emprunt que vous remboursez par un prélévement mensuel. Chaque mois, son
enregistrement vous oblige a rechercher :

- le compte de capitaux sur lequel inscrire le remboursement du capital,

- le compte de charges sur lequel imputer l’'intérét de |’emprunt,

- celui ou vous noterez les frais d’assurance.

Pour éviter ce travail fastidieux, enregistrez un modéle d'abonnement qui vous proposera automatiquement
tous ces comptes.

Les modeles d'abonnement définissent les dates, durée et périodicité auxquelles les écritures seront
enregistrées.

A chaque modele d'abonnement est associé un modele de saisie représentant le contenu de I'écriture

(les imputations) qui sera passeée conformément aux indications du modéle d'abonnement.

Opérations possibles sur la liste des modéles d'abonnement

Lorsque vous lancez la commande, la liste des modeles d'abonnement créés apparait, présentant le code du
journal dans lequel seront générées les écritures d'abonnement et I'intitulé du modéle.
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M Modéles d'abonnement Hi=]
Code iu:uurnall _ | rtituilé g
arcH Crédi-bail mobilier
CAIS Entrée de caizze
ACH Lover Magasgin
BEL Sortie de banque

1 AW

Les boutons de la barre d’outils Navigation sont tous utilisables comme sur le plan comptable.

Libellés

Structure / Libellés

Cette commande permet de pré enregistrer I'ensemble des libellés qui pourront étre utilisés a divers endroits
du programme.

If' Cliquez sur le bouton Libellés de la barre d’outils Comptabilité générale pour activer cette commande.
Les libellés sont des mentions que vous €tes amenés a taper fréquemment lors des saisies d’intitulé ou de
libellé et dont vous pouvez, grace a cette commande, automatiser le rappel et la saisie.

Liste des libellés

M Libellés =
B aczourci | Intitulé du libellé 3
i g Acompte / facture
=4 C Chéque n’
=i F Facture
=4t R Réglement facture

141 a7

La liste des libellés vous est présentée lors du lancement de cette commande. Le programme rappelle le
raccourci servant a appeler le libellé, et son intitulé.
Les boutons de la barre d’outils Navigation sont tous utilisables comme sur le plan comptable.

Postes budgétaires
Structure / Postes budgétaires
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Cette commande permet de créer, consulter et mettre a jour les dotations budgétaires associées a un compte ou
a un ensemble de comptes de la comptabilité générale ou analytique.

ﬁ' Cliquer sur le bouton Postes budgétaires de la barre d’outils Comptabilité analytique et budgétaire
revient a activer cette commande.

B
Le bouton Créer un poste budgétaire de la barre d’outils Comptabilité analytique et budgétaire donne un
acces direct a la fenétre de saisie d’un poste budgétaire.

E} Le bouton Atteindre un poste budgétaire de la barre d’outils Comptabilité analytique et budgétaire
ouvre la fenétre de la commande Atteindre en la pré-paramétrant pour la recherche d’un poste budgétaire.
Rappelons que le volet Budgets d'un compte permet d'enregistrer parallelement une gestion budgétaire
specifique au compte.

Le programme vous permet de créer deux types de dotations budgétaires : une faible et une forte, pour
I'exercice en cours, I'exercice N-1 ou l'exercice N-2 (s'ils existent).

Opérations possibles sur la liste des postes budgétaires

Lorsque vous lancez la commande, la liste des postes créés apparait. Elle présente le type, le numéro et
I'intitulé de chaque budget.

T_I,Ipel Huméro | Intituls du budget g
@ 9E10 Recettes de prcduction

9611 Fecettes de réparation

9612 Autres recettes

9620 Achats

9630 Autres achats & services est.

9640 Impdts et tases

9650 Charges de personnel
14 4

Les boutons de la barre d’outils Navigation sont tous utilisables comme sur le plan comptable.
La liste des postes budgétaires présente les informations suivantes :
Le Type de poste représenté par :
= Détail,
= Total,
= Centralisateur,
Le Numéro du poste budgétaire ainsi que son Intitule.

Fusion...
Structure / Fusion
Cette commande permet de transférer des données d’un fichier comptable vers un autre.

EE| | Cliquez sur le bouton Fusion de la barre d’outils Fonctions avancées pour activer cette commande.
Les données qu'il est possible de fusionner sont celles des fonctions du menu Structure :

- Plan comptable,

- Plan analytique,

- Plan reporting,
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- Plan tiers,

- Taux de taxes,

- Codes journaux,

- Banques,

- Modeles de saisie,

- Modeles de grille,

- Modeles de reglement,

- Modeles d'abonnement,

- Libellés,

- Postes budgétaires,

- Codes journaux analytiques.
L'utilisation de cette commande vous permettra d'éviter quantité de saisies fastidieuses.
Le programme vous a été fourni avec une structure compléte pré paramétrée. Vous pouvez

Fuszion
Fichier Plan comptable
Compta Bijou.mae
Eléments disponibles : 281

@ 10100 Capital i’ =]

[ 1045000 Bonz de zouscription...

[E 105200 Ecart de réévaluatio...

[EE 10610 Aé&zerves [égales

[E 108300 Autres réserves

[ 1070000 Ecart d'équivalence

@ 10 = Capital & rézerves ;I ;I

Fermer | [Eopie | Ouieric I

Lorsque cette commande est lancée, il est impossible d’accéder a une autre commande des menus. Ces
derniéres ne sont d’ailleurs pas disponibles.
Si le fichier comptable destinataire n’est pas vide et que le programme trouve deux ¢léments identiques, il
affichera une fenétre proposant de :
- continuer, c’est-a-dire ne pas remplacer 1’élément existant par celui en provenance du fichier recopié,
- modifier : remplace I’¢lément du fichier destinataire par celui du fichier d’origine et continue la
fusion,
- annuler : arréte ’opération de transfert.
Si le programme trouve plusieurs fois des éléments identiques, il proposera d’appliquer la derniére réponse
sélectionnée.
Le bouton OK permet de quitter la commande. On peut également utiliser la touche ECHAP défaut, lorsque
vous activez cette commande, le programme propose la fusion du plan comptable du fichier comptable ouvert.
Pour sélectionner un autre fichier comptable, cliquez sur le bouton Fermer.
Cliquez ensuite sur le bouton Ouvrir pour sélectionner afficher la boite de dialogue «Ouvrir le fichier
comptable ».
Sélectionnez le fichier comptable souhaité.
Apres sélection, remarquez que le programme indique le nom du fichier comptable et le nombre d’éléments
disponibles.
Sélection du fichier de destination
Procédez comme indiqué ci-dessus pour sélectionner le fichier comptable dans lequel les données devront étre
récupérées.
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IV. MENU TRAITEMENT

Les différentes fonctions auxquelles ce menu donne acceés sont les suivantes :
= Saisie par piece qui donne acceés aux fonctions suivantes :
= Ajout d’une piece,

» Visualisation/modification d’une piece,

= Saisie des opérations bancaires,

= Saisie des écritures,

= Saisie par lot,

= Saisie des OD analytiques qui donne acces aux fonctions suivantes :
= Ajout d’'une OD analytique,

»  Visualisation/modification d 'une OD,

= Journaux de saisie,

= Cloture des journaux,

= |nterrogation et lettrage,

» Interrogation tiers,

= Interrogation analytique,

= Gestion des extraits,

= Rapprochement bancaire automatique,

= Rapprochement bancaire manuel,

= Réglement tiers,

= Rappel/releve,

= Reévaluation des dettes et des créances en devise
= Revision par cycle,

= Recherche d'écritures,

= Reéimputation», qui donne acces aux fonctions suivantes :

o Réimputation des écritures générales,
o Réimputation des écritures analytiques,
o Ecritures d'abonnement
o Compaction,
o Fin d'exercice qui donne accés aux fonctions :
- Nouvel exercice,
- Report des budgets,
- Cloture de [’exercice,
- Etats de cloture,
- Suppression du premier exercice...

Ajout d’une piece
Traitement / Saisie par piéce / Ajout d’une piece

B

Comptabilité générale.

Formation SAARI Compta 100

On peut lancer cette fonction en cliquant sur le bouton Ajout d’une piece de la barre d’outils

&jput dune piece On peut aussi ajouter une piece en cliquant sur I’icone Ajout d’une picce de la barre verticale

Saisie des écritures.

La saisie par piece bénéficie des automatismes de la saisie des journaux par période :
- Vérification de 1’équilibre avant validation,
- Création automatique des échéances en cas de réglements multiples,
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- Ventilation analytique automatique,
Geénération automatique des registres-taxes.
Les titres suivants donnent acces aux explications sur la saisie des piéces :

Ajout d'une piéce M =]E3 I
— Dewize de la pidce Tatal pigce
Devise Aucune et

I _I Solde

[Erairs: |
— Saigie des informations général
ilejal=[= IAchats intracom = I Jourmal | 4CH | Date |31 1205 =1
N pigce IDIA1 263 MN* facture I Libellé IFac:ture n*
Référence I Type norme I Les deus 'I

|Compte : Compte & créer

Jgotoso | [120 |
D hit

4406313
4452318

Boutons de fonction — Saisie des pieces

Bouton Appeler un libellé

Le bouton Appeler un libellé ouvre la liste et propose la sélection d'un des libellés automatiques enregistrés
dans la commande Structure / Libellés.

Bouton Supprimer la piéce

Cliquez sur la ligne a supprimer puis sur ce bouton. Rappelons que le mode de confirmation des suppressions
est paramétré dans le volet «Fichier / A propos de... / Préférence».

Un message de confirmation apparait dans ce cas.

«ATTENTION ! Ce traitement est irréversible ! Confirmez-vous la suppression de la piece NNN ? Toutes les
lignes d’écritures seront définitivement supprimées ! Oui Non»

Sk
: Bouton Equilibrer
Ce bouton permet de demander au programme de reporter le solde de la piéce en cours dans le montant débit

ou crédit de I’écriture en cours de saisie.

AIEE Bouton Enregistrer

Ce bouton valide la saisie effectuée et permet de noter les écritures saisies dans le fichier comptable.
Journal
Cette zone propose la liste des journaux. A ’ouverture de ’application, le premier code journal est proposé
par défaut. Lors de la méme session, le dernier code utilisé est proposé.
Siun code journal n’est pas sélectionné mais qu’il est rattaché a un modele de saisie, celui-Ci est
automatiquement sélectionné a la validation du modele.
Date
Un calendrier est proposé pour la saisie de la date d’écriture. Le programme propose par défaut :

- la date du jour, si la date est celle de I’exercice en cours,

- la date du premier jour de I’exercice, si la date systéme est antérieure a I’exercice en cours,

- la date du dernier jour de I’exercice en cours, si la date systeme est postérieure a I’exercice en cours.
Numéro de piece.
Cette zone est :

- Accessible si le numéro de piéce n’est pas protégé. Le dernier numéro de piéce + 1 est proposé par

défaut,
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- Non accessible si le numéro de piece est protégé. A la validation de la piéce, le numéro est
automatiquement attribué selon 1’option de numérotation du journal et le dernier numéro attribué.
Numéro de facture

Cette zone alphanumérique vous permet de saisir le numéro de la facture enregistré dans le programme de
Gestion commerciale.

Ajout d’une piéce
Traitement / Saisie par piéce / Ajout d’une piece

&

ajout dune picce On peut lancer cette fonction en cliquant sur le bouton Ajout d’une piéce de la barre d’outils
Comptabilité générale.
On peut aussi ajouter une piece en cliquant sur I’icone Ajout d’une picce de la barre verticale Saisie des
écritures.
La saisie par piéce bénéficie des automatismes de la saisie des journaux par période :

- Vérification de 1’équilibre avant validation,

- Création automatique des échéances en cas de reglements multiples,

- Ventilation analytique automatique,

- Génération automatique des registres-taxes.

M Ajout d'une pigce Ol =] |
— Mevise de la piee Tatal pigce

Deyise Aucune ~

I | Solde

Eours I

~ Saisie des i ions géneral

Modele [Achats intracam | & | Jourmal [ACH =] pats [z11205 =1

MN* picre D1 263 M Farhre 1 ihalls [Facture n*

Fiéférence Type norme Les deux ~

| Compte : Compte & créer

| EXEEE | | [1z0 |

4456973
4452913

Visualisation/modification d’une piéce
Traitement / Saisie par piéce / Visualisation/.modification d’une picce

it
On peut lancer cette fonction en cliquant sur le bouton Visualisation/modification d’une pi¢ce de la
barre d’outils Comptabilité générale.

On peut visualiser et/ou modifier une piece en cliquant sur I’icone Visualisation/modification d’une piece de
5

Wisualization/modification

la barre verticale Saisie des écritures. =~ dunepice

Apreés avoir lancé la fonction Visualisation / modification de piéce, vous devez renseigner les zones Journal,
Date, N° piéce ou Référence pour la recherche de votre piéce. Validez par la touche ENTREE.

Le programme recherche la premiére piéce correspondant aux critéres définis et affiche le résultat.

Un message d’alerte s’affiche si aucune picece ne correspond aux critéres définis. Vous pouvez revenir sur la
fenétre «Visualisation / modification d’une piece» en cliquant sur le bouton OK.

Vous pouvez faire défiler les pieces a I’aide des boutons Précédent et Suivant de la barre d’outils Navigation
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M visualisation / modification d'une piéce

%l ﬁ | Saszeen————————
BN Tetal pisce 293,00 293,00
f} | &l £ DEwiee

Sclde

|C0mpte . Achats matigres 196 %

Saigie des ifformations générales

Jimuirial ACH +| Date 010105 vI Type horme | Les deus LI
M* pigce DIA1263 Ref. piece GB1 Libellé Achat or

Fenseignez les informations générales, puis appuyez sur Entée pour saizir ou voir le détail des Ecritures.

01019 | [ 250

I* compt... | N compt... | Echéa... CEbit Crédit ”
LO1019

4456219 45,00

4010000 | 31LLO 310105 98,67
4010000 | 31LLO 020305 98,67
4010000 | 31LLO (710405 101,56

.

oige || w1 aP

Toutes les zones de saisie, boutons et autres fonctionnalités sont identiques a ceux décrits dans le cadre de
la fonction Ajout de piéce. Veuillez vous y référer. Ne sont présentés ici que les points qui different de la
saisie de piece. Les zones estompées ou grisees ne sont pas modifiables.

Saisie des opérations bancaires
Traitement / Saisie des opérations bancaires

La fonction de saisie des opérations bancaires permet :
- de saisir manuellement ou d’incorporer des €critures de trésorerie recues via un modem (extraits de
comptes bancaires par exemple) dans un journal de trésorerie temporaire associé a un compte bancaire,
- d’associer ces €critures et de les lettrer avec des écritures a régler (écritures d’achat, de vente, ...),
- puis de transférer ces écritures et leur(s) association(s) dans a un journal de trésorerie définitif.

ﬁ On peut lancer cette fonction en cliquant sur le bouton Saisie des opérations bancaires de la barre
d’outils Comptabilité générale.

On peut aussi utiliser 1’icone Saisie des opérations bancaires de la barre verticale Saisie des écritures.

Saizie des opérations
bancaires

Incorporation des mouvements bancaires

L’incorporation des extraits bancaires re¢us par modem ne peut se faire que lorsque le code journal et le
numéro d’extrait ont été renseignés.

Les opérations sont lancées en cliquant sur le bouton Incorporer les mouvements bancaires.

Des lors, le solde initial et le solde final sont automatiquement récupérés dans 1’en-téte du document ainsi que
les mouvements bancaires dans le corps de la fonction.

Si le programme ne trouve pas de fichier a incorporer dans le dossier (ou répertoire) dans lequel ils sont

stockés habituellement, il ouvre une fenétre «Ouvrir pour permettre a I’utilisateur de préciser I’emplacement
du fichier a incorporer.

Proposition de génération automatique des écritures de trésorerie
Lorsque :

le solde intermédiaire est égal au solde final et que tous les mouvements ont été associés a un compte général,
un message vous propose de procéder a la génération des écritures de trésorerie.
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Association des mouvements bancaires aux écritures a régler
Les écritures a régler apparaissent dans une fenétre intitulée «Visualisation des écritures a régler».

Saisie des opérations bancaires — Description de la fenétre
Le sens des montants saisis dans cette fenétre est le sens bancaire :

- Décaissement = débit bancaire,
- Encaissement = crédit bancaire.

M 5aisie des opéiations bancaires - BRD BRD1/04921032894/Euro - Extrait H* Ext. 31201206 O] x]

% Jenmael Im Deézaizzement Encaizsement
@ & h* d'estrait IEHL 31/01/05 | | Totaux mouvements

Salde initial £ |1 1028287 Solde intermédiaire 110 283,87

Solde final £ I & imputer

Renzeignez le code journal, puis appuyez sur Entrée pour saisin lez mouvements

010206 |1 | [Est 31/mA0 | |
Jowr Mpigce | M°facture | Référence | Pigce trésor... [N compte... |M compte...|  Libellé &criture D écaizzement Erg
010206 |1 Ewt. 317014

a0 o = | v

Cette fenétre comporte dans son titre :
- le code du journal considéré,
- l’abrégé du compte bancaire,
- le numéro de compte bancaire,
- ladevise du RIB,
- le numéro de I’extrait.

Saisie des écritures
Traitement / Saisie des écritures

Cette commande ouvre une fenétre de sélection permettant une saisie rapide et simplifiée d'un journal sur
une période donnée.

E | Vous pouvez lancer cette fonction en cliquant sur le bouton Saisie des écritures de la barre d’outils
Comptabilité générale.

Jaisle deseciies  On peut aussi lancer cette commande en cliquant sur I’icone Saisie des écritures de la barre
verticale Saisie des écritures.

Une fenétre de sélection «Ouvrir un journal/période» permet de sélectionner le journal sur lequel vous
souhaitez travailler.

Duvrir un journalf/période

Code [=.CH] =] | Ok ]

Eeriode  [rov.03 =] Annuler |
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Cette méme fenétre vous sera proposée si, dans la fenétre de saisie des journaux, vous cliquez &I sur le
bouton Atteindre un journal afin de sélectionner un autre journal sur lequel réaliser des saisies.
Par défaut le programme propose :

- pour le code journal, le premier de la liste,

- pour la période, le mois en cours lorsque la date du jour est incluse dans I'exercice en cours,

- le premier mois de I'exercice en cours lorsque la date du jour est antérieure a I'exercice en cours,

- ou enfin le dernier mois de l'exercice en cours lorsque la date du jour est postérieure a I'exercice en

cours.

Journaux de saisie
Traitement / Journaux de saisie
Cette commande permet de visualiser, de modifier et d’enregistrer les mouvements sur les journaux.

..-'
0 Cliquez sur le bouton Journaux de saisie de la barre d’outils Comptabilité générale pour activer cette
commande.

.__'_-; o

i

Vous pouvez aussi activer cette commande en cliquant sur I’icone Journaux de saisie de la barre
verticale Saisie des écritures.

Journaux de zaizie

Structure / Modeéles de saisie ou a partir d’une autre écriture.
Cette commande permet en outre de modifier les écritures et de les imprimer.
Les principales fonctionnalités de la saisie des journaux sont décrites sous les titres suivants :

Opérations possibles sur la liste des journaux
Lorsque cette commande est activée, la liste des journaux apparait.

(Lol I2 ey |1 (B el R ot R
sy jaree. 05 BEUI Banque Européenne Ltd
sy jaree. 05 BRD Banque Rivas & Duras
o5y P jare. 05 CAIS Caizze
jaree. 05 CHEM Chéques a l'encaizzsement
jar.09 EFFE Clients - Effets & recesvoir
sy jaree. 05 oo Opérations diverses
jaree. 05 FRBE Prélévement remis en bang...
sy P jarm. 05 RAM Report & nouveaus
jaree. 05 REEM Remize & l'encaizzement
jare. 05 REES Femize & l'ezcompte
jarme. 05 WIDE Yirements & décaizser -
Touz =1 LI LAl

Cette liste est etablie automatiquement par le programme en fonction des codes journaux saisis dans le menu
Structure et des périodes de début et de fin d'exercice paramétrées dans le volet «Initialisation» (commande
Fichier / A propos de...).

Vous constatez ainsi que tous les journaux sont simultanément disponibles et qu’il n’est pas nécessaire de
cléturer une période pour pouvoir saisir des mouvements sur la suivante.
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Consultation d’un journal

Cliquez sur la ligne du journal en question puis sur le bouton Consulter. Cette commande ne vous
permet pas de modifier I’écriture.

Modification d’un journal

E_g Cliquez sur la ligne du journal en question puis sur le bouton Voir/Modifier. Vous pouvez également
cliquer deux fois sur la ligne du journal, si cette option est sélectionnée dans la commande Fenétre /
Préférences.

@ |Suppression des écritures
Cliquez sur la ligne du journal a supprimer puis sur le bouton Supprimer. Le programme supprime alors toutes
les écritures du journal sélectionné sous réserve qu'aucune écriture du journal ne soit lettrée, pointée,
rapprochée ou cléturée. Dans le cas contraire, aucune suppression d'écritures ne sera effectuée pour le journal
dans la période sélectionnée.
Cette opération n'est pas possible si le journal est totalement cléturé.

Défilement de la liste

& | & | Les boutons Précédent et Suivant permettent de faire défiler la liste des journaux.
Il est également possible d'utiliser la bande de défilement verticale.
Rechercher ou imprimer un code journal

ﬁ | Utilisez le bouton Rechercher de la barre d’outils Navigation dont le maniement est décrit dans le
«Manuel de la gamme».
Atteindre Utilisez le bouton Atteindre de la barre d’outils Navigation pour consulter un élément soit en le
sélectionnant dans la liste correspondante, soit en ouvrant directement sa fiche. Son maniement est decrit dans
le «Manuel de la gamme».

Classement des journaux

Utilisez la zone a liste déroulante Tri de la barre d'outils Navigation pour choisir le mode de tri de la liste : par
code journal ou période de saisie.
Saisie d’un journal

Le titre de la fenétre de saisie rappelle I'intitulé du journal et la période sélectionnée.

Lorsque vous choisissez un journal sur une période autorisée en saisie, le curseur se positionne dans la
premiére zone de saisie.

la liste des comptes généraux

Tapez les premiers caractéres du numéro du compte sur la zone de saisie puis pressez la touche
TABULATION.,

Le programme ouvre alors une liste des comptes commencant par celui dont le numéro se rapproche le plus
des caractéres tapés.
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Sélection duncompte __________K|
Huméro compte il

RO

B0 005 Achats matigres 550

BOTMA Achats matigres 19.6 %

B0 020 Achatz matigres 20,680

B071090 Achats intracommunaccaires

02100 Achat matigres conganrmables

B03100 Wardstocks matigres premigres o

BO&110 Electncité

BOE150 Carburants

BO&400 Fournitures adrinistratives

07100 Achat de marchandizes:

EO2500 Port & fraiz annexes ;I
Lizte trige par I Muméro ;I

Annuler I Créer I

Le programme vous permet de trier la liste des comptes par Numéro ou par code Classement.

Le programme n‘autorise pas la saisie dans les cas suivants :
- I'exercice est cloturé,
- le journal a fait I'objet d'une procédure de “cloture totale™,
- le type de journal n'est pas autorisé en saisie pour l'utilisateur concerné (commande Fichier /
Autorisations d'acces).

La liste des comptes de tiers

En saisie de journaux, il est possible de faire apparaitre la liste de sélection des tiers. Il faut procéder de la
maniére suivante :

1. Placez la sélection dans la zone N° compte tiers ;

2. Saisissez le ou les premiers caractéres du nom du tiers ;

3. Pressez ensuite la touche TABULATION.

La fenétre «Sélection d’un compte de tiers» apparait.

M sélection d'un compte de Liers
[T Inclure les tiers mis en somrei Mouwveau | Bechercherl Annuler |
MHuméro Intitulé de compte H
BILLO

2 BLAMC Jean Blanc agent Renault

2 BRELO Breloque 5.a.r.l

2 COLLI A collier suspendu

2 DuUeOl Duboi exaert comptable

2 DUPOM  Dupont et Duparnd

2 ECLAT Eclat d'oi

2 EDFGDF  EDF-GDF

2 EMAIL Ernail 2000

2 ExPRE Eupressif -
[ Tri par numéra ;l Fourrizzeur ;lil Ll 2

Cette liste fait apparaitre les tiers correspondant au journal en cours de saisie :
- clients pour les journaux de vente,
- fournisseurs pour les journaux d’achat,
- tous les tiers pour les autres journaux.
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Ecriture de contrepartie
Selon le paramétrage du journal (commande Structure / Codes journaux) :

e le programme propose une écriture de contrepartie aprés chaque saisie de ligne (1’option Contrepartie

a chaque ligne du journal est cochée),.

Si vous réalisez une saisie manuelle dans un journal comportant a la fois un compte de trésorerie et la
contrepartie a chaque ligne, il vous est conseillé de :

e saisir en premier le compte de tiers (ou de charge ou de produit),

e d’enregistrer ensuite le mouvement sur le compte de trésorerie.
Vous constaterez qu’en procédant ainsi, le programme proposera automatiquement le compte de trésorerie en
contrepartie du compte de tiers sur la premiére ligne, et que, sur la seconde ligne, une inversion se produira
entre le numéro de compte et la contrepartie de la ligne précédente ainsi qu’entre les montants débiteurs et
créditeurs.

Utilisation des modeles de saisie

™ Journal - Achatz/jany. 06 =] E3
| @ | @ | G | Aacien solde
Modéle de saisie If-\chats intracormmunautaires 323 572,30 323587230
Crédit bail
||:':"""|:ltE : Datations immobilizations
EREEER EE'CE- E'ﬁ'_:“'r'f"e I [
act. | éléphone
Jaour] N piéce N Fact achats matidres bellé Ecriture Date & [P Dg
13| TEDL Loyer Sbonnemernt Lwon
13 | TEOL OTO0O00 [ TELEL T Lyon 120206
19 | 10854 4040000 [ GERMA Et. Germain 50 faut... | 280208
19 | 10854 4458219 Et. Germain B0 faut... ‘
19 | 10854 21840 Et. Germain 50 Faut. . 4¢
19 | DIAT26T BO07100 Achat de marchand... 1t
19 | DIAT25T 4456613 Achat de marchand... K
19 | DIAT25T 4010000 |[BRELO Achat de marchand...| 3103208
27 | DlA1 26l EO7100 Achat de marchand... 2t
2."" Dlat1250 44566139 Achat de marchand... :
DI.&‘I 25L| 4EI‘I 0000 | BLAMC Achat de marchand...| 270108 -
a2 [ = = O = = = S [ | v

Cloture des journaux
Traitement / Cloture des journaux
Cette commande permet de cléturer un journal ou plusieurs.

IE | Cliquez sur le bouton Cloture des journaux de la barre d’outils Comptabilité générale pour activer cette
commande.

%

Clitwre des joumaws]  Vous pouvez aussi lancer cette commande en cliquant sur 1’icone Cloture des journaux de la
barre verticale Fin d’exercice.

Assistant de cléture des journaux
Les principales étapes de la cloture des journaux au moyen de I’assistant sont les suivantes :

Fenétre de présentation — Assistant de cléture des journaux
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Asziztant de cloture des journaux I

Bisnvenue

Le premier objectif de la cléture des journaus, partielle ou tatale,
est la walidation definitive des ézritures existantes.

Important | Les écritures 'claturées’ ne peuvent plus &tre
supprimées ; la modification des éléments comptables [date,
numeéros de compte ou montanl] n'est pas autorizée. Les
traitements telz que la ventilation analptigue ou le lettrage restent
possibles.

La cléture partielle permet 'ajout de nouvelles écritures dans le
journal et la période cléturée. La cldture tatale interdit tout
enregistrement de nouvelles écitures. Les journaux doivent &tre
totalement cldturés avant la cldure de l'erercice.

L'aszsistant wa wous guider pour effectuer ces opérations.
Souhaitez-vous effectuer une déture des journaus ?

&+ Partielle

" Tatale

Annuler e O

Type de cléture

Formation SAARI Compta 100

e Partielle : les éléments comptables des écritures déja validées ne seront plus modifiables mais de
nouvelles écritures pourront étre passees dans les journaux. Le lettrage et la ventilation analytique par
exemple pourront tout de méme étre effectués.

e Totale : les journaux ne seront plus modifiables.

Cliquez sur :

Journaux

le bouton Suivant pour passer a I’étape suivante de 1’assistant,
le bouton Annuler pour quitter la fonction sans rien faire.
Sélection des journaux en cas de cloture partielle — Assistant de cléture des

Asszsistant de cloture des journaux

Bienvenue

Selection des journaux

S électiohner par un simple clic ez journaus & cléturer partiellement

= Code journal Intitule
L ACH Achals -
Fk RFI1 R annue Furnpéesnne | i |
Fk EBRD Banque Rivas & Duras
Fk Cals Caizze
Fk CHEM Ché&ques & l'encaissement vI
Tout =&lectionner I Dezzélectionner tout I
Frécizer la date limite de walidation das critures ICI‘I o105 'I
Souhaitez-vous imprimer lez jounauxdpériode cloturés ¢
i Oui = Mon

Cliquer =ur le bouton Fin pour lancer le traitement

Annuler I < Précédent

Cette fenétre est affichée uniquement si l'option Partielle est sélectionnée a la premiére étape.
Le principe est le suivant : l'utilisateur sélectionne le ou les journaux concernés par le traitement, puis saisit

une date limite.

La cloture est effectuée depuis le 1er mois de I'exercice jusqu'a une période a définir. 1l n'est pas possible,

comme dans la cl6ture partielle, de sélectionner des journaux intermédiaires.

Le bouton Suivant devient accessible si au moins un journal est sélectionné et si la date limite est définie.

Cliquez sur

- le bouton Suivant pour passer a I’étape suivante de I’assistant,

- le bouton Précédent pour revenir a 1’étape précédente de 1’assistant,

- le bouton Annuler pour quitter la fonction sans rien faire.
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Le bouton Fin entraine une cléture totale des lignes du journal sélectionné. 11 ne sera plus possible de
modifier les éléments comptables ou de supprimer des écritures existantes ou d’en ajouter de nouvelles.

Bouton Cloturer
Ce bouton lance les clotures totales ou partielles ainsi que 1’impression des journaux en fonction des
paramétrages faits dans la liste.
La zone a liste déroulante propose les choix suivants :
- Tous (valeur par défaut) : tous les journaux apparaissent dans la liste.
- Non cléturés : seuls les journaux non cléturés apparaissent dans la liste.
- Partiellement cloturés : n’apparaissent que les journaux pour lesquels une cloture partielle a été
réalisee.
- Totalement cléturés : n’apparaissent que les journaux pour lesquels une cloture totale a été réalisée.

Rapprochement bancaire automatique

Traitement / Rapprochement bancaire automatique

Cette commande permet de rapprocher les extraits de compte et les écritures de comptabilité automatiquement
ou manuellement, et d’enregistrer automatiquement les écritures d’ajustement.

Le programme permet d’effectuer le rapprochement des extraits de compte de chacune des banques avec les
écritures comptables enregistrees sur les journaux correspondants.

Si, lors de la création des journaux de banque (commande Structure / Codes journaux), I’option Contrepartie
a chaque ligne a été cochée, vous pouvez selon le choix réalise effectuer vos rapprochements bancaires, soit
sur les contreparties, soit sur les comptes de trésorerie.

Présentation de la fenétre Rapprochement bancaire
Quand vous lancez cette commande, le programme ouvre la fenétre de sélection des mouvements a traiter
«Rapprochement bancaire».

-Happmchement bancaire : CA CAZ2/13059600186 en Euro =] =3
Code jourmal | R B5 45,05
[Eelnz I Tous LI Solde bancaire

Solde lettre
Date o... | Date ... Libell& MN* pigce | Code AFE |Code opé... | Extrait [Le.. | Montant tenue D ébit Credit |:|
[ »]
| Lettre rapprochement Iﬂ.

Code .| Date N pigce M*facture | Référence | Pigce trésor... [M*zompte... Libell& écriture Date & |Datera..|_e... D &bit Créc
EEL o1o1os 5800 Virement interne 1
EEU 30105 | 8547 4010000 | Acompte / facture 10 000,00
EEL 010205 5800 Virement interne 1t
EEU 020205 | 4812 4010000 | Reglement facture 1354.83
EEU 020205 | Dlazs 4010000 | Acompte / facture 1 000.00
EEU 020205 | 89MP32 4110000 | Reglement facture 12¢
EEU 100205 | TEO1O 4010000 | Reglement facture 4151.00
EEU 100205 | 90PLOZ 4110000 | Reglement facture 141
EEL 160205 | B85S A10000 | Acompte £ facture 5L
EEU 160205 | 90PLO4 4010000 | Acompte / facture 5 000.00
EEU 200205 | 90PLOS 4010000 | Acompte / facture 5 000.00
EEL 010305 5800 Virement interne 1t
EEU 140305 | 5324 4010000 | Reglement facture 47 147,78
EEU 140305 | 90MRO3 4110000 | Acompte / facture L

20 |Période : 010105 au 311205 | Ecritures non rapprochées =14 | | Ll ]
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Dans le cas d’un rapprochement sur les comptes de trésorerie, ce sont les écritures enregistrées sur les
comptes de trésorerie qui sont rapprochées.

Cloture de I’exercice
Traitement / Fin d’exercice / Cloture de ’exercice
Cette commande permet de cloturer un exercice et archiver les informations qu’il contient.

Cliquez sur le bouton Cloture de 1’exercice de la barre d’outils Fonctions avancées pour activer cette
commande.

La cloture ne peut s’effectuer que sur le premier exercice non cloturé. Il faut qu’il soit actif pour pouvoir
lancer la commande.

Avant de lancer cette procédure il est impératif d'imprimer et de cl6turer tous les journaux.

Cléturer un exercice a pour conséquence d'interdire toute saisie ou modification des écritures enregistrées.

Cliture de I'exercice x|

Yoz avez demande la cldture de 'exercice

[ate defut ID'I 005 [ate fir |3'I12EIE

Cette opération est iréversible, elle a pour conzéquence dinterdire
toute zaizie ou modification d'@critures dans 'exercice.

Aprés la cléture il est wivement congeilld dirmprimer les journaus,
grand-livies et balances.

Youlez-vous continuer et lancer le traitement ¢

Il ne sera pas possible d'importer des écritures. La mise a jour de I'exercice par l'intermédiaire d'autres
applications (la Gestion commerciale ou la Paie) ne sera pas non plus possible.
Lorsque vous cliquez sur le bouton OK, le traitement est lancé immédiatement.

Etats de cloture
Traitement / Fin d'exercice / Etats de cléture

'@' Cette commande permet d'imprimer les états de cloture.
On peut la lancer en cliquant sur le bouton Etats de cloture de la barre d’outils Fonctions avancées.

Etatz de cliture

Type d'état K

[~ Joumnal de cléture

Annuler

[T Balance de clabure

Code journal de cléture Tl

Selon la norme Toutes - I

Les piéces de cloture permettant de calculer le résultat de I'entreprise, les comptes de bénéfice et perte doivent
étre obligatoirement renseignés dans le volet «Paramétres» de la fonction A propos de....
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Dans le cas contraire, un message d‘alerte vous informe de I'impossibilité d'effectuer le traitement :

Suppression du premier exercice...
Traitement / Fin d’exercice / Suppression du premier exercice...

Eﬁ |Cette commande permet de supprimer 1’exercice le plus ancien. La suppression de I’exercice entrainera

la suppression des historiques de la fiche tiers de 1’exercice archivé.

Il est nécessaire que cet exercice soit actif pour pouvoir lancer la commande.

Le bouton Suppression du premier exercice de la barre d’outils Fonctions avancées permet également
d’activer cette commande. Il ouvre une fenétre de dialogue «Créer le fichier d’archive» pour I’archivage de

I’exercice qui va étre supprimé.

Créer le fichier d'archive

Enregiztrer cans I_} I ae=30P j = |‘j€ v
| Documents standards

) Modéles

) Multimed a

| Options

MHom du fichier : D0S0Z. arc E nregizstrer I
Type: IFichier comptable [~ arz) j Annuler |

Capacité en <o: |2DD

¥ Suppression de 'exercice dans le fichier

v

Cette fenétre propose de donner un nom au dossier a supprimer. Ce dossier constituera une sauvegarde de

I’exercice cloturé.

Vous pouvez choisir soit de le recopier sur votre disque dur, soit, ce qui semble plus judicieux, de le recopier
sur une disquette (si toutefois son volume n’excéde pas la taille des disquettes utilisées). Le programme vous

propose un nom de fichier que vous pouvez modifier le cas échéant.
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V. MENU ETAT

Brouillard...
Etat / Brouillard
Cette commande permet d’imprimer les écritures saisies sur un journal (ou tous) entre deux dates.

ﬁl Rappelons que le bouton Imprimer le brouillard accessible sur la fenétre de saisie d'un journal permet
également d'imprimer le brouillard des écritures enregistrées.

srouillard On peut lancer cette commande en cliquant sur 1’icone Brouillard de la barre verticale Etats
comptables et fiscaux.

Seules les écritures dont la date est comprise dans la fourchette indiquée seront imprimées sur le brouillard.
Par défaut, le programme propose les dates de début et de fin d'exercice.

|
B| &

Code journal il ] I
D ate zaisie u:IeI | él | Anrler |

Date éciitue  de (010104 =] & [311204 =]

N'pigce  de | i |

Type d'état | Baze j

Devize I Toutes j

Modzle | Standard =l

Sclon lanome | Tautcs =
Journal...

Etat / Journal / Journal...
Cette commande permet d’imprimer les écritures saisies sur un journal (ou tous) entre deux périodes.

Joumaux eomptables On peut lancer cette commande en cliquant sur I’icone Journaux comptables de la barre
verticale Etats comptables et fiscaux.

R~ |
1] I

Période de -
a LI Anruler |
Code journal Tous LI
Tuvpe d'état I Base LI
LClaszement I Far date d'écriture LI
Modéle | Standard =]
Devize I Toutes =]
I

Selon la norme I Toutes

Période de / a
Sélectionnez la ou les périodes a imprimer.
Code journal
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Sélectionnez le code journal & imprimer : le programme propose l'impression de tous les codes journaux
(valeur par défaut) ou d'un journal particulier.

Journal centralisé

Etat / Journal / Journal centralisé

Cette commande permet d’imprimer le journal centralisé.
Fenétre de sélection simplifiée — Journal centralisé*

Journal centralisé I

o]

-

;I Annuler |
Code journal I Tous ;I
Clagzement par | Par compte général ;l
Devize I Toutes ;I

™ Imprime: les ventilations analytiques
[T Exclure les joumaus de situation

Selan la noime ITDutes v|

Période de / a
Sélectionnez la ou les périodes a imprimer.

Code journal
Sélectionnez le code journal a imprimer : le programme propose lI'impression de tous les codes journaux

(valeur par défaut) ou d'un journal particulier.

Journal général...
Etat / Journal / Journal général...
Cette commande permet d’imprimer un état synthétique des mouvements par journal avec une totalisation par

période.

Journal géneral On peut lancer cette commande en cliquant sur ’icone Journal général de la barre verticale
Etats comptables et fiscaux.

Journal général Ed I

Période de |[ERERIE! 0k
3 I dec. 04 ll Arnuler

Code journal I Tous ll -

[ Exclure les joumaux de tupe situation
Selan la narme I Toutes ;I

Période de / a
Sélectionnez la ou les période(s) a imprimer.
Code journal
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Sélectionnez le code journal & inclure dans I'édition : la zone a liste déroulante propose I'impression de tous

les codes journaux ou d'un journal particulier.

Grand-livre des comptes...
Etat / Grand-livre des comptes

Cette commande permet d’imprimer les mouvements enregistrés sur un compte entre deux dates.

Grancivie des comptes On peut lancer cette commande en cliquant sur I’icone Grand-livre des comptes de la barre

verticale Etats
comptables et fiscaux.

Sélection simplifiée - Grand-livre des comptes

Grand-livre des comptes Ei I

&

Ok,

Type grand-ivre Complet

Date éciiture de (010104 | & [317204 =] 5

M* compte de I ll e
: | =]

Type d'état I Base ;l

Devize I Toutes ;I

Modéle | Standard =]

V¥ Impresson des écritures lettrées
[ |mpresson antérieure

Les réglages par défaut vous permettent d’imprimer un grand-livre complet.
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Etat / Balance des comptes

Formation SAARI Compta 100

Cette commande permet d’imprimer le total et le solde des mouvements enregistrés sur un compte entre deux

dates.

Balance des comptes On peut lancer cette commande en cliquant sur I’icone Balance des comptes de la barre

verticale Etats comptables et fiscaux.
Sélection simplifiée — Balance des comptes

B alance desz comptes
& | ép
Type d= balance Compléte oK
D ate Ecriture de ID'I 104 ll & |3'| 1204 ll Annwlar

MN* corrpte de I ;I

a | =
Type détat I Baze ;l
Miveau sous-tokas I 13 ;I
Devize I Toutes ;I

I Impreszion antéreure

Les réglages par défaut permettent d’ imprimer une balance compléte.

Rapport d’activité...
Etat / Rapport d’activité

Cette commande permet d’éditer un état de gestion présentant les résultats de I'entreprise par grands postes.

Sélection simplifiée — Rapport d’activité

Rapport d'activité I
Date écriture de I ""I a |3'|'IEI:I4;| ok

Urité d'oeuwre I Annuler
Hbre unités d'ozuwvre I

La fenétre de sélection de I'édition du rapport d'activité se présente comme suit.

Les réglages par défaut vous permettent d’imprimer un rapport d'activité de I'ensemble de I'exercice.

Bilan/Compte de résultat...
Etat / Bilan/compte de résultat

Cette commande permet d’éditer les documents de fin d'exercice : détail des comptes, bilan, compte de

résultat, soldes intermédiaires de gestion.
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s

Bilan compte de resultst On peut lancer cette commande en cliquant sur ’icone Bilan compte de résultat de la
barre verticale Etats comptables et fiscaux.
Sélection simplifiée — Bilan/compte de résultat

Impression bilan/comple de résultat 3|
& | & @z

Date écriture de I;I & |3112Eldj ok,

W Détail des comptes Annuler
¥ Impreszion bilan

¥ Impression compte ésultat

W Impression soldes int. de gestion

i

Date écriture de / a
Vous pouvez saisir les dates limites de sélection des mouvements. La saisie doit étre faite sous la forme

numérique JJMMAA. Par défaut, tout I’exercice est sélectionné.
Cette zone comporte un bouton permettant d’ouvrir un calendrier et de sélectionner facilement une date.

Les quatre cases a cocher permettent ensuite de choisir la ou les éditions a réaliser.

Impression bilan

Cette option (cochée par défaut) permet d'obtenir I'impression du bilan des comptes. Si la case n'est pas
cochée, le bilan ne sera pas imprimé.

Impression compte de résultat

Cette option (cochée par défaut) permet d'obtenir I'impression du compte de résultat. Si la case n'est pas
cochée, il ne sera pas imprimé.

Impression soldes intermédiaires de gestion

Cette option (cochée par défaut) permet d'obtenir I'impression des soldes intermédiaires de gestion (selon le
plan comptable). Si la case n'est pas cochee, ils ne seront pas imprimés.

Cliquez sur le bouton OK pour déclencher I'impression immédiatement ou utilisez le bouton Impression en
différé pour reporter I'édition.

Le bouton Annuler permet de sortir de la commande sans impression.

Page 41



Formation SAARI Compta 100

Format de sélection — Bilan/compte de résultat
La fenétre du format de sélection du bilan et du compte de résultat se présente comme suit.

- Bilan/compte résultat M=l EE
Farmat : Bilan/compte résultat standard % | % | | |
Comptes genéraus = I MHuméro LI I I I I &t LI
Fichier Charnp Groupe De E} Opérateur |g

Bilan/compte de rézultat Etat Document fin d'exercice et

Bilan/compte de rézultat |mprezsion bilan Qi et

Bilan/compte de rézultat |mprezsion compte de rézultat Qi et

Bilan/compte de rézultat |mprezsion soldes int. gestion Qi et

Bilan/compte de résultat Détail des comptes Qi et

Bilan/compte de résulkat Imprezsion ex. précédent Oui et

Bilan/compte de résultat Symétne d'analyse ex précéd. MHon et

Bilan/compte de résultat Postes mouvementés uniquement Hon et

Eviilunes complables Type riunne Tuules el

Sélection standard Date 010104 31204 et

Sélection standard Devize d'édition Eura

-

< A

Controéle de caisse
Etat / Contrdle de caisse
Cette commande fait ressortir le solde progressif du compte de caisse au jour le jour.

<3

Contrdle de caizze On peut lancer cette fonction en cliquant sur ’icone Contrdle de caisse de la barre verticale
Traitements périodiques.
Sélection simplifiée — Contréle de caisse

Convledecaisse K|
& | 6p

Code journal I Tousz | Ok,
Date éciture de [IIIDE ~| & 311205 =]

Par defaut, le programme propose d'imprimer un contréle de caisse de tous les journaux de trésorerie pour les
écritures enregistrées sur I'exercice en cours. Le programme imprime un solde progressif, ce qui permet de
contréler si le solde a un jour est créditeur ou non.
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