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1. Introduction

1.1 Généralités

Ce manuel sera un guide utile pour vous dans la mesure ou vous aurez au préalable
suivi une formation personnalisée. En effet, le programme comporte une quantité
importante d’options, d’astuces, mais également des contraintes de paramétrage.
Comme pour tout autre logiciel, il est difficile de maitriser rapidement toutes ces
manipulations avec une formation autodidacte. La formation personnalisée est
bien plus efficace. En effet, nos techniciens connaissent parfaitement toutes les
fonctionnalités et paramétres a effectuer pour une utilisation fiable de nos logiciels.
Aussi pourront-ils vous aider a construire la structure la mieux adaptée a vos besoins
tant pour le programme que pour les sociétés a créer.

D’autre part, Wineur a I'avantage d’avoir été congu par des gestionnaires et par
conséquent, c’est un outil de travail performant qui par sa conception méme, peut
vous permettre de dépasser la simple notion de tenue comptable. Vous pouvez
I'utiliser comme un outil de gestion agréable, facile et efficace.

Un de ses grands avantages est qu’il est évolutif. C’est-a-dire que vous pouvez
commencer avec un seul module et par la suite, au fur et a mesure de vos besoins,
ajouter d’autres options sans pour autant perdre vos premiéres données.

Sa souplesse d’utilisation implique une connaissance approfondie du sujet. En
effet, le programme ne vous interdira jamais de saisir un crédit au lieu d’'un débit ou
de vous tromper de nature de compte.

Vous étes maitre du jeu. On le verra plus tard, le programme peut imposer quelques
barrieres de logique comptable, mais dans I'ensemble, seule votre compétence sera
la garante de la bonne tenue de votre comptabilité.

Selon vos droits d’accés, vous aurez tout ou une partie des différents menus
expliqués plus bas. Il vous suffit de lire les rubriques concernés.

Malgré tous nos soins, il est possible que des erreurs ou omissions se soient
glissées dans nos manuels. Nous serons heureux de recevoir vos remarques.

1.2 Touches de raccourcis clavier

<ENTER> signifie presser sur la touche correspondante, soit la
touche portant le symbole <-|

<FLECHES> signifie utiliser les 4 touches <FLECHE a gauche>,
<FLECHE & droite>, <FLECHE vers le haut>,
<FLECHE vers le bas>, afin de déplacer le curseur
sur I'écran, dans le but de choisir un élément dans
une liste.
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<INSERT> pour insérer un élément

<TAB> pour passer d’'un champ a lautre soit la touche
portant le symbole | <- ->|

<DELETE> pour supprimer un élément

<HOME> pour déplacer le curseur sur le premier élément de la
liste

<END> pour déplacer le curseur sur le dernier élément de la
liste

<PAGE UP> pour déplacer le curseur d’'une page vers le haut, ou

afficher la page précédente.
<PAGE DOWN> pour afficher la page suivante

<FLECHES> voir ci-dessus, pour déplacer le curseur vers le haut,
bas, gauche ou droit.

<F1> permet d’afficher de I'aide (mode d’emploi), ou
d’ouvrir une fenétre permettant de choisir un élément
dans une liste

<F4> permet de dérouler une liste d’éléments.

<F3> Pour effectuer une recherche dans les libellés
standards par texte

<F12> Pour faire apparaitre la calculatrice

<ALT+F10> Certains de nos clients doivent fréquemment
travailler sur plusieurs sociétés différentes. Nous
avons développé une touche <ALT-F10> permettant,
tout en restant dans le méme menu, de rapidement
changer de société sans revenir au menu de départ.
Cette option est disponible si elle apparait sur le
cadre du menu.

<SHIFT F1> affiche des informations importantes pour le service
apres- vente, soit le nom du programme, sa version,
la mémoire vive disponible en ce moment, le
répertoire ou sont stockées vos données, etc.

1.3 Utilisation du clavier, informations affichées

1.3.1 Pour sélectionner (choisir) une option
1) Cliquer sur I'option, et presser <ENTER>
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2) déplacer le curseur sur l'option désirée a l'aide des <FLECHES>, puis
presser <ENTER>

3) presser sur <ESCAPE> pour revenir au menu précédent.

1.3.2 Barre principale des icones
|EL'

=
| 4 | Pour imprimer la liste des sociétés ou mandats

Pour sortir complétement du programme Wineur

Pour créer un nouveau mandat comptable ou une nouvelle société
? Pour entrer dans I'administration du programme
I-E{j Pour 'affichage des colonnes d’information dans la liste de sociétés
Pour changer I'apparence du fond de la barre droite des modules

Pour afficher les propriétés du programme

Pour filtrer les mandats ou comptabilité que I'on souhaite vraiment afficher

& V [

Pour rechercher un mandat ou une comptabilité selon un mot clé

Pour entrer dans les modules compta générale, tiers, analytique,
consolidation et budgets

Pour entrer dans la facturation, le stock et les timesheets

Pour entrer dans le module titres
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Pour entrer dans le module archivage

2. Utilisation du programme, paramétrage de base

2.1 Lancement du programme.

Cliquer sur I'icobne du programme wineur se trouvant sur votre bureau :

La fenétre suivante s’ouvre :

Lors de l'installation le systéeme vous a proposé de créer un utilisateur avec ou sans
mot de passe. Cet utilisateur a la création, aura tous les droits d’administrateur
comme celui d’'admin. Pour des raisons de sécurité n’utilisez pas I'utilisateur admin.

Rentrez votre mot de passe ainsi que la langue de travail (par défaut le francais) et
validez pour passer a I'’écran suivant.

Dans certaines circonstances, vous pouvez étre bloqué a cause d’'une mauvaise
fermerture du programme ou un blocage de windows ; vous allez alors remarquer un
symbole royge dans le champ utilisateur. Pour débloquer, il vous suffit d’appuyer sur
les touches ALT+F1.
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2.2 Création d’un nouveau mandat ou d’une nouvelle société.

Les fichiers d’'une comptabilité sont regroupés dans un répertoire particulier, qui
correspond aux codes de la société et de I'exercice. En effet, chaque société créée
comporte les mémes fichiers de base (journal, écritures, comptes, etc.), d’ou
I'obligation de les conserver individuellement par comptabilité.

Pour de plus amples informations, veuillez-vous référer au manuel de
’ADMINISTRATION DU SYSTEME.

Un tableau vide apparait (voir ci-dessous). Si des comptabilités ont déja été créées,
la fenétre affiche la liste des sociétés existantes.

Pour créer une nouvelle société ou nouveau mandat, il vous suffit de presser sur la
touche <INS> de votre clavier ou de cliquer sur le bouton comme indiqué ci-dessous.

Fichier Oukils  Aide

| @ T

“E G e
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Cas No 1 licence version PME (limitée a 1 société) ou MLT (jusqu’a 3 sociétés) :

Si vous avez acquis une licence WinEUR PME ou MLT (voir votre contrat), le champ
code est déja rempli. En général c’est un code numérique qui correspond a votre
numéronde dossier chez GIT.

Cas No 2 licence First (mono monnaie) ou PRO (illimité en terme de sociétés):

Si vous avez une licence First ou PRO (voir votre contrat) vous pouvez personnaliser
votre code, imaginez que votre société s’appelle Trade Commodities SARL, vous
pouvez personnaliser votre code par exemple TRADE.

A retenir :

Le code de société, regroupe les fichiers de la comptabilité elle-méme. Rappelons
que le code est un champ alphanumérique de 6 positions au maximum, sans
espace, ni ponctuation, car il correspond a un répertoire, qui doit étre lu par le
systeme d’exploitation.
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Le code Exercice : Accepte un code numérique, par exemple 11 pour I'année 2011
(lors du report d’exercice, ce code est incrémenté automatiquement) Ce code
d’exercice indique l'année de la comptabilité. Ce champ est de 2 positions
numériques et fait partie du nom du répertoire créeé.

Le champ correspondant au Répertoire, ne doit, en principe, pas étre modifié car il
est créé automatiquement lors de l'installation. Le chemin des données, par exemple

« CAGITWINEUR\DATA\ regroupera les différentes sociétés dans un méme
répertoire.

Ensuite vous remplissez le hom complet de la société. Le champ commentaire est
facultatif.

Il est possible de reprendre le plan comptable d’'une autre société. Ceci évite ainsi de
devoir saisir le plan comptable de la nouvelle société, les codes taxes ou des
rapports personnalisés, etc.), Par contre, il faut étre attentif au fait que la structure du
plan comptable et la monnaie de référence seront les mémes dans les deux sociétés
et donc non modifiables.

« Reprise du plan comptable d’une société « Cette option est valable si vous
avez déja créé préalablement des autres sociétés.

Lorsque vous validez le bouton OK, une nouvelle fenétre apparait :
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2.3 Paramétrage de la société
Le paramétrage est une étape cruciale pour le bon démarrage de votre comptabilité ;

nous conseillons de faire appel a notre service technique pour vous aider a mettre en

place cette configuration. Si vous souhaitez le faire vous-méme, suivez pas a pas ce
manuel.

2.3.1 Paramétrage adresse

Sur cette fenétre vous complétez I'adresse du mandat ou de la société comptable.

) TRADEL1 - Fiche société

= =]
Société  Modules Plan  Aide
|%‘, Socété xi Comptabilite | xi Titres | xi Facturation | ﬁ Gestion d'adresses | xi Time-Sheets
Localisation
Code TRADE Exercice 11
Répertoire CHGITWINEUR \Datal
Commentaires

Code société externe

Adresse | Paramétres de base | Modules installés|
Societe
Nom rade Commodities SARL
Adresse

I¢< Précédent] [ Suivant > ‘ [ oK l I Quitter

Il'y a cinq lignes d'adresse. La premiére ligne doit reprendre le nom de la société.

Faire bouton Suivant pour continuer.
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2.3.2 Paramétrage de base nécessaire

Une nouvelle fenétre apparait, merci de compléter les informations suivantes :

Monnaie de référence : Ce champ est obligatoire, il s'agit du code de la monnaie
de référence. Par la suite, cette informatioryne pourra plus étre modifiée facilement.

Cliquer sur monnaie de référence (pour ung utilisation d’'une comptabilité simple avec
une seule monnaie de référence le franc Suisse exemple CHF).

) TRADEIL - Fiche société

|5.-‘, Sodété 'Q Comptabilité -q Facturation wq Gestion d/adresses q Time-Sheets
Localisation
Code TRACE

Exercice
Répertoire

CHGITWInEUR \Datah

Commentaires

Code société externe
Adresse | Paramétres de base

Modules instaliés,
Monnaies

@ Mono monnaie Multi fhonnaies

Monnaie de référence EE
Fichiers des monnaies
Central
Exercice Mouvements Période de saisie
Début 01/01/11 =] | Début 01/01/11 [=]| | Début 01/01/11 [
Fin 31/12/11 =] || Fin 01/01/11 [=]| || Fin 311311 [=]
Langue des données sodété t| Langue Société multi-angues

Comptabilité russe

Sécurité utilisateur et écritures

Sécurité utilisateur et plan comptable

<< Précédentl | Suivant »>= | [ Ok l | Quitter

Fichier des monnaies : Cette option permet de choisir si vous désirez ou non utiliser

des fichiers centraux pour les monnaies étrangéres. Si oui, ceux-ci doivent étre créés
avant la création de la société.

Chemin des fichiers centraux : Permet d'indiquer quel est le chemin d’accés des
fichiers centraux utilisés.

Début d’exercice : Permet d'indiquer le début de I'année fiscale de la comptabilité.

Fin d’exercice : Permet d'indiquer la fin de I'année fiscale de la comptabilité.

Faire bouton Suivant pour continuer
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2.3.3 Paramétrage des modules.

Dans cette fenétre, il faut vérifier que le module comptabilité soit bien ceché. Les
autres modules doivent étre activés uniquement si votre licence le permet. Dans le
cas contraire ils apparaitront comme désactivés.

Faire bouton Suivant pour continuer
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2.3.4 Parametres du Grand-livre.

Dans cette nouvelle fenétre, il s’agit de contréler les paramétres suivants :

Largeur des classes : Permet de fixer la longueur (nombre de positions) des
numéros des classes de comptes (minimum 1).

Largeur des groupes : Permet de fixer la longueur (nombre de positions) des
groupes de comptes (minimum 2).

Largeur des comptes : Cette valeur, tout comme celle du numéro de groupe et
du numéro de classe, ne peut plus étre modifiée par la suite.

®) TRADEL1 - Fiche société o o=

Société  Modules Plan  Aide
[%, sodéts || & comptabiit
Grand-Livre

Paramétres du grand-ivre |Journaux | Paraméires des écritures | Options |
Largeurs plan comptable

@ Comptes de taille fixe Comptes de taille variable
Largeur des comptes 5
Largeur des groupes 3
Largeurs des dasses 1

Appliquer un masque de formatage N de cpte

AAAAAAARAA
Date comptable

Date comptable et date valeur

Par défaut date valeur = date comptable

Solde reporté bazé sur la date valeur

Utilisation de la date comptable pour le taux de change des écritures

Ecritures types -
i CH\GITWIinELR \Data\formats), I_I
Divers
Blocage de la balance d'entrée
| << Précédent| | Suivant = | [ oK l | Quitter

Le programme oblige la création des classes, des groupes et des comptes.
Pour pouvoir ouvrir un compte, son groupe doit exister.

Pour pouvoir ouvrir un groupe, sa classe doit exister.

Les sous-classes et les sous-groupes sont facultatifs (sous-totaux dans les balances
de soldes).

Tous les comptes doivent avoir la méme longueur.
Les écritures ne sont comptabilisées que dans des comptes.
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Par exemple :
classe groupe
11 ACTIF CLASSE
1|0 ACTIF MOBILISE SOUS-CLASSE
1]00] DISPONIBLE GROUPE
1]000] COMPTE DE CAISSE SOUS-GROUPE
1]000]0 CAISSE NO 1 COMPTE
110001 CAISSE NO 2 COMPTE
compte

Dans cet exemple, les longueurs sont les suivantes :

Nombre de positions des classes : 1
Nombre de positions des groupes : 3
Nombre de positions des comptes : 5

Le compte 10001 appartient au groupe 100 qui lui-méme appartient a la classe 1.

Par cette structure, vous pouvez créer 100 groupes par classe (de 0 a 99) et 10°'000
comptes par groupe, ceci bien sir, en ne tenant compte que des possibilités
numeériques.

Pour supprimer, il faut suivre I'ordre ci-dessous :

Comptes > Sous-groupe Sous-classe >

Classe

->  Groupe 2>

Date comptable et date valeur : Cochez cette option si vous souhaitez utiliser une
date supplémentaire pour vos écritures, la date comptable sera la date de saisie et la
date valeur sera la date du document. Par défaut, ce champ est vide.

Faire bouton Suivant pour continuer
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2.3.5 Parametres des journaux

Dans cet écran les choix possibles sont : journal unique ou multi journaux

a) Le journal unique, situation par défaut

Avec le choix d'un journal unique, toutes les écritures sont dans le méme journal
sans distinctions particulieres les unes des autres a l'exception des numéros
d'écritures, des numéros de piéces éventuels, des dates, etc.

b) Les multi-journaux

Avec le choix des multi-journaux, chaque écriture (type/genre d'écriture) est
comptabilisée dans un journal particulier. Les écritures de ventes iront dans un
journal des ventes, les écritures d'achats dans un journal des achats, les écritures
concernant les notes de crédit iront respectivement dans un journal des notes de
crédit sur les achats ou sur les ventes, les comptes de liquidités seront attachés a
des journaux financiers et enfin les écritures sans genre ou type particulier
figureront dans un journal des opérations diverses.

Une cl6ture des journaux est possible. La cléture d'un journal bloque la saisie des
écritures par rapport aux dates de cléture du journal. |l est impératif que toutes les
écritures concernées soient passées en définitives; La cléture ne prend pas en
considération les écritures provisoires.
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Si les multi-journaux sont sur les dates, seules les dates bornes de chaque cl6ture
sont prises en compte. Le tri se fera en fonction de ces informations sur tout le
journal. Dans le cas des multi-journaux sur les écritures, en plus des dates bornes,
une nouvelle question est posée : numéro de la derniére écriture a prendre en
compte. Le tri s’arrétera a celle-ci.

Faire bouton Suivant pour continuer

2.3.6 Parameétre des écritures

Cette rubrique est aussi essentielle pour la gestion des écritures, les informations qui
apparaissent dans cet écran doivent étre renseignées.

™) TRADEL1 - Fiche société = [-= =]

Sogietée  Modules Plan  Aide
[%, sodete || &8 comptabilte
Grand-Livre

Paramétres du grand-ivre | Journaux | Paramétres des écritures | Options

Pigces comptables
Largeur des numéras de pidgce 12 @

Mumérotation des pigces |Numérotation séquentielle -

Derniére piéce

Valeurs par défaut

Compte par défaut (Ecritures) |Méme compte gue l'€aiture précédente « |

Taxes

Type de taxes |T‘u'A - | Option taux TVA journalier
TVA regue @ TVA convenue

Monnaie du décompte de taxe CHF

Taux de change

Cours du jour - Convertir a partir de la monnaie d'origine
Ventilation des taxes /| Taxes sur Grand-Livre
Options
Deux lignes de libellé (Ecritures) Test le total en monnaie original

i | Unicité du numéro de piece

Ecritures inter-compagnies (Interco)

<< Précédentl | Suivant >>= | [ OK l | Quitter

Largeur de numéro de piece : Permet de fixer la largeur de la colonne du numéro
de piece, avec un maximum de 15 caractéres.

Numérotation des piéces: Lors de la saisie, le programme incrémente
automatiquement a chaque nouvelle écriture un numéro d'écriture indépendamment
du numéro de piece. Ce numéro peut changer aprés la passation des écritures
lorsque vous avez supprimé une ou plusieurs écritures provisoires. Le compteur est
alors réajusté. C’est pourquoi la numérotation des pieces a son importance.
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Le numéro de piéce sert a identifier une piéce comptable par rapport a une écriture
comptable (composée elle-méme de plusieurs lignes).

La numérotation des piéces est propre a chaque journal.
Le numéro de piéce ne change pas entre les écritures provisoires et définitives.
Les choix possibles sont :

a) Numérotation séquentielle
b) Numérotation absolue

c) Sans numérotation

d) Numérotation par utilisateur

a) Numérotation séquentielle

L'utilisateur donne le premier numéro de piece lors de la saisie de la premiere
écriture et le programme incrémente automatiquement a I'écriture suivante ce
numeéro augmenté de 1, numeéro que vous pouvez accepter ou modifier. Dans ce
dernier cas, a la prochaine écriture, la numérotation redémarre depuis le numéro
modifié.

b) Numérotation absolue

L'utilisateur fixe dans le programme un compteur de début de piece et c'est ce
compteur augmenté de 1 qui est proposé par le programme. Si vous modifiez un
numeéro, le prochain suivra toutefois I'incrémentation initiale.

c) Sans numérotation

Le programme ne propose aucun numéro de piéce et c'est a I'utilisateur, s’il le
désire, de l'introduire a chaque écriture.

d) Numérotation par utilisateur

Cette option est identique a celle de la numérotation séquentielle. Cependant, la
séquence est liée a l'utilisateur.

La numérotation possible avec I'option des multi-journaux est unique, soit :

Numeérotation absolue par journal. Le programme ne propose pas de choix. Cette
numérotation sera a définir lors de la création des journaux. Par contre, vous pouvez
définir la <Longueur du code journal>.

TAXES
Permet de choisir le régime des taxes de la société. Les choix possibles sont :
a) Pas de taxes

b) TVA
c) TVA autres
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a) Pas de taxes

Dans ce cas, aucune question, ni menu sont affichés. La société est non soumise
a un régime de taxes ou vous souhaitez gérer les taxes a part.

b) TVA (Taxe sur la Valeur Ajoutée)

Le systéme des taxes appliqué est la TVA (systéme en vigueur en Suisse depuis
le 1er janvier 1995).

c) TVA autres diponibles aussi dans d’ autres pays
Type de prestations :

Le type de prestations permet de gérer les valeurs pour la comptabilisation des
écritures avec TVA, on distingue :

a) Les prestations convenues
b) Les prestations regues

a) Les prestations convenues

Ce type de prestations est utilisé quand la dette fiscale prend naissance au
moment de I'émission de la facture (quand vous envoyez une facture a un débiteur
ou quand vous en recevez une d'un fournisseur).

b) Les prestations regues

Ce type de prestations est utilisé quand la dette fiscale prend naissance au
moment du paiement de la facture (quand le débiteur paie une facture ou quand
vous payez un fournisseur).

Ventilation des taxes

Cette option permet de ventiler la taxe lors de la saisie d’écriture, a savoir le montant
brut et la taxe sur deux lignes différentes, de fagon automatique ou semi-
automatique. Pour les options TVA ou TRANSITOIRE, cette question n’a plus cours,
car elle est implémentée obligatoirement.

Lignes de libellés :
Permet d'avoir deux lignes pour la description des écritures.

Cette option n’est recommandée que si toutes les écritures ont deux lignes de libellés
car elle alourdit la saisie. Il vaut mieux résumer les informations.

Faire bouton Suivant pour continuer
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2.3.7 Options diverses.

Dans I'écran suivant : tous les champs sont facultatifs.

Sogieté Modules Plan  Aide
%, sodété || W5 comptabilits
Grand-Livre

Paramétres du grand-ivre | Journaux | Paramétres des écritures | Options
Options
Ecritures d'actualisation
Edition de |a liste des pigces
Debits/crédits signés

Plan de réév,

Intitulé de compte long
Compte dient finander

) TRADEI1 - Fiche société [TRADEL1] = @

oK ] | Quitter

|<<Précédent| Suivant == [‘

Option code budget: permet l'acces aux options du cont
reporting.

le budgétaire et

Code de données budget : Si vous avez 'option contrdle Hudgétaire, il est possible
d’introduire un code de base budgétaire afin d’avoir fes montants budgétés en
référence.

Option intéréts : Permet l'accés aux options de/calculs d'intéréts. Les décomptes
d'intéréts sont valables pour les comptes de Gfand Livre, les comptes de tiers, les
comptes auxiliaires et les factures.

Débits /Crédits signés : Permet d'introduire dans les comptes de Grand Livre des
débits ou des crédits négatifs. Cette gption peut étre intéressante pour effectuer des
analyses sur des chiffres nets; Toutefois, elle alourdie beaucoup la saisie des
écritures.

Valider avec le bouton OK pour terminer
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Aprés enregistrement, la société est créée et apparait dorénavant dans la liste des
sociétés accessibles par I'utilisateur.

Si d’autres utilisateurs peuvent également avoir acces a cette comptabilité, il suffit de
mettre a jour les accés selon les explications du manuel de I'administration du
systeme

3) Sur cet écran suivant cliquez sur cet icone pour rentrer dans le menu principal du
programme ou double cliquez sur la ligne.
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3. Fichiers de base et paramétrage du plan comptable

3.1 Fichiers de références.

On débute par la paramétrisation des références

+-Ecritures
+- Affichage et Impression
+-Rapports f Formats

+ ~Traitements périodigues
+- Import | Export
+- Utilitaires

3.1.1 Codes TVA

Vous avez configuré la comptabilité avec un systéme de taxes, cette rubrique vous
concerne. En premier lieu, vous devez mettre a jour la table de taxes.

Le code 0 (zéro) est un code de taxe particulier, c’est-a-dire que vous n’avez pas a le
créer et a I'inclure dans la table. Pour le programme, ce code signifie que votre ligne
d’écriture n’est pas du tout concernée par le systéme des taxes. Dans les décomptes
de taxes que vous sortirez plus tard, ce code ne sera jamais pris en compte.

Si vous désirez avoir quand méme des informations telles que le chiffre d’affaires
non soumis a une taxe, il faudra créer un code de taxe particulier, avec un
pourcentage a zéro. Ainsi, les montants soumis a ce code apparaitront avec en
regard une taxe égale a zéro.

La notion de taxes convenues ou regues n’a pour le module grand-livre aucune
importance. En effet, c’est directement sur la ligne de I'écriture que vous indiquez le
code de taxe. C’est a vous de savoir quand la taxe doit étre appliquée, contrairement
au module de tiers (débiteurs/fournisseurs) ou cette notion est trés importante car
elle doit s’appliquer sur des factures soit a I'émission, soit a 'encaissement.
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3.1.1.1 Création des taxes

Chaque taxe a un code numérique avec un maximum de trois positions. Cliquer sur
le bouton Insérer ou la touche <INS> pour créer une nouvelle taxe.

Vient ensuite I’intitulé du code. Inscrivez un intitulé explicite, par exemple TVA 8 %.
Sur le champ suivant, il faut indiquer le pourcentage de la taxe.

Le facteur d’arrondi est a introduire. Par exemple 0.05; toutefois, il est préférable de
faire un arrondi minime comme 0.01 car lors du décompte, la somme des arrondis
peut étre trop importante et le total des taxes ne sera pas correct par rapport au total
des montants soumis.

La ventilation de la taxe dépend ici, pour le grand livre de la fagon dont vous
saisissez vos écritures. Deux cas se présentent :

e Vous étes en prestations convenues et vous comptabilisez d’abord la facture sur
le compte débiteurs avec comme contrepartie les comptes chiffre d’affaires et
taxes. A ce moment-la, vous pouvez faire la ventilation de la taxe et le programme
fera I'écriture automatiquement.

e \ous étes en prestations regues et vous comptabilisez uniquement vos factures
lors de I'encaissement. Dans ces conditions, vous pouvez appliquer la ventilation
de la taxe comme plus haut. Si, au contraire, vous comptabilisez votre facture par
l'intermédiaire d’'un compte débiteur, vous ne pourrez pas faire de ventilation
automatique, car elle s’effectue avec le code ; or le code ne peut étre introduit
gu’au moment du paiement de la facture.
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La création de la table des taxes se fait de la méme maniére que les autres fichiers.
Dés qu’on a saisi un premier code, on se retrouve avec le tableau initial dans lequel il
suffit de taper a nouveau sur la touche <INSERT> pour en créer d’autres.

3.1.1.2 Option de calcul

Sélectionnez une des options, la premiere est proposée toujours par défaut. Lisez
attentivement les différentes possibilités.

[0] Saisie du TTC, Enregistrement du TTC

Le plus utilisé, cette option est le mode de calcul standard, c’est-a-dire que vous
introduisez le montant TTC et le programme enregistre ce méme montant TTC. Dans
ce montant, le programme reconnaitra le hors taxe et la taxe. Par exemple, on a une
facture de CHF 108 répartie comme suit :

Total facture 108

On applique le code de taxe sur le montant brut soit CHF 108. Sur la ligne d’écriture
sera inscrit le total TTC et le programme calculera la taxe de CHF 8 pour un montant
net de CHF 100. Ces deux montants pourront apparaitre dans I'écriture si le champ
ventilation de la taxe a été coché (Voir parameétres de la société ensuite
parameétres des écritures voir rubrique 2.3.6).

[4] Saisie du TTC, Enregistrement du hors taxe

Vous indiquez le montant brut (TTC) et le programme calcule le net et I'enregistre sur
la ligne codifiée. Une condition pour que ce mode de calcul soit correct, c’est de le
configurer comme n’étant pas sur une ligne de TIERS/LIQUIDITES (voir rubrique
3.1.1.3). En effet, on ne peut pas introduire un montant net sur la ligne de facture ou
de compte de liquidité, mais sur un compte d’achats ou de ventes uniquement.

Prenons un exemple : vous devez comptabiliser une note de frais d’'un collaborateur,
qui comporte des frais sans TVA, avec TVA et d’autres ou la TVA est déductible
partiellement. Il est plus aisé de prendre le total des frais par genre de taxe (montant
TTC), que d’indiquer dans chaque compte les frais en montant HT.
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[1] Saisie du HT, Enregistrement du TTC

Ce mode de calcul est l'inverse de I'option précédente. Il permet de saisir sur la ligne
le montant HT et le programme enregistre le montant TTC. Ici, vous travaillez dans la
méme logique que I'option précédente, mais sur un compte de tiers ou de liquidités.

[8] Saisie du HT, Enregistrement du HT

On saisit le montant net (HT) et le programme enregistre le net dans le compte. Cette
option de calcul implique une réponse négative (N) au champ “code taxes ligne
TIERS/LIQUIDITE” du code de taxe. Ce mode de calcul ne s’applique que sur les
comptes de Grand Livre.

[2] Saisie de la taxe, Enregistrement du TTC

Cette option est la méme que la précédente sauf qu'ici, le TTC est calculé depuis la
taxe et non sur le montant HT. Si vous avez souvent des factures a taux multiples
comme par exemple :

Une ligne par article avec un code de taxe en regard
Un total hors taxe

Des montants de taxes

Et pour finir un total global de la facture.

Il sera facile de prendre le montant de la premiére taxe pour calculer le montant TTC,
ensuite le montant de la deuxiéme taxe, etc.

[3] TVA Importation / Transitaire

Cette option n’est valable que pour les factures de transitaires quand ceux-ci vous
facturent directement la taxe de votre achat importé. N’est pas inclut dans ces
factures le montant HT, puisqu’il est facturé a part par votre fournisseur.

Sur la ligne, vous devez réellement avoir le montant de la taxe; le programme doit,
par contre, avoir en référence pour les décomptes de taxes, la notion du HT et du
TTC. On le verra plus tard, lorsque vous saisirez une écriture avec ce genre de code
de taxe, le programme vous demandera le montant HT pour le garder en référence.

[5] TVA intra-communautaire

Vous recevez une facture avec TVA intra-communautaire ou une facture de
prestations de services d’'importation. Votre facture est par conséquent sans taxe.
Toutefois, il est nécessaire de faire apparaitre comptablement la taxe a payer et la
taxe a récupérer.

Cette option, comme les deux suivantes, vous permettra de créer une écriture du
type

Débit s/ compte d’achats ou honoraires ............cccccceeeee. fr 1°000.-
Crédit s/compte de liquidités ou fournisseurs..................... fr. (1°000.-)
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Débit s/compte de taxe a récupérer ...........oooevevivciiiiieneennn. fr. 65.-
Crédit s/compte de taxe a payer ou taxe service import ....fr.  (65.-)

[6] TVA Cocontractant

Cette option est la méme que la précédente. Elle fonctionne strictement de la méme
facon; elle correspond a une taxe belge.

[7] TVA Importation de services

Cette option est la méme que la TVA intra-communautaire. Elle fonctionne
strictement de la méme fagon. Elle s’applique aux factures d’honoraires étrangers sur
lesquelles doivent étre calculées d’abord la taxe a payer et ensuite la taxe a
récupérer.

Par contre, le programme ne peut avoir la notion de la franchise du montant HT non
déclarable (pour la Suisse). Ce sera a vous de savoir quand vous devez déclarer ces
taxes. Aussi, nous vous conseillons d’avoir deux comptes a part de taxes collectées
et de taxes a récupérer et de systématiquement comptabiliser au débit et au crédit la
taxe. Il est plus facile d’'opérer comme ¢a que de retrouver rétroactivement les
écritures concernées quand le maximum a ne pas déclarer est atteint.

[7] TVA importation des services

Cette option est la méme que la TVA intra-communautaire. Elle fonctionne
strictement de la méme fagon. Elle s’applique aux factures d’honoraires étrangers sur
lesquelles doivent étre calculées d’abord la taxe a payer et ensuite la taxe a
récupérer.

Par contre, le programme ne peut avoir la notion de la franchise du montant HT non
déclarable (pour la Suisse). Ce sera a vous de savoir quand vous devez déclarer ces
taxes. Aussi, nous vous conseillons d’avoir deux comptes a part de taxes collectées
et de taxes a récupérer et de systématiquement comptabiliser au débit et au crédit la
taxe. Il est plus facile d’'opérer comme ¢a que de retrouver rétroactivement les
écritures concernées quand le maximum a ne pas déclarer est atteint.

3.1.1.3 Ventilation de la taxe TVA

La TVA étant appliquée sur la vente et sur I'achat, des questions supplémentaires
apparaissent. On ne parle pas ici uniquement des comptes de taxes et de
contreparties, mais des comptes de taxes sur ventes, de taxes sur achats, des
comptes de ventes et des comptes d’achats. Dans l'exemple suivant nous
renseignons le compte de ventes et TVA, ces comptes doivent étre créés
préalablement depuis le plan comptable
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Taxe | Ventlation des ventes | yentilation des achats |

Compte de ventes 50000 CHF BB [ saisie
Compte d'escomptes accordés BB [] saisie
Compte de TVA sur ventes 20050 CHF BB |:| Saisie

De la méme maniére pour les achats,

Compte d'achats Eoooo i BE [ saisie
Compte d'escomptes obtenus BE [ saisie
Compte de TVA sur achats 10050 CHF BE [ saisie
Compte de TVA non déductible sur achats BE [ saisie
Compte de TVA & payer BE [ saisie

Vous pouvez utiliser le méme code de taxe pour la TVA collectée et la TVA a
récupérer, dans la mesure ou le taux est le méme et que la totalité de la taxe est
déductible.

Cependant, nous vous conseillons fortement de créer deux codes de taxes : un pour
les ventes et un pour les achats. Vos décomptes seront facilités, ainsi que le
controle de la saisie des écritures.

% de la TVA déductible : si la totalité de la TVA est a récupérer, répondre 100,
sinon il faut indiquer le pourcentage correspondant et indiquer ensuite le compte de
TVA non déductible.

Les deux derniéres questions (COMPTE DE TVA A PAYER...) concernent les modes
de calcul TVA INTRA-COMMUNAUTAIRE, TVA COCONTRACTANT et TVA
IMPORTATION DE SERVICES pour pouvoir créer la ligne de contrepartie de la taxe
selon 'exemple cité ci-dessus pour la TVA intra-communautaire.
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3.1.2 Fichiers Monnaies

Si la comptabilité est multi-monnaies, vous étes concerné par cette rubrique. Cette
rubrique permettra d’approfondir la gestion des monnaies trés utile pour effectuer les
réévaluations (voir rubrigue 7.1 pour paramétrer et générer les écritures de
réévaluation).

Vous devez d’abord entrer dans [I'option Monnaies/cours, afin de créer les
différentes monnaies désirées.

Pour la création des monnaies, choisissez I'option monnaies et cours. L’écran
suivant apparait :

- Ecritures
- Affichage et Impression
- Rapports [ Formats

- Fichiers de base
: Plan comptable

E----.|||".'-. COLFS

: .. Références
J}--Traitements périndigues
+ - Import f Export
+- Utilitaires

o [F ][] [F

3.1.2.1 Mise a jour des monnaies/cours

3.1.2.2 Définir les monnaies (Option 1)

La définition des monnaies est succincte. Ici, vous indiquez uniquement le code, le
texte abrégé et le texte long de la monnaie, le nombre de décimales et le code ISO.
Le reste des éléments sera a introduire dans les autres menus.
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Il N’y a aucune obligation sur la maniére de saisir les codes de monnaies. Vous avez
a disposition trois caractéres alphanumériques. Toutefois, nous vous conseillons de
choisir les codes ISO. Ceux-ci sont connus et sont internationaux. Vous évitez ainsi
toute confusion possible. Rappelez-vous, ces fichiers peuvent étre des fichiers
centraux et étre utilisés par d’autres sociétés.

3.1.2.3 Définition des taux de changes (Option 2)

On doit ici définir chaque monnaie en fonction des autres ou du moins, en fonction
de chacune qui serait une monnaie de référence (ici appelée monnaie de base).
Explication : La société A est tenue en CHF; la société B est en USD. Toutes deux
ont des comptes en EUR. |l faut impérativement :

e Créer les monnaies CHF, USD et EUR.

e Définir la relation de 'EUR par rapport au CHF pour la société A, c’est-a-dire
définir les taux de change de 'EUR par rapport a la monnaie de base CHF.

e Définir la relation de 'EUR par rapport a 'USD pour la société B, c’est-a-dire
définir les taux de change de 'EUR par rapport a la monnaie de base USD.

Si la société A a également pour monnaie étrangére I'USD, il faut également définir
les taux de change de 'USD par rapport au CHF.
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'!_ STESTOS - Fiche de définition de taux de cha _ 10| x|

D é&finition de taux de change |

Code monnaie EUR - Monnaie de baze CHF -
Mode d'entrée des cours I 1 EUR = .. CHF ~|
Maombre de décimales des taus |4

Standard I'I hh45
Cléture I'I hdaR

[~ Création en zéne k. Annuler |

Aprés avoir introduit ces deux codes de monnaies (monnaie étrangére par rapport a
la monnaie de base), vous devez choisir le mode d’entrée des cours (par exemple ici,
1 EUR pour ...CHF). Attention, ce choix doit correspondre aux informations
habituelles que vous disposez. En effet, si vous recevez le cours des monnaies dans
un sens, il ne faut pas que le mode d’entrée soit différent ou inversé.

Vous devez ensuite indiquer le nombre de décimales du cours. Par défaut, le
programme propose quatre décimales.

Ensuite, si vous avez déja les informations, vous pouvez introduire le cours standard
ainsi que le cours de cléture. Toutefois, ces deux éléments pourront étre introduits
ultérieurement.

Ainsi, vous devez définir les relations de chaque monnaie par rapport aux autres, ce
qui donne :

Il nest pas nécessaire de créer les définitions dans les deux sens, c’est-a-dire
d’'indiquer par exemple la relation CHF/EUR, si vous avez déja défini la relation
EUR/CHF.

Aprés avoir défini les taux de change, vous pouvez introduire les valeurs. Pour cela,
il faut choisir 'option 3.
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3.1.2.4 Entrer les taux de change (Option 3)

3.1.2.5 Taux de change par rapport a une monnaie, a une date donnée

Par cette option, le programme permet d’introduire les taux de change entre une
monnaie et une autre a une date donnée.

Indiquez la monnaie de base, ensuite la date de valeur. L’écran suivant apparait :

Vous pouvez modifier les différents taux qui vous intéressent en cliquant dessus.
N’oubliez pas que ce taux sera celui de la date indiquée.

Si aucun cours n’est disponible pour la date demandée, le programme prend
automatiquement le dernier cours enregistré (avec indication de la date sous la
colonne « Date de valeur »). Lorsqu’aucun cours n’a été introduit depuis le début de
'année, le cours proposé est le « cours de cléture » et la date valeur indique
00/00/00 (voir dessus pour 'USD/CHF)
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3.1.2.6 Une monnaie par rapport a une autre, plusieurs dates

Parfois, il est plus facile d’introduire directement les taux d’'une monnaie par rapport a
une autre pour une période définie (de telle date a telle date).

Indiquez le code monnaie désiré ainsi que la monnaie de base. Ensuite les bornes
des dates a prendre en considération, comme I'écran ci-dessous.

Vous pouvez saisir des nouveau cours a n’importe quelle date comprise dans
l'intervalle choisi simplement en appuyant sur le bouton « Insérer ». Le programme
classera les lignes en fonction des dates.

Lors de la saisie des écritures, le programme proposera le taux correspondant a la
date la plus proche de la date de I'écriture. Ainsi, si I'écriture est en date du 19.03.05,
le programme donnera le taux de 1.5635. Si la date est le 22.03.05, le taux sera
1.5478.

Lors d’'une opération, le programme calcule automatiquement les cours croisés a la
condition que les parités soient établies entre la monnaie de base et les autres
monnaies.

3.1.2.7 Entrer les taux standards et de cloture

Cette option permet d’introduire les taux standards ou de cléture, avec la possibilité
de copier les cours du jour en cours standards/de cl6ture.

Si vous désirez recopier les cours du jour, vous cochez les cours que vous
souhaitez, ainsi que la case « Copie d’un cours du jour », ceci copiera le cours du
jour sur le cours standard ou le cours de cléture et évitera de devoir les saisir
manuellement.
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3.1.2.8 programmes utilitaires

Avec le programme WIN€EUR, vous avez la possibilité d'exporter des taux de
changes sur un autre support ainsi que les importer. Pour ce faire, vous allez dans
I'option « outils », puis cliquez sur le champ « Import/Export ».

Vous pouvez utiliser différents types de supports. Le choix apparait comme-ci :

3.1.3 Fichiers Multi-journaux

Si votre comptabilité est configurée en multi-journaux, il est impératif de créer ceux-ci
avant de pouvoir saisir les écritures.

Depuis votre menu général, cliquez sur Fichiers de base et
— Fichiers de

Plan comptable

M ;étérences)

o i, (ORE S ST S -,

Cliquez ensuite sur 'onglet Journaux, pour continuer

Depuis votre clavier appuyer sur la touche <INS> ou cliquez sur le bouton Insérer.
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Vous avez le choix entre différents types de journaux :

3.1.3.1 Journal des achats

Code du journal : Introduisez le code du journal, ici ACH par exemple. Le nombre
maximum de caractéres dépend de la configuration de la comptabilité.

Titre du journal : entrez ici un texte (40 caracteres maximum) pour vous permettre
de reconnaitre facilement le type du journal.

Type du journal : Vous indiquez sa nature. Dong, ici, journal d’achats.

Piece : La numérotation des piéces est liée a chaque journal, contrairement au
journal unique. Vous devez indiquer le premier numéro et le programme
implémentera automatiquement +1.

Prenons, par exemple, la numérotation suivante : ACH pour dire que ¢a concerne le
journal des achats, suivi d’un tiret, suivi aprés du numéro de piéce. Ce qui donnera :

ACH-0001 pour la premiére piéce
ACH-0002 pour la seconde, etc.

[l faut faire attention a la numérotation, car pour le programme, si vous mettez ACH-
1, celle-ci sera bien séquentielle, toutefois, lors de tris, le programme mettra ACH-10
juste aprés ACH-1 et non ACH-2. C’est pourquoi, dans notre exemple, nous avons
mis ACH-0000, afin de permettre 9999 pieces possibles pour ce journal.

D’autre part, on a indiqué ACH-0000 et non ACH-0001, car dés la premiére saisie de
piéce, le programme incrémente de +1. Dans ce cas, le programme pour la premiere
écriture saura que la piéce est ACH-0001.

Ceci est un exemple et non une obligation. Il est évident que vous pouvez
simplement mettre un nombre non précédé de la lettre A.

NO DE FACTURE = NUMERO DE PIECE : Cette question n’est valable que pour la
comptabilité avec option Tiers puisque, ici, on n’a pas la notion de facture. Ceci dit, si
la réponse est positive et que vous avez la gestion des débiteurs/fournisseurs, le
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programme propose par défaut, sur le champ du numéro de facture, le méme
numéro que la piéce.

Si vous avez terminé avec l'onglet Journal, veuillez maintenant compléter les
informations concernant les comptes dans I'onglet Achats.

Premier et dernier compte des frais : Ces-informations concernent uniquement
'impression du journal. En effet, le programime pourra ainsi différencier les comptes
d’achats, des comptes d’investissememts, comme le réclame les décomptes de TVA.

Premier et dernier comptes”d’investissements : |l faut indiquer les comptes
d’'investissements selon lesexplications ci-dessus.
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L’'impression partagera les écritures du journal des achats en 3 colonnes pour les
montants HT et en 3 colonnes pour les taxes : INVESTISSEMENTS, ACHATS, et
DIVERS.

Pour terminer I'enregistrement faire la touche <ENTER> ou appuyer sur le
bouton OK.

Pour modifier un journal, il faut se positionner dessus et faire <ENTER>. Tout est
modifiable, sauf le code lui-méme. Vous modifierez un journal si, par exemple, vous
avez un compte supplémentaire d’achats qui ne rentre pas dans les bornes
indiquées préalablement. Ou encore, cela arrive plus fréquemment, pour modifier le
numéro de piece. Car le programme incrémente automatiquement et si vous
supprimez la derniére écriture, le programme ne désincrémente pas la numérotation.
Si vous ne faites pas le changement, il y aura un trou dans la numérotation.

Il est évident que vous pouvez créer autant de journaux d’achats que vous le désirez
(il en est de méme pour tous les autres journaux). Par exemple, si vous désirez
différencier les achats par département, il suffit de créer autant de journaux que de
départements.

3.1.3.2 Journal des ventes

Pour le journal des ventes, il faut introduire les bornes des comptes de ventes et les
comptes de taxes.

Il est possible de créer des journaux de notes de crédit d’achats et notes de crédit
sur ventes. Les écrans seront les mémes. Pour la comptabilité Grand-Livre, cela ne
change pas des journaux d’achats et de ventes. Par contre pour la comptabilité avec
la gestion de Tiers, le programme ne permet pas de saisir une note de crédit sur un
Journal d’achat. Vous ne pourrez que saisir des factures fournisseurs ou notes de
débit. De méme, pour le journal de ventes, uniquement des factures clients ou notes
de débit.
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3.1.3.3 Journal financier

Les journaux financiers ont la particularité d’étre liés a un seul compte. C’est-a-dire,
que vous devez créer autant de journaux financiers que vous avez de comptes de
liquidités. Les écritures concernées doivent étre obligatoirement soldées par le
compte indiqué (voir les deux tableaux ci-dessous).
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Méme principe pour un journal de caisse

Ce qui donne le tableau suivant comme résumé des journaux :
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3.1.3.4 Journal des opérations diverses

Les journaux des opérations diverses concernent toutes les écritures autres que des
achats, des ventes et des écritures financiéres. Dans ces journaux, on peut tout
saisir, c'est-a-dire, qu’il n’y a aucune contrainte. lls réagissent comme un journal
unique.

Nous le répétons, pour la comptabilité Grand-Livre, cette notion de multi-journaux
n’est pas tres intéressante. Toutefois, la possibilité existe.

3.2 Plan comptable

Vous venez de terminer la création des fichiers de référence, vous pouvez
maintenant définir votre plan comptable.

Depuis le menu Fichiers de base, choisir Plan ptable.

¥ i

+- Ecritures
+ Affichage et Impression
+ Rapports [ Formats
=N Fichiers de base
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3.2.1 Saisie des classes, groupes et comptes en mono-monnaie

Dans cette rubrique nous allons reproduire les mémes éléments du tableau ci-
dessous.

Comme déja expliqué lors du paramétrage de la société, vous travaillez uniquement
avec les comptes; toutefois, vous ne pouvez créer un compte si son groupe
n’existe pas. Le groupe ne peut pas étre créé, si la classe n’existe pas.

Fichier Affichage Outils Aide

P s

@) Liste _ Arborescence
Compte | Monnaie | Intitulé Mature Type Taxe
1 ACTIF Actif
100 ACTIF Actif
10000 CHF BAMQUE Actif Mormal 1
10050 CHF TVA & RECUPERER Actif Mormal
2 PASSIF Passif
200 PASSIF Passif
20000 CHF PASSIF Passif Mormal
20050 CHF TVA & PAYER Passif Mormal
3 CHARGES Charges
300 ACHATS Charges
30000 CHF ACHATS Charges Mormal
6 PRODUITS Produits
600 PRODUITS Produits
a0000 CHF PRODULTS Produits Mormal
a0001 CHF PRODUITS & 'exportation Produits Mormal 3

Nous supposerons pour la suite, que la structure que vous avez choisie est la
suivante :

1 position pour les classes (en rouge),
3 positions pour les groupes (en bleu),
5 positions pour les comptes (en noir).

Par exemple, vous commencez par la classe 1. Nous vous rappelons qu’il n’y a
aucune obligation de construire le plan comptable dans un ordre logique hormis la
régle expliquée plus haut. En effet, vous avez la possibilité de créer d’abord toutes
les classes, ensuite tous les groupes et enfin tous les comptes. Cela dit, il est
souvent plus aisé de commencer par une classe, un groupe et les comptes
rattachés, puis un autre groupe, etc.

1) Depuis I'écran ci-dessous, appuyer sur la touche <INS> de votre clavier ou
cliquer sur le bouton Insérer.
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2) Dans le champ Compte : Insérez d’abord la classe 1 correspondant a I'actif

Vous pouvez voir a I'écran que, en tapant une position, le programme a reconnu
que vous étes en train de saisir une classe. La structure est fixe, donc les
informations sont claires. Si vous tapez deux positions, le programme saura que
vous étes en train de saisir une sous-classe, trois positions un groupe, et ainsi de
suite.
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3) Dans le champ Nature : Déroulez avec la fléche pour choisir la nature du
compte

Compte

MNature
Charges
Produits
Hors bilan

4) Libell&_: un champ maximum de 40 caractéres.

Compte 1
Nature Actif = ]
Libellg ACTIF|

5) Validez avec la touche <Enter> ou le bouton OK, vous obtiendrez le résultat
suivant :
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6) Pour créer maintenant le groupe appuyer la touche <Enter> ou le bouton
Insérer.
Vérifiez que la coche Création en série soit cochée, pour éviter de sortir
de cet écran et complétez les informations du groupe comme ci-dessous

7) Validez avec la touche <Enter> ou le bouton OK

8) Finalement créez le compte banque, Dés que vous introduisez un numéro de
compte, de nouvelles questions apparaissent :

Situation avec une seule monnaie, pas de possibilité de dérouler le champ
monnaie.

Compte 10000 | |CHF LI

Mature Actif
Type Compte normal
Libelle BAMQUE

9) Validez avec la touche <Enter> ou le bouton OK pour terminer.
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Votre premiére structure est finie voici donc le résultat :

Suivez la méme procédure pour compléter votre plan comptable.

3.2.2 Saisie des comptes en multi-monnaie

Si vous avez une licence multi-monnaies et que vous gérez plusieurs monnaies vous
étes concerné par cette rubrique ; dans le cas contraire vous pouvez passer a la
rubrique suivante.

La variante se présente au niveau de la création des comptes lors de laquelle vous
devez rattacher une monnaie : soit la monnaie de référence, soit une des monnaies
étrangéres. Il est évident que, sans création préalable des monnaies étrangeéres, la
question ne sera pas posée. Reportez-vous a la rubrique 3.1.2 Fichiers monnaies
pour la création des autres monnaies (Cette option est obligatoire avant d’aller
plus loin).

Le tableau ci-dessous, vous donne un exemple d'un plan de comptes multi-monpaies

Compte | Moninaie | Intitulé Type | Réévaluation
1 ACTIF
100 ACTIF
10000 CHF Caisse Actif Marmal
10020 CHF BAMQUE co Actif Maormal
10020 EUR 65667 Actif Marmal Cloture, Solde
10020 USD |IE compte 65668 Actif Mormal Clature, Solde
10030 CH BAMNGQUE compte 45895 Actif Mormal

Nous allons reproduire le compte 10020 en plusieurs monnaies. Vous n’étes pas
obligé d'utiliser le méme compte pour différents monnaies, c’est pour faciliter votre
compréhension :

1) Depuis I'écran précédent appuyer sur la touche <INS> ou le bouton
Insérer
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2)

3)

4)

5)

Dans le champ compte, rentrez le compte 10020 et appuyez sur la touche
<TAB> de votre clavier pour passer au champ monnaie

Depuis ce champ dérouleg les options avec la fleche en bas et choisissez
la monnaie EUR par exemp

Compte 10 ELIR.
. Code Texte |\‘Z>|
Mature Actif
SyF CHF .
Type Compte ne EUR ELR
: UsD usD
Libellé Caisse

Dans le champ libellé rentrez le texte.

Compte 10020  EUR El
Nature |Actif - |
Type |Cumpte normal - |
Libell BAMGQUE compte 65663|

Maintenant allez dans 'onglet Réévaluation pour compléter le paramétrage

Compte | Réevaluatidn | pivers

Comptabilité

Réévaluation des changes |Cuurs de déture - |

Montants réévalués |F‘.ééualuaﬁun du solde A |

Compte de gains de change 47002 CHF BElDif‘férences de change ELIR
Compte de pertes de change 47002 CHF BElDif‘férences de change ELIR

Vous avez le choix de ne pas réévaluer le compte ou de le réévaluer au
cours standard, au cours de cloture ou encore au cours du jour. Pour notre
cas nous avons choisi Cours de cloture

Si vous prenez une de ces trois derniéres options de réévaluation, vous
devez indiquer le mode d’évaluation, soit :

Faut-il que la réévaluation s’effectue sur les mouvements ou sur les soldes
? Pour des comptes de bilan, elle se fera sur les soldes, mais pour les
comptes de P&P, vous avez le choix selon votre mode de calcul. Pour
notre exemple nous avons choisi Réévaluation du solde.
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6)

Viennent ensuite les questions concernant le virement des résultats de la
réévaluation, c’est-a-dire, le compte de différences de change en cas de
gains et celui en cas de pertes. Bien sar, cela peut étre le méme compte.

Les comptes de P&P de différences de change doivent étre
obligatoirement dans la monnaie de référence de la comptabilité. Par
définition, la réévaluation corrige le montant en monnaie de référence
(solde ou mouvement) d’'un compte en monnaie étrangére. Le montant
original n’est pas touché et la différence calculée est obligatoirement en
monnaie de référence.

Avant d’indiquer le mode de réévaluation d’'un compte en monnaie
étrangeére, le(s) compte(s) de différence de change doi(ven)t exister. Le
programme refuse de saisir un numéro qui n’existe pas.

Prenez le temps de créer le compte 47002 ou le compte que vous voulez
attribuer pour le compte de gains ou gertes de change. Reportez-vous a la
rubrique précédente pour sa crégtion, ou validez simplement avec la
touche ENTER et le systeme voug proposera de le créer.

Compte de gains de change 47002 CHF |j|ﬂDif‘Férences de change ELIR.
Compte de pertes de change 47002 CHF |3|3Diﬂ‘érences de change ELIR.

Pour terminer valider avec la touche <Enter> ou le bouton ok.

Pour la création du compte 10020 USD, procédez de la méme maniére.

3.2.3 Saisie du code taxe TVA dans le compte.

Cette question se pose uniquement si vous avez configuré la comptabilité avec un
systéme de taxes TVA. Vous avez besoin de remplir la colonne taxe ; déterminez
tout d’abord quels sont les comptes dans lesquels vous avez besoin de saisir le code
TVA. Pour notre exemple nous allons saisir dans les comptes 30000, 60000 et
60001 comme le tableau suivant :
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1) Pointez la souris sur le compte exemple 30000 et faire double clic

Compte | Mo... | Intitulé / | Nature | Type | Réévalua... | Taxe
2 PASSIF Passif
200 PASSIF Passif

20000 CHF  PASSIF Passif Mormal
20050 CHF  TVAZ Passif Mormal
ARGES Charges

300 ACHATS Charges
300004~ CHE  ACHATS Charges  Mormal 2
4 AUTRES CHARGES D'EXPLOITAT... Charges
400 SALAIRES Charges
40000 CHF  Salaires du personnel Charges Mormal
40020 CHF  AVS Charges  Mormal
40030 CHF  Prévoyance Charges Mormal
470 Différences de change Charges
47001 CHF  Différences de change IUSD Charges Mormal
47002 CHF  Différences de change ELIR Charges  Mormal
6 PRODUITS Produ...
600 PRODUITS Produ...
20000 CHF PRODUITS Produit=  Mormal 1
a0001 CHF  PRODUITS & l'exportation Produits  Mormal 3

2) Ensuite cliquez sur I'onglet Divers et cochez saisie du code taxe

3) Déroulez la fléechie du code taxe et choisissez un code selon le type de TVA a
appliquer. Bien entendu ces codes doivent étre préalablement enregistrés.
Reportez-vous a la rubrique 3.1.1 pour vous aider a choisir le bon code de
taxe. Nous insistons sur le fait qu’il faut suivre ce manuel pas a pas pour ne
pas oublier de paramétrer des options importantes comme la TVA.

4) Pour notre exemple nous choisissons le code 2 pour le compte d’achats.

Effectuez cette méme opération pour affecter le code TVA aux autres comptes de
notre exemple 60000 et 60001.

En cochant la taxe, chaque fois que le compte sera touché, le programme permettra
de mettre un code de taxe. Nous verrons cela plus tard dans la saisie des écritures.

Vous pouvez utiliser le méme code de taxe pour la TVA collectée et la TVA a
récupérer, dans la mesure ou le taux est le méme et que la totalité de la taxe est
déductible.
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Cependant, nous vous conseillons fortement de créer deux codes de taxes : un pour
les ventes et un pour les achats. Vos décomptes seront facilités, ainsi que le contréle
de la saisie des écritures.

3.2.4 Modification d’un compte.

On peut modifier un compte en se positionnant sur la ligne et en faisant <ENTER> Si
le compte que vous avez créé est faux par sa codification, il n’est pas possible de le
modifier tel quel. Il faut d’abord le supprimer et ensuite le recréer avec le bon numéro
ou bien le renommer avec le bouton droit de la souris (voir rubrique 3.2.7)

3.2.5 Effacer un ou plusieurs comptes.

Effacer un compte : On peut supprimer un compte (dans la mesure ou il n’a ni
solde, ni mouvement) en appuyant sur <DEL>.

Effacer une liste des comptes : Dans ce dernier cas, une fenétre supplémentaire
apparait et permet d’avoir des listes particulieres telles que :

e Tous les comptes : cas classique et proposé systématiquement par défaut.

e Tous les comptes d’'une seule monnaie : ceci pour faciliter le contréle ou par
exemple la modification soit des libellés, soit de la réévaluation.

e Du compte .... au compte : lorsque le plan comptable est important, il est plus aisé
de ne prendre qu’une partie des comptes pour effectuer des contrbles ou des
modifications. Par exemple du compte 3 au compte 399999, le programme affiche
toute la classe 3.

e Choix de la nature du compte : on peut choisir que les classes ou les sous-
classes, que les groupes ou les sous-groupes, que les comptes normaux (ou
éventuellement les comptes d’inventaire).

e Derniére possibilité : I'effacement d’une liste de comptes :

Pour procéder a I'effacement depuis le plan comptable choisir Effacer une liste de
comptes comme le tableau ci-dessous :
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Pour cela, il faut sélectionner/désélectionner les comptes. Comme on peut le voir
sur cet écran, les comptes sélectionnés ont une coche a leur gauche (10000,

10020).

P

N

¥

e WTEST12 - Sélection Liste de comptes a supprimer

=N [HER >

=

s

| Compte Maonnaie | Description
[ 1 ACTIF
[ 100 ACTIF
[v 10000 CHF Caisse
[v 10020 CHF BANQUE compte 65666
[ 10020 EUR BANQUE compte 65668
[ 10020 USD BANQUE compte 65668
[ 10030 CHF BANQUE compte 45895
[ 10050  CHF TVA & RECUPERER
[ 2 PASSIF

Ok

|| Annuer

Finalement valider avec le bouton OK

3.2.6 Recherche d’un compte.

Pour retrouver ou se positionner sur un compte, il suffit de taper directement depuis
votre clavier le numéro complet ou méme partiel comme le montre I'écran suivant :

Q WTEST1Z - Plan comptable |i”ﬂ”£|
Fichier Affichage Outils Aide
ﬂ&“- -
-%39' » X
@ Liste () Arborescence
Compte | Monn... | Intitulé | Nature | Type | Réévaluat... | Taxe |@
1 ACTIF Actif -
100 ACTIF Actif
10020 EUR BANQUE compte 65668 Actif Mormal  Cléture, 5...
10020 usD BANGUE compte 65668 Actif Mormal  Cléture, 5...
10030 CHF BANGQUE compte 45835 Actif Mormal 1
10050 CHF TVA & RECUPERER Actif Marmal
2 PASSIF Passif
200 PASSIF Passif
20000 CHF PASSIF Passif Mormal
20050 CHF @UD3D| sif Mormal
3 THARGES Tharges
300 ACHATS Charges
30000 CHF ACHATS Charges Mormal
4 AUTRES CHARGES D'EXPLOITAT... (Charges
400 SALAIRES Charges
40000 CHF Salaires du personnel Charges Mormal
40020 CHF AVS Charges Mormal
40030 CHF Prévoyance Charges Mormal
470 Différences de change Charges il

Aprés avoir tapé les chiffres, le curseur se placera sur le compte se rapprochant le

plus.
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Cette fonctionnalité est disponible sur tous les tableaux de liste (plan
comptable, table de taxes, balance d’entrée, affichage, saisie des écritures,
etc.).

Vous avez aussi la possibilité d’utiliser le raccourci clavier CTRL + F.

3.2.7 Renuméroter un compte

e Pointez le curseur sur le compte a renuméroter
e Utiliser le menu Outils et choisir 'option renuméroter un compte

40020 CHF AVS Chargel Mormal
40030 CHF Prévoyance i ] ]
470 Différence Insérer
47001 CHF Différences Consulter |
47002 CHF Différences Modifier
6 PRODUITS _ |
600 PRODUITS Supprimer
80000 CHF FRODUITS . |
60001 CHF  PRODUITS 2 LEE Lrel
Coller Ctrl+V

Copier le N® de fomnpte de |a ligne sélectionnée

~TTel

Mémo du corfipte

Renuméroter le compte

damn s fakal Alcncsnicbr e cmde - IR

e Qu faites bouton droit de la souris et choisir 'option renuméroter un compte

e Taper le nouveau numéro de compte comme le montre I'écran suivant :

WTEST12 - Renumérotation d'un compte

Ancien numero de compte 40030 CHF LILI

Mouveau numéro de compte 40050| CHF BEI

[ oK ] | Annuler

e Validez avec la touche <ENTER> ou le bouton OK (toutes les écritures qui
portent le numéro 40030 seront remplacées par 40050) ; vous pouvez revenir
a I'état d’origine en faisant la méme manipulation.
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3.2.8 Visualisation des comptes en mode arborescence

Pour effectuer cette opération, cliquer sur arborescence

) Liste @m.a
Compte |I'~"I|:|nnaie |Intit|_||é
1 ACTIF
- 100 ACTIF

10020 ELR BANQUE compte 65668
10020 UsD BANQUE compte 65668
10030 CHF BANQUE compte 45395
‘e 10050 CHF TVA & RECUPERER

H 2 PASSIF

H 3 CHARGES

- 4 AUTRES CHARGES D'EXI

H & PRODUITS

3.2.9 Affichage des comptes

Ce mode d’affichage est présent dans la quasi-totalité de nos rapports, facilitant
I'acces rapide au tableau Excel et a l'interface Outlook avec le bouton email.

Pour procéder : cliquer sur 'icbne imprimante :

Plusieurs options vous sont proposées par le programme :
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1) Apergu : vous pouvez choisir le nombre des colonnes pour une visualisation
plus gompacte.

Lors de I'apergu vous avez la possibilité d'imprimer de maniére personnalisée
en cliquant sur I'icone imprimante avec crayon (exemple imprimer

uniquement la page 2 du rapport) oy bien sauvegarder le rapport sur votre
disque dur. Vous pouvez aussi appli
le rapport.
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2) Imprimer : vous avez la possibilité de personnaliser votre mise en page, et de
choisir votre imprimante avec le bouton grgpriétés.

3) Tableur : Avec un simple clic sur Tableur, le rapport se visualise sur Excel

Al - F= | FIRST
A B c D E
1 [FIRST .l
2 Plan comptable
3 | Au 20004112
4
5 N ACTIF Actif
& Moo ACTIF Actif
7 Moozo EUR BANQUE compte 65668 Actif Cldture, <
8 Moozo USD BANQUE compte 65668 Actif Cldture, S
9 o030 CHF BANQUE compte 45395 Actif
10 Mooso CHF TWA & RECUPERER Actif
1172 PASSIF Passif
12 T00 PASSIF Passif
13 20000 CHF PASSIF Passif
14 20050 CHF TwA a PAYER Passif
15 3 CHARGES Charges
16 300 ACHATS Charges
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4) Email : Avec un simple clic sur Email, le rapport s’attache sur votre interface
Outlook

3.2.10 Fichiers mémo

Vous pouvez rajouter un texte qui donne une description plus étendue de votre
compte ; il vous suffit simplement d’ouvrir votre compte et cliquer sur 'onglet Mémo.

by

Placez ensuite votre curseur a l'intérieur de 'encadré et rem les informations

que vous souhaitez.

Par exemple, vous désirez avoir en référence certaines informations sur le compte
30000

Vous pouvez taper le texte que vous souhaitez. Celui-ci sera enregistré sous le nom
indiqué en bas, soit AC000013.DOC. Une fois le texte tapé, il faut impérativement
enregistrer le fichier mémo en appuyant sur la touche <ENTER>. Si vous faites
<ESC>, vous perdez les informations.

Sur la liste des comptes, apparait, en regard du compte concerné, un_astérisque
caractérisant le fait qu’un fichier mémo a été créé.

2U5U HESSIT Mormal
3 Charges
300 ACHATS Charges
* 30000 CHF ACHATS Charges  MNormal 2
4 AUTRES CHARGES D'EXPLOITATION Charges
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3.2.11 Changer la couleur des classes et groupes

Une fonctionnalité qui permet de rendre plus lisible le plan comptable ; nous allons
par exemple mettre en rouge les classes et en bleu les groupes. Procédez de la
maniére suivante, depuis le Menu Outils du plan comptable, clique r Parametres

Un nouvel écran vous propose de changer les couleurs, par exemple les classes en
rouge avec une police de caractéres plus gras. Cliquez sur le bouton classes.

Comptahilité générale

[ Qlassé:let sous-classes ] Classes et sous-classes en gras
[ Groupes et sous-groupes ] Groupes et sous-groupes en gras
| Comptes Grand-Livre J

Sélectionnez la couleur pour changer I'apparence.

De la méme maniére, utilisez-le méme procédé pour les groupes, voici le résultat :

Compte | Man... | Intitulé | Mature | Type
2 PASSIF Passif
200 PASSIF Passif
20000 CHF PASSIF Paszsif Morma
20050 CHF TWA & PAYER Paszsif Marma
3 CHARGES Charges
300 ACHATS Charges
= 30000 CHF ACHATS Charges Maorma
4 AUTRES CHARGES D'EXPLOITATION Charges
400 SALAIRES Charges
40000 CHF Salaires du personnel Charges  Morma
40020 CHF ANS Charges  Morma
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3.2.12 Remarques

Pour commencer la comptabilité, un minimum de comptes créés peut étre suffisant,
mais il doit y avoir au moins des classes et des groupes. En effet, lors de la saisie
d’'une écriture, il est possible d’introduire un nouveau compte. Ceci dit, il est quand
méme préférable de créer le plan comptable le plus complet; La création est plus
rapide et la saisie des écritures ne sera pas alourdie et ralentie.

En tout temps, vous pouvez retourner dans la mise a jour du plan comptable, pour
créer de nouveaux comptes, pour modifier la plupart des informations hormis le
numéro et la monnaie ou pour supprimer des comptes (s’il n'y a ni solde ni
mouvements).

La structure du plan comptable est fixe. Il est important de bien réfléchir sur celle-ci
pour ne pas étre tét ou tard géné par le manque de positions. Par exemple, si vous
avez choisi la structure 1,2,4, cela signifie que vous ne pouvez pas avoir plus de 10
groupes par classe, etc.

N’oubliez pas, ce programme est plus qu’un logiciel comptable ; c’est également un
excellent outil de gestion qui, on le verra en détail plus tard, peut sortir des résultats
en fonction des positions de la numérotation ; on peut trier sur n'importe quelle
position, de la premiére a la derniére, mais aussi de la troisiéme a la cinquieéme.

Prenons I'exemple suivant : vous avez deux bureaux. Un a Geneéve, un a Zurich.
Vous aimeriez sortir des comptes d’exploitation par secteur. La meilleure solution est
de prendre le module analytique; toutefois, en structurant correctement votre plan
comptable, il sera relativement facile de faire ces analyses. Utilisez la derniére
position pour indiquer la ville et le tour est joué.

Conclusion : Rien ne remplace la réflexion et la compétence de I'étre humain.
Prenez le temps de réfléchir avant que vous ne vous aperceviez qu’il est trop tard et
que peut-étre, pour éviter des illogismes importants, vous seriez amené a tout
recommencer.

Nous le répétons, la structure de votre plan comptable est primordiale. C’est elle qui
vous facilitera votre travail; c’est elle qui vous permettra de donner tres rapidement
des résultats par simple affichage. En effet, en aucune fagon, le programme n’a
demandé la nature des comptes (actif, passif, charges, produits). La liberté est totale,
avec ses avantages et ses inconvénients.
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4. Ecritures comptables

4.1 Généralités

Le principe du programme est de permettre a l'utilisateur autorisé (c’est-a-dire ayant
les droits suffisants) de :

e saisir les piéces comptables a sa guise, sans notion obligatoire d’ordre
chronologique, ou encore d’ordre de saisie tel que, en premier une ligne de débit
et ensuite une ligne de creédit,

e de les modifier,
e de les supprimer,
e de les visualiser ou de les imprimer.

En bref, le programme est suffisamment souple pour permettre une saisie rapide,
des controles faciles, etc. Toutefois, cela implique une habilité et une compréhension
importante de la comptabilité. Car, rappelons-le, le programme n’interdira jamais de
saisir un montant au débit, alors qu’il doit étre saisi au crédit ou encore de saisir un
compte de bilan au lieu d’'un compte de P&P.

Dés lenregistrement d’'une écriture, le programme mettra a jour les éléments
touchés, c’est-a-dire, les soldes, les mouvements, etc. Bien sir, durant la saisie elle-
méme, le programme ne pourra pas enregistrer tout de suite chaque ligne donc
chaque élément.

Par le méme menu (écritures comptables), vous pouvez créer, modifier, afficher les
écritures. Mais vous pouvez également créer un nouveau compte (dans la mesure ou
le groupe existe déja), afficher le plan comptable, lire ou créer un fichier mémo et
méme demander la visualisation des mouvements d’'un compte.

L’écran fait apparaitre un maximum d’informations, en autre le solde du compte saisi,
ses quatre derniers mouvements. Nous verrons ces détails plus tard.

Vous pouvez avoir également des facilités de saisie avec des libellés standards.

Par l'intermédiaire des utilitaires, vous pouvez créer un lot d’écritures types que vous
pourrez rappeler chaque fois que ce sera nécessaire (ex : écritures de salaires, de
loyer, etc.).

Vous allez apprendre a saisir des écritures simples et multiples. Nous allons
présenter deux cas avec et sans TVA. Prenez soin de suivre exactement les
procédures qui vous suivent.
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4.2 Saisie des écritures comptables

Dans cette rubrique vous allez apprendre a traiter les écritures simples et les
écritures multiples ; pour cela vous avez besoin de choisir le menu.ci-dessous :

Fichier Fonctions Aide

4.2.1 Saisie des écritures simples.

Comme vous pouvez le constater sur I'écran ci-dessous, aucune écriture n’est
encore enregistrée.

Nous allons faire notre premiére écriture avec un transfert de fonds de la caisse a la
banque pour un montant de CHF 2’°000. Nous allons créditer la caisse (compte
10000 ou compte correspondant a votre plan comptable) et débiter la banque
(compte 10020).

Le programme est un logiciel de comptabilité en partie double, c’est-a-dire, que les
écritures doivent étre obligatoirement soldées et comporter au minimum deux lignes,
une au débit et une au crédit. Par conséquent, le programme propose
systématiquement sur la ligne suivante, le solde de l'écriture, soit dans le cas d’une
écriture simple, le montant inverse.

Pour un bon déroulement de la procédure, nous vous conseillons de suivre pas a
pas notre exemple.

Cliquer maintenant sur le bouton Insérer ou appuyer sur la touche <INS> de votre
clavier.
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Sur ce nouvel écran, le curseur se positionne dans le champ
propose la méme date que I'écriture précédente ou la date du j

te, par défaut il

Utilisez la touche <TAB> pour passer d’'un champ a I'gudfre et évitez ainsi la souris

pour aller plus vite.

Pour la numérotation des piéces, tout
rubrigue 2.3.6) queg vous avez indigué
(numérotation séqueftielle, absolue
Pour notre exemple hous mettg
ensuite sur la touche 4TAB>

end du type de paramétrage (voir
dans les paramétres de la société
ans numérotation ou encore par utilisateur).
manuellement la piéce numéro 1 et appuyons

Profitons de cet écran pour faire la remarque suivante :

La numérotation des piéces est dépendante de votre volonté. Nous insistons sur le
fait que celle-ci est trés importante. En effet, il est plus aisé de retrouver une écriture
par le numéro de piéce que par son propre numéro. Surtout aprés la passation des
écritures ou la numérotation peut changer.

NB : Le numéro d’écriture est généré par la machine et n’est pas modifiable
contrairement au numeéro de piece.
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Sur I'écran suivant, le curseur se positionne dans le cham pte, si vous
connaissez le numéro de compte, vous pouvez le t irectement avec votre
clavier. Par défaut il vous propose le dernietr e saisi ou le premier compte de
votre plan comptable.

Si vous ne connaissez pas le numéro de compte vous pouvez aller le chercher avec
la fleche en bas qui se trouve a cété du champ compte, une nouvelle fenétre
apparait en vous pro nt une liste de comptes, choissisez le bon compte et faites

un double clic sur la ligne p ccepter
Compte 10000 CHF 7| Caisse i ]
Libellé Compte Maonnaie | Description E{
10000 CHF Caisse -
CHF 10020 CHF BANQUE
10050 CHF TVA & RECUPERER
20000 CHF PASSIF
20050 CHF TVA & PAYER
30000 CHF ACHATS
60000 CHF PRODUITS
60001 CHF PRODUITS & l'exportation

Pour passer au champ suivant libe)lé faites la touche <TAB> de votre clavier.

Dans le champ libellé vous polivez rentrer le texte correspondant a la ligne de
I'écriture, ce champ a une limije de 40 caractéres maximum ; si vous pensez que ce
n'est pas siffisant, vous podvez rajouter une deuxieéme ligne de texte dans les
parametres de la société goir rubrique 2.3.6 paramétres des écritures et cochez
deux lignes de texte).

Pour notre exemple tapez transfert de fonds.

Libellé nsfert des fonds BB

Vous avez la posibilité de sauvegarder des libellés standards pour éviter de les
retaper a nouveau ; pour cela il suffit de taper sur la touche F8 de votre clavier.

Pour passer au champ suivant faites la touche <TAB> de votre clavier.
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Sur le champ CHF (montant), pour suivre notre exemple, rentrez un montant de 2000
en négatif sachant qu’il s’agit d’'un montant au crédit

Lompte 10000
Libellé transfert des fonds
CHF -2000|

Vous pouvez aussi utiliser une calculette pour effectuer des opérations en cliquant
sur la touche F12 de votre clavier.

Pour continuer avec votre écriture appuyer sur la touche <TAB> ou cliquer sur le
bouton OK {jgne et vous obtiendrez I'écran ci-dessous

Il vous reste a compléter la deuxiéme ligne de contrepartie. Le curseur se positionne
a nouveau dans le champ compte, pour suivre notre exemple i le compte
10020 comme le montre I'écran ci-dessous.

Compte 100 [=][2] BANQUE compte 65865
Libellé transfert de fonds Be
CHF 2,000.00

Si vous ne vous rappelez pas du numéro de compte bancaire, procédez aux
explications de la page précédente (voir encadre).
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Pour passer au champ suivant, appuyer sur la touche <TAB> de votre clavier.

Vous arrivez au champ libellé a nouveau, vous pouvez reprendre le méme texte ou
modifier le texte proposé. Pour passer au champ montant veuillez a nouveau
appuyer sur la touche <TAB> de votre clavier.

L’écran ci-dessous vous propose automatiquement le montant avec le signe
contraire de la ligne précédente, soit, dans le cas présent, 2000 en positif.

Compte 10020 cHe [+][2] BANQUE compte 65688
Libelle transfert de fonds BE
CHF 2000.00}

Pour continuer veuillez a nouveau appuyer sur la touche <TAB> de votre clavier ou
cliquer sur le bouton Ok ligne. Voici le résultat final de votre écriture. Premiére
constatation, votre écriture balance donc le total est a zéro.

Vous ne pouvez pas valider I'écriture si le total n‘’est pas a zéro, une sécurité
supplémentaire du logiciel. Pour terminer et valider votre écriture, vous pouvez
appuyer sur la touche <ENTER> de votre clavier ou cliquer sur le bouton OK

Dés que I'écriture est enregistrée, le programme passe directement a la suivante ;
vous pouvez deés passer I'écriture suivante ou quitter la saisie en cliquant sur ESC.
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4.2.2 Saisie des écritures multiples.

Si I'écriture est multiple (plus de deux lignes), vous devez saisir les lignes les unes
aprés les autres, indifféeremment au débit ou au crédit. A chaque ligne
supplémentaire, le solde de I'écriture est mis a jour.

Nous utilisons la méme interface que les écritures simples ; nous allons faire notre
deuxiéme écriture avec un paiement de différentes charges. Nous allons créditer la
banque (compte 10020 ou compte correspondant a votre plan comptable) et débiter
plusieurs comptes de charges (pour notre exemple les comptes 40000, 40020 et
40030).

Pour démarrer notre présentation, depuis I'écran ci-dessous cliquer sur le le bputon
Insérer ou appuyer sur la touche <INS> de votre clavier.

Afin d’avoir un apergu des derniers mouvements nous vous conseillons d’activer le
paramétre suivant : Affichage permanent des mouvements, voir écran ci-dessous.

Pour la suite, le curseur se positionne dans le champ date : rentrez la date
concernant votre transaction et appuyer sur la touche <TAB> pour passer au
suivant champ.

Dans le champ piéce, le systéme vous propose automatiquement le numéro suivant.
Vous pouvez aussi utiliser un numéro personnalisé comme UBS-100112.
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Lignes Affichage Options Outils Aide
Date 030412 [EJ Pigce 2| EJ [C] A exton

Compte | Monnaie | Description

Pour faciliter notre exemple, nous laissons le programme gérer le numéro de
maniére automatique. Pour passer au champ suivant appuyer sur la touche <TAB>.

Le curseur s’arréte maintenant sur le champ compte ; veuillez rentrer le compte qui
correspond au compte bancaire de votre plan comptable et appuyer ensuite sur la
touche <TAB> pour continuer.

Compte [10020] e [»][z] pAnQUE @
Libellé transfert de fonds B
CHF 0.00

Comme vous pouvez le constater sur ce deuxieme exemple d’écriture, vous vez

visualiser le solde et les derniers mouvements de votre com aire.
[FIRST] Total 0.00
Compte : 100208 BANQUE romptes256_
Solde = 2,000.4 N\
03/04/12 i traasfert de fonds 2,000.00
Compte 10020 cHe |[+][2] pANGUE compte 65686 o

Dans le champ libellé, le systeme vous propose le libellé de I'écriture précédente,
mais vous pouvez modifier votre texte. Nous allons saisir Divers_paiements et
appuyer ensuite sur la touche <TAB> pour continuer.

Compte 10020
Libellé Jivers paieme” s
CHF n nn

Dans le champ montant, nous appliquons le méme principe que pour ['écriture
précédente et nous allons créditer un montant de 6000 en négatif, voir écran ci-
dessous.

Compte 100
Libelle Diviers paiements
CHF -6000|

Si I'écriture est multiple (plus de deux lignes), vous devez saisir les lignes les unes
apres les autres, débit, crédit indifferemment.
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A chaque ligne supplémentaire, le solde de I'écriture est mis a jour.

Pour continuer appuyer sur la touche <TAB> ou le bouton Ok ligne.

L’écran ci-dessous vous montre la premiere partie de votre écriture, il vous reste a
rentrer la contrepartie. Le systéme s’arréte a nouveau dans le champ compte.

Maintenant veuillez rentrer votre premier compte de charge exemple 40000 qui
correspond aux salaires. Appuyer sur la touche <TAB> pour passer au champ
suivant.

Compte 40000

Libelle Divers paiements

HF PR ——

Dans le champ libellé, rentrez le texte exemple salaires mars et appuyer sur <TAB>
pour passer au champ suivant.

Compte 40000

Libellé Salaires mars

"HF ElL T T

Dans le champ montant, indiquez le montant a débiter de 2500 et <TAB> pour
continuer.
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Compte 40000
Libellé Salaires mars
o 2500

Voici donc le résultat de cette premiére ligne de contrepartie.

Vous pouvez constater qu'il reste encore a solder 3500.- et le systeme ne vous

permet pas de valider si le solde n'est pas a zéro. Il vous faut continuer avec les
autres charges.

Le systeme s’arréte a nouveau dans le champ compte, veuillez rentrer de la méme
maniére, le deuxiéme compte de charge.

Compte 40020 cHe [+](2] lavs
Libelle AVS mars
CHF 500

Nous avons introduit, le compte AVS 40020, le libellé AVS mars et le montant de
500. Pour terminer cette opération validez avec la touche <TAB> ou cliquer sur le
bouton OK ligne.
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Voici donc le résultat de cette deuxiéme ligne de contrepartie.

Vous pouvez constater qu'il reste encore a solder 3000.- et le systeme ne vous
permet toujours pas de valider si le solde n’est pas a zéro. Il vous faut continuer avec
l'autre charge.

Compte 40030 CHF E”Zl Prévoyance
Libell& Prévoyance mars BEl
CHF 3,000.00

Le systéme s’arréte a nouveau dans le champ compte, veuillez rentrer de la méme
maniére que la ligne précédente le troisieme compte de charge.

Nous avons introduit, le compte prévoyance 40030, le libellé prévoyance mars et le
montant de 3’000 qui représente le solde de I'écriture. Pour terminer cette opération
validez avec la touche <TAB> ou cliquer sur le bouton OK ligne.
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Voici le résultat final de I'écriture. Le solde_de I'écriture est a zéro, vous pouvez
maintenant valider avec la touche <ENTER> votre clavier ou le bouton O

Vous pouvez également modifier une ligne en vous positionnant dessus et en tapant
sur <ENTER>; Vous vous retrouvez sur le champ du compte et ainsi de suite. |l suffit
de changer ce qui est nécessaire et de valider les autres champs par <ENTER> ou
par la fleche du bas.

Vous pouvez insérer une ligne entre deux ou au contraire effacer une ligne.

Si vous souhaitez inverser des lignes, il vous faut simplement cliquer sur Lignes et

inverser I'écriture.
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L’écran suivant vous montre le résultat inversé :
'9 FIRST12 - Saisie des écritures [Journal provisoire: 2] EI@
Lignes Affichage Impression Tableur Options Outils  Aide
Date  03/04/12 E| Pigce 2 El A extourner Interco entry 1 4
CHF
Compte | Monnaie Description Debit Crédit | <>
10020 CHF Divers paiements £'000.00
40000 CHF Salaires mars 2'500.00
40020 CHF AVS mars 500.00
40030 CHF Prévoyance mars 3'000.00

Pour revenir a I'état d’origine il vous suffit de cliquer a nouveau sur Lignes et inverser

I’écriture.

Pour terminer notre exemple, vous pouvez a nouveau continuer la saisie en faisant
ENTER ou ESC pour sortir ou encore cliquer sur le bouton Annuler.

L’écran suivant va résumer les écritures que vous avez saisies jusqu’a maintenant :

Les écritures que vous avez saisies sont toutes en provisoire, c’est-a-dire que vous
avez la possibilité de les modifier en tout temps. Elles correspondent a un seul

journal.

Dans une rubrique ultérieure, nous vous montrerons comment rendre vos écritures

définitives et ainsi empécher toute modification.

4.2.3 Saisie des écritures avec multi-journaux.

Si vous avez activé I'option multi-journaux, vous étes concerné par cette rubrique ;
dans le cas contraire vous pouvez passer a la rubrique suivante. Avant de
commencer, vous avez besoin de paramétrer I'option multi-journaux ; procédez de la
maniére suivante : dans I'écran ci-dessous cochez les parameétres que l'on vous

propose.
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Valider avec la touche ENTER ou OK pour terminer 'opération.

Maintenant, reportez-vous a la rubrique 3.1.3 Fichiers Multi-journaux pour créer
tous les journaux.

Le principe de la saisie des écritures avec multi-journaux est le méme qu’avec un
journal unique. Comme on le voit dans I'écran ci-dessous, nous avons un champ
supplémentaire qui est le code journal.

Si vous désirez changer de journal avec la fleche en bas vous pouvez sélectionner
un autre journal.
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Pour la numérotationdes piéces, le programme vous propose celle que vous avez
choisi au moment de la créatiqn des journaux. (voir rubrique 3.1.3)

e JFIRST12 - Saisie des écritures [Journal provisoire :
Lignes Affichage Options Outils Aide

Date  B5/04/12 [+] Journal ACH (-] Pigce ACH-0001 -]

Compte | Monnaie | Description

Maintenant la saisie se déroule de maniére identique a une saisie simple ou multiple.

Si vous avez terminé une écriture et que vous voulez changer de journal pour
modifier une piéce quelconque, il faut faire <ESC> aprés |'enregistrement de
I'écriture. A ce moment-Ia, I'écran retourne a I'écran précédent.

Dans les journaux financiers, vous définissez un compte particulier. Par conséquent,
ne peut étre utilisé que dans les écritures de son propre journal. Pour le
journal de§ achats et des ventes, il n’y a pas de contraintes particuliéres hormis celle
citée plus Raut car, ici, le programme n’a pas de notion de fournisseurs et débiteurs.

g JFIRST12 - Saisid des écritures [Journal provisoire : 4] E\@

Lignes Affichage \ Optiens Outils  Aide

Date B5/04/12 [+] \dournal  |BCE (-] pitce BQE-0001 (=] A extourner Inte

Compte finander | 10020 cHF [[])[2BANQUE compte 65665 000,00
CHF
Compte | Monnaie | Description Débitl Crédit| <>

Lorsque vous saisissez une écriture sur un journal financier, le programme sait
gu’automatiquement la contrepartie doit étre le compte rattaché. Il suffit donc de
saisir les différentes lignes et plutdt que de rappeler la derniere ligne et de tout
valider, il vous suffit de taper directement <TAB> pour enregistrer. Le programme
vous demande le libellé de la derniere ligne et enregistrera automatiquement
I'écriture. Le gain de temps est appréciable.

4.2.4 Saisie des lignes avec débits/crédits signés

Votre comptabilité est configurée avec les débits/crédits signés. Cela signifie que
vous avez des comptes qui sont créés, vous devez préciser la nature des montants.

Cette option est de moins en moins utilisée mais si votre comptabilité est configurée
avec l'option DEBIT/CREDIT SIGNES (reportez-vous a la rubrique 2.3.7 options
diverses pour activer cette option), une question supplémentaire sera posée pour
chaque compte :
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[l faut indiquer le signe naturel du compte :
¢ Indifférent : aucune proposition ne sera faite lors de la saisie des écritures,

e Débit : si le montant dans I'écriture est au débit, le programme le laissera ainsi, si
le montant est au crédit, il proposera de le mettre au débit de fagcon négative.

e Crédit : Inversement, un montant au débit sera proposé comme un crédit négatif.

Bien s(r, ces valeurs sont uniquement des valeurs par défaut et ne sont pas une
obligation.

Dans ce cas, ce n’est pas au niveau du montant que vous allez indiquer si celui-ci est
au débit ou au crédit.

Le signe que vous indiquez sur le montant signifie que vous augmentez ou diminuez
le débit ou le crédit choisi.

4.2.5 Saisie d’une ligne en monnaie originale

Si vous avez une licence qui vous permet de gérer les multi-monnaies, vous étes
concerné par cette rubrique, dans le cas contraire vous pouvez passer a la rubrique
suivante. Tout d’abord il vous faut créer les monnaies (reportez-vous a la rubrique
3.1.2) ensuite paramétrer le plan comptable pour créer des comptes en multi-
monnaies (reportez-vous a la rubrique 3.2.2). Maintenant que le paramétrage est en
place, faites la saisie de I'écriture comme une écriture normale mais dans le champ
compte vous tapez le compte en monnaie étrangére exemple le 10020EUR. Voir ci-
dessous.
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Compte 10020 EUR [~][2] BANQUE compte 65668
Libellé Encaissement facture BEl
Taux de change [FUR] Cours du jour [00/00/00] 1.1800 | =
EUR | du jo 00,0000 1.1300
Cours standard 1.1800
CHF Cours de déture 1.2200
Saisie d'un autre taux

Lorsque vous saisissez un compte en monnaie étrangéere, le programme fait
apparaitre les différents cours possibles :

Le programme a la notion du cours du jour (cours proposé par défaut pour la saisie),
du cours standard, du cours de cléture.

Le taux historique sera mis a jour au fur et a mesure de la saisie des écritures. |l
prendra le taux moyen.

Le programme donne le cours a la date la plus proche de I'écriture.

Vous avez également le choix d’introduire un tout autre taux. Il suffit de vous
positionner sur la ligne ENTRER UN AUTRE TAUX, de taper sur <TAB> et le
programme demande le taux, en proposant par défaut le taux du jour ou le taux a la
date la plus proche.

Dans le cas des autres choix, le programme passe directement au montant en
monnaie originale.

Et propose automatiquement le montant correspondant dans la monnaie de
référence. Vous pouvez I'accepter ou au contraire le modifier.

Si vous modifiez le montant en monnaie de référence, le programme recalcule le
cours.

Il est possible que vous n'ayez pas le cours, mais uniquement les montants en
monnaie originale et en monnaie de référence. Prenez le cours du jour ou le cours
propose, et tapez les deux montants. Le cours sera recalculé.

Autre cas possible, vous avez le cours, le montant en monnaie de référence et pas le
montant en monnaie originale. Vous pouvez introduire la ligne avec les éléments
connus.
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L’affichage des derniers mouvements d’un compte en monnaie étrangére est aussi

en monnaie originale. Seul le sold

Voici un premier extrait de I'€

monnaie originale et monnaie de réfékence

est dans les deux monnaies.

riture, vous avez l'affichage des deux colonnes :

e WTESTI12 - Saisie des écritures [Journal pio EI@
Lignes Affichage Options Outils  Aide
25/04/12 =] 2 Interco entry 22
Monnaie originale CHF

Compte | Monnaie /| Description \  Deébit|  credt Débit Crédit| <>
10020 ELR encaissement facture 6'000.00 7'140.00

[VICENTE] / Total s'nun.\m 7140.00

Compte : 10020 : B?(QUE compte 65668 * |

Solde = 0.00 EUR Solde = 0.00 CHF |

Compte [10020] EUR [+](2] PANQUE compte 65658 o

Libelle encaissement facture ElEl

Taux de change [EUR] Cours calculé 1.15000000 -

EUR -8'000.00

CHF -7'140.00

OK Ligne | | Annuler ligne

4.2.6 Saisie d’une ligne avec code de taxe

La saisie d’'une ligne avec code de taxe peut, si la taxe est ventilée, générer

automatiquement I'écriture compléte.

Dans le cas contraire, la saisie sera la méme que pour une ligne normale, si ce n’est
gu’avant de taper le libellé, le programme demande le code de taxe.

Nous allons expliquer les différents cas d’utilisation avec la TVA.

Tout d’abord vous devez créer vos différentes types de taxes (reportez-vous a la

rubriqgue 3.1.1

4.2.6.1.1 Saisie du TTC, enregistrement du TTC

Cette option est utilisée pour les clients ayant le module tiers (gestion débiteurs et
créanciers) ou pour les clients qui utilisent une taxe sur les comptes de liquidités

quand on saisit une écriture chiffre d’affaires.
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Voici un rappel des différentes taxes crées lors de la création du fichier références
codes TVA. Vérifiez que votre code taxe est avec le mode de calcul [0] (reportez-
vous a la rubrique 3.1.1.2)

Fichier Affichage Aide

-
o 4

Taxes | Langues | Pays

/ Ventilation

Code | Intitulé Taux | Calv:ul/r Liqu. [Tiers | Cpte TVANentes Cpte TVAAchats

1 TVA 8% sur les ventes 3.0000 [EIP/ [v 22000-CHF 13000-CHF

2 TVA 8% sur les achats 3.0000 [0] |v 22000-CHF 13000-CHF

3 TVA 0% 0.0000 [a] [v - -

Pour faciliter notre explication nous allons donner un exemple :

Vous avez un code de taxe sur un compte de liquidités. L’enregistrement se fait avec
une seule écriture. Si vous pensez avoir regu le paiement de la part d’'un client sur
votre compte bancaire, voici la procédure :

1) Depuis le menu du programme comptabilité vous devez choisir Plan
comptable

EI Filn:hiers de base

‘. Références

2) Depuis la liste de comptes pointez la souris sur un compte de liquidité :

@) Liste (71 Arborescence
Compte | Monnaie | Intitulé | Nah..lr)z/ | Type | Taxe
1 ACTIF AcHif
100 ACTIF if
10000 CHF Caisse Actif Mormal
10020 CHF BAMQUE compte 65666 Actif Mormal
10030 CHF BAMQUE compte 45895 Actif Mormal 1
120 DEBITEURS Actif

3) Double cliquez sur la ligne et allez dans l'onglet divers

4) Activez la coche saisie du code taxe et choisissez un code taxe par défaut.
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5) Allez dans le menu saisie.des écritures,

[=)-Ecritures /
Genération d'écritures ré
Extourne d'écritures
Mise en définitif

6) Rentrez I'écriture avec la taxe dans le compte de liquidités. Le montant dans
ce cas est un monFant TTC

7) Aprés la saisie du montant, appuyez sur la touche <TAB> et le programme
crée automatiquement les deux autres lignes, c‘est-a-dire, le montant de la
t et le montant HT, voir I'apergu ci-dessous

Ceci est valable uniquement si dans la configuration de la taxe, vous avez indiqué :
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Ventilation de la taxe a Ouii,
Le compte de taxe avec gaisie du compte a Non
Le compte de vente, d’agchat (TVA) avec satsi

Taxe | Ventilation des ventes I Ventilatiﬁn des achats |

Intitulé 'A 8% sur les ventes|
Taux multiples
Options de calcul | [io] Sﬁisie du TTC, enregistrement du TTC
Pourcentage de taxes 8.0000 Ventilation des ventes | yentiation des achats
Facteur d'arrondi 0.05 - S
- Compte de ventes 50000 Saisie

Ventilation des taxes v
Pourcentage de taxes déductibles 0.0000 Compte d'escomptes accordés Saisie
Code taxe utilisé sur les lignes de liquidité ou de tiers v

- Compte de TVA sur ventes 22000 Saisie
Genre Vente -
Monnaie du décompte CHF I:l
Taux de change |Cours du jour - | Co

Si vous avez répondu Oui pour la saisie des comptes, le programme vous posera
la question du numéro du compte avec, par défaut, la valeur indiquée dans la
configuration de la taxe. Ceci est valable si vous avez plusieurs comptes de ventes et
lorsque vous mettez saisie des comptes, le programme vous permet de s’arréter
pour rentrer le numéro de compte.

Il est possible de changer tous les montants, mais attention a la concordance de vos
comptes de taxes et des décomptes calculés par le programme. En regle générale, il
vaut mieux accepter les calculs du programme.

4.2.6.1.2 Saisie du TTC, enregistrement du HT

Comme déja indiqué a la rubrique de la configuration des taxes, cette option de
calcul est valable uniquement lorsqu'on saisit la taxe sur un compte de charges ou
de produits et non pas sur un compte de tiers ou de liquidité.

Nous allons voir ici, un cas typique de saisie pour ce calcul. Vous devez répartir une
note de frais d’'un collaborateur en fonction des différents comptes de charges
exemple :

40050, Frais de représentation
40060 Cadeaux aux clients, échantillons.

Nous supposons que la taxe du compte 40060 est 100% déductible pour cette
écriture alors que celle du compte 40050 ne I'est que de 50%.

Vous saisissez d’abord les frais de cadeaux aux clients de la fagon suivante :
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Le montant a introduire est donc le montant TTC.

Compte 40060 CHF EIEI Cadeaux aux dients

Taxe E] TVA 8% TTC et HT sur les frais
Libelle cadeaux dients EI B

CHF 580.00

, le montant HT et crée la ligne de
la taxe. La ligne de contrepartie n’est créée selon la configuration du code de

taxe, carici, ce sera un compte de n.

Ligney Affichage Options Qutils

030412 D Ll A extourner Intercolentry 3 3
CHE
Cuﬁ“lphe‘/ | Maonnaie | Description _\pébitl Crédit | <> |
60 CHF [T:5] cadesux dients 537.05
13000 CHF cadeaux dients 42,95

Le deuxiéme compte touché est le compte de frais de représentation. Sur la
troisieme de I'écriture, vous saisissez le compte 40050 avec le code de taxe adéquat,
ainsi que le libellé et le montant TTC :

Compte 40050 CHF EIB Frais de représentation
Taxe 4 BA TVA 50% DEDUCT.
Libellg Frais de représentation BEI

CHF [60]

Le programme appliquera la formule, c’est-a-dire, le montant HT sur le compte
40050, le montant de la taxe déductible sur le compte 13000 et le montant de la taxe
ndn déductible sur le compte indiqué lors de la guration de la taxe, soit ici, le
cgmpte 40070. La contrepartie n’est toujo pas indiquée car c’est un compte de

bifan.
Cofnpte / | Monnaie iption Débit | Crédit |
40060 CHF [T:5] cadeaux dients 537.05
Lléptltl cadeaux dients 42,95
050 CHF [T:4] Frais de représentation 425,95
13000, CHF Frais de représentation 17.05
40070 CHF Frais de représentation 17.00

Pour cela, vous avez préalablement créé un code de taxe 4 ; dans I'onglet taxe, nous
avons indiqué I'option de calcul [4] et un pourcentage de taxes déductibles de 50%.

Dans l'onglet Ventilation des achats, nous avons indiqué le compte de TVA non
déductible sur achats. Voici un apercu du code taxe 4 :
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) FIRST12 - Fiche taxe [4] | = |[| * FIRST12 - Fiche taxe [4] =n(E=H|
Taxe | Ventilation des ventes | Ventilation des achats | | Taxe I Ventilation des ventes | Ventilation des achats |
4
Compte d'achats 40050] CHF 2| [[]saisie
Intitulé or [=a
Taux multiples £ Compte d'escomptes obtenus E] [ 5aisie
Options de caloul [[4] Saigie du TTC, enregistrement du HT
Pourcentage de taxes 3.0000 Eampt=tieilA ST 13000 CHF E]E] [ saisie
Facteur darrondi Compte de TVA non déductible sur achats 40070 CHF E]E] [ saisie
Ventilation des taxes
Pourcentage de taxes déductibles 50,0000 Compte de TVA & payer 2000 (o [[o)[z] [saise
Code taxe utilisé sur les lignes de liquidité ou de tiers 0
Monnaie du décompte CHF D
Taux de change [Cours du jour - ] [ convertir & p)
(<A JCR (B ] o J[4 () JCp )[Rl (o< J[ sme

Le solde de I'écriture est de CHF 1040.-, que vous balancez sur un compte-courant
par exemple.

Compte 10020 cHF [ +][2] BANQUE compte 65866
Libellg Divers frais E]
CHF 1040.,00]
Compte | Monnaie | Description Debit Crédit
40060 CHF [T:5] Cadeaux dients 537.05
13000 CHF Cadeaux dients 42,95
40050 CHF [T:4] Frais de représentation 475,95
13000 CHF Frais de représentation 17.05
40070 CHF Frais de représentation 17.00
10020 CHF Divers frais 1'040. 00

Cette écriture comporte six lignes au total (comme l'indique le chiffre en haut a droite
de I'écran), les deux premiéres concernent le compte 40060 cadeaux aux clients, les
trois suivantes le compte 40050 frais de représentation, et la derniere ligne le compte
courant.

4.2.6.1.3 Saisie du HT, enregistrement du TTC

Sur la ligne codée, il faut saisir le montant
comptes de tiers ou de liquidités, non pas

. Ici, les comptes touchés sont des
comptes de charges ou produits.

Compte 21000 CHF E] FOURNISSEURS & PAYER

Tane [ E] TVA 8% sur le tiers
Libellé Cadeaux dien E]

CHF TN X
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Une fois la ligne validée, suivant la configuration du code de taxe, I'écriture deviendra

Compte | Mannaie | Description Debit | Crédit |
21000 CHF [T:8] Facture d'achat 540,00

13000 CHF Facture dachat 40.00 /
30000 CHF Facture d'achat ___—> 0,00
On retrouve le montant e compte de char

compte fournisseur, on a bien le montant TT

ci, le compte 30000) et sur le

Voici le paramétrage du code y tilisé :
) FIRST12 - Fiche taxe [6] / [ ™ Hmm [o [[=][===
Taxe | Ventilation des ventes | Ventiation des ach}dﬂ | Taxe | Ventilation des ventes W |
[ P —
Compte d'achats T Saisi

—_ 30000} CHF E] [ saisie
Taux multiples [ Compte d'escomptes obtenus E] [ saisie
Options de caloul [ [1] Saisie du HT, enregistrement du JTC

Pourcentage de taxes 8.0000 Compte de TVA sur achats 13000 CHF E] [Csaisie
FEErr @ Compte de TVA non déductible sur achats E] [ saisie
Ventilation des taxes

Pourcentage de taxes déductibles 100.0000 J' Compte de TVA & payer 22000 crr [[-][z] [Csasie
Code taxe utilisé sur les lignes de liquidité ou de tiers

Monnaie du décompte CHF D

Taux de change [Cours du jour - ] [ conve

L0 )4 Jn J(bA] Lo ] [najiajim Jimh] ok ][ smer

4.2.6.1.4 Saisie de la taxe, enregistrement du TTC

Ici, vous saisissez sur la ligne du tiers, le montant de la taxe et le programme
enregistre le montant TTC.

Compte 21000 CHF E] FOLRMISSELRS a PAYER
Taue 7 E] TVA 8% Saisie de la taxe

Libellé Facture d'achat E]
CHF [120]

Une fois la ligne validée, I'écriture se complétera automatiquement selon la
configuration du code de taxe.

Compte | Monnaie | Description Debit | Crédit
21000 CHF [T:7] Facture d'achat 1'620.00
13000 CHF Facture d'achat 120.00
30000 CHF Facture d'achat 1'500.00
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Voici le code de taW cet exemple :

) FIRST12 - Fiche taxe [7] I w Fiche taxe [7] o |[[2][=E]
Taxe |\"entlahon des ventes E“I tlati on\Qes achats| | Taxe | VentlF entes | Ventilation des achats |
I Compte d'achats 20000} cHE [[+] T Saisie

Intitulé '} 8% Saisie

Taux multiples Compte d'escomptes obtenus =17 ] Saisie
Options de caloul | [2] Saisie de |a taxe, éqreglsh'ement du TTC

Compte de TVA sur achats C =ie ii

Pourcentage de taxes 2.0000 £ 13000 CHF ? SR
Facteur darrondi 0.05 ~ Compte de TVA non déductible sur achats 13 ] Saisie
Ventilation des taxes Vv

Pourcentage de taxes déductibles 100,00 Compte de TVA & payer 21000 cHF |[)[z] Clsaisie
Code taxe utilisé sur les lignes de liquidité ou de tiers b

Genre Achat A

Monnaie du décompte CHF D

Taux de change |Cours du jour - Convi

(KU Ce ) o] (UCAICs e e

Attention : il faut raisonner ici en fonction du compte sur lequel on saisit la taxe. En
effet, si c’est un compte fournisseur, comme dans notre exemple, le montant de la
taxe est saisi au crédit. Ainsi, le programme traduit que le montant TTC est au crédit
du compte fournisseur et que les montants du HT et de la taxe sont au débit.

4.2.6.1.5 TVA importation / transitaire

Quand vous recevez de la marchandise importée, le transitaire paye la douane et la
TVA. Cette TVA est refacturée avec les frais.

La facture ne comporte pas le montant HT, puisque celui-ci a été déja facturé par
votre fournisseur. Vous devez saisir que le montant de la taxe. Or, pour le décompte
TVA, vous devez avoir, en référence, toutes les taxes, les montants HT et TTC.

Aussi, cette option de calcul permet d’introduire la notion du HT, a titre d’'information
pour le décompte, sans influencer I'écriture elle-méme.

Vous saisissez sur le compte de taxe, le montant de la taxe. Une fois ce montant
validé, le programme fait apparaitre le champ du HT et propose le montant
correspondant, que vous pouvez accepter ou modifier.

Compte 13001 C EIEI TVA import transitaire

Taxe 9 El El TVA 8% importation fransitaire
Libellé Facture d'achat B

CHF 80,00

Montant HT en CHF 1000.00]
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Compte Monnaie | Description Debit Crédit
13001 CHF [T:9] Facture d'achat 80.00

L’écriture s’arréte a la ligne de la taxe. En effet, on ne fait pas de ventilation de la
taxe, puisqu’on travaille déja sur le compte de taxe et qu’il n’'y a pas de contrepartie
(comptes de ventes ou d’achats).

C’est a vous de saisir la ligne de contrepartie.

4.2.6.1.6 TVA intra-communautaire, Cocontractant ou importation de service

Nous allons donner un seul exemple, car pour les autres modes de taxes, cest le
méme procédeé.

L’écriture concernera la TVA d’importation de service. En Suisse, comme dans
beaucoup de pays soumis a la TVA, les factures d’honoraires étrangers sont
soumises a la TVA. Il faut d’abord comptabiliser la taxe a payer et ensuite, la taxe a
récupérer.

Vous saisissez la ligne du compte fournisseur avec le code taxe adéquat :

Compte 21000 CHF EIEI FOLURMISSEURS & PAYER
Taxe 10 ElEl TWA 3% intra-communautaire
Libellé facture services ElEl

CHF -2000|

Une fois la ligne validée, I'écriture se complétera automatiquement selon la
configuration de la taxe.

Compte | Monnaie | Description Débit| Crédit|
21000 CHF [T:10] facture services 2'000.00
13000 CHF facture services 150.00
21000 CHF facture services 150.00
30000 CHF facture services 2000.00

Voici 'exemple de la configuration de la TVA importation de services :
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La TVA intra-communautaire et TVA cocontractante est calculée sur le méme
principe.

Nous vous rappelons que le programme n’a pas la notion de la franchise du montant
des services d’importation non soumis a la déclaration. C’est pourquoi, il est
préférable de créer des comptes de TVA a payer et a récupérer autres que ceux
existants. Suivant le décompte qui sortira, vous saurez si les factures sont a prendre
en compte ou pas.

Si votre facture est en monnaie étrangére, le programme vous permet de saisir le
montant soumis a la taxe en monnaie originale et crée les lignes de taxes en
monnaie de référence. Il vous permet de ventiler le montant du compte d’achat dans
la monnaie de votre choix.

4.2.7 Saisie d’une écriture avec une période de saisie

Si votre comptabilité est configurée avec une période de saisie, vous ne pourrez
saisir des écritures que dans les bornes de dates indiquées. Cette fonction est trés
utile si par exemple vous avez terminé de faire votre déclaration TVA pour le premier
trimestre et que vous souhaitez bloquer I'entrée pendant cette période.

Pour se faire allons tout d’abord dans le paramétrage de la société (reportez-vous a
la rubrique 2.3.2 paramétrage de base nécessaire) et changez les datgs de saisie et
validez avec la touche Ok pour terminer.

Société  Modules Plan  Aide

[%, sociéte 4% Comptabilté

Localisation
Code FIRST Exercice 12
Répertoire CAGIT\WinFirst\Data'

Commentaires

Code société externe

Adresse | Paramétres de base | Modules installés | Paramétres généraux | GIT

Mannaies
@ Mono monnaie Multi monnaies

Monnaie de référence CHF Monnaie

Fichiers des monnaies

| Central

Répertoire 2(s)| J B El
Exerdce Mouvements Période de saisie
Début 01/01f12 [»] || Début 01/01f12 [=] | Début 01/04/12 (=]
Fin 311212 [=] | Fin 03/04/12 [=] || Fin 31/12/12 ]

Maintenant si vous voulez saisir une écriture en dehors de cette période de saisie,
cela vous donnera le message suivant :
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4.3 Modification d’une écriture.

Pour modifier une écriture, placez le curseur sur la ligne de I'écriture, et appuyez
sur la touche <ENTER> ou cliquez sur le bouton Modifier.

Vous pouvez apporter des modifications sur n’importe quel champ de I'écriture ou
modifier directement une ligne d’écriture.

La date, vous pouvez accéder en faisant les touches ALT+T ou directement avec la
souris.
Le numéro de piéce en faisant les touches ALT+P ou avec la souris

Et bien sir, les lignes en se positionnant dessus et en tapant <ENTER>

Vous pouvez insérer une ligne en tapant <INSERT> ou en effacer une en tapant
<DEL>.

Une fois la modification terminée, il est impératif d’appuyer sur <TAB> pour
enregistrer. En faisant <ESC>, vous annulez vos modifications.

Lorsque vous avez sélectionné une ligne et fait <ENTER>, vous pouvez modifier tous
les éléments de la ligne. L’écran devient accessible a la modification.

Le curseur se positionne sur le numéro de compte, ensuite la monnaie, le code taxe
si nécessaire, le libellé et pour finir le montant.

Il suffit de taper <ENTER> pour valider le champ et passer au suivant. La
modification se fait simplement en retapant sur les éléments faux ou en les
complétant. Vous pouvez également remonter sur les champs par les touches Shift
et TAB.

Profitons de cet écran pour vous faire remarquer les informations que le programme
VOUS propose :

En haut, a droite de I'écran, les numéros 2-2, signifient que le curseur est positionné
sur la deuxiéme ligne et que I'écriture comporte deux lignes.
4.4 Effacer des écritures

L’effacement d’'une ou plusieurs écrirtures demande une certaine attention; par
sécurité le programme vous demande toujours une confirmation.
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4.4.1 Effacer une écriture

Méme principe que la modification, il vous suffit de placer le curseur sur la ligne de
I'écriture et d’appuyer sur la touche <DEL> ou de cliquer sur le bouton Stapprimer.

Le programme vous pose la question, avec par défaut la réponse négative afin
d’éviter toute erreur de manipulation. Si votre réponse est positive, le programme
supprime alors I'écriture

4.4.2 Effacer plusieurs écritures

Il faut procéder de \a maniére suivante : depuis le tableau ci-dessous, cliquer sur le
menu Outils et appuyer sur Effacer écritures
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Ensuite le systéme vous propose de faire un choix entre les diverses possibilités

(@ Une écriture
(7) Des écritures entre deux dates
) Toutes les écritures

" Des écritures sélectionnées

<< Précédent | | Suivant > Exécuter

L’écran ci-dessous vous montre toutes les lignes de I'écriture en cours ; vous devez
tout d’abord choisir la piéce que vous souhaitez effacer et faire bouton Effacer pour

i Sélection et effacement de ['écriture

Date  03/04/12 Pigce 1 Eaiture 1 [

Compte | Monnaie | Intitulé | Libellé | CcHF |
10000 CHF Caisse transfert de fonds (2'000.00)
10020 CHF BAMNQUE compte 65666 transfert de fonds 2'000,00

Des écritures entre deux dates : le programme vous propose de filtrer les écritures
entre deux dates.

! Une écriture
@ Des écritures entre deux dates
~! Toutes les écritures

" Des écritures sélectionnées

Du 010412 [+ au 030412 [7

Pour terminer appuyer sur le bouton Exécuter
Suivant == I Exécuter ” Fermer ‘

Toutes les écritures : Cette option permet d'effacer toutes les écritures, sans
exception. Le programme demande une confirmation et efface les écritures
provisoires les unes apres les autres automatiquement.
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(7 Une écriture
(7 Des écritures entre deux dates
@ Toutes les &critures

() Des écritures sélectionnées

Pour terminer appuyer sur le bouton Exécuter

Suivant == Exécuter ” Fermer

Effacer des écritures sélectionnées

Cette option permet d'effacer certaines écritures provisoires qui auront été
préalablement sélectionnées.

(7 Une éciture
(7 Des &critures entre deux dates
() Toutes les écritures

@ Des &critures sélectionnées

Bouton suivant pour continuer
<« Précédent Exécuter

Méthode 1 :

Cocher les cases des écritures qui vont étre supprimées
Cliquer sur "Exécuter"

Sélection des écritures & effacer (affichage de la premiére ligne uniquement)

] [ ?K[Tri par écriture v]*:_f]

| Ecriture | Date \ | Pigce | Crée par | Modifié par | Texte 1ére ligne | Montant |
Iv 1 03f04/12\ 1 FIRST transfert de fonds (2'000.00)
||7 2 03f04/12 FIRST FIRST Divers paiements &'000.00

Confirmer la suppregsion

Méthode 2 :
Cliquer sur le bouton de fiitre (entonnoir). Les différents criteres de tris sont :
a) utilisateur ayant créé I'écriture

b) utilisateur ayant modifié I'écriture
c) date de I'écriture

d) intervalle de numéro de pieces
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| Utilisateur ayant créé I Utilisateur ayant modifié I Dates | Intervalle de pigces | Intervalle d'écitures | Résumé

[T Eiltrer sur les écritures:

8 (=]

Cliquer sur "Exécuter"”
Confirmer la suppression

4.5 Copier et coller une écriture.

Cette opération est a réaliser quand il s’agit de recopier des écritures répétitives,
comme c’est trés souvent le cas avec les écritures salaires, loyer ou autre.
Il suffit de pointer le curseur sur la ligne a copier

Ensuite faire bouton droit de la souris sur la ligne, et vous avez un
avec plusieurs choix, il vous suffit simplement de cliquer sur C

nu contextuel
ier-Coller

| Comptes | Libelle |
10000-CHF, 10020-CHF transfert de fonds

. 10020-CHF, 400007~ .
Insérer

Consulter
Modifier

Supprimer Del

Ctrl+ X
Copier Ctrl+C
Coller Ctrl+V

Copier Coller

Déplacer vers le répertoire d'importation

Supprimer le document archivé
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Le programme vous propose de mettre a jour la date et validez avec la touche
<ENTER> ou presser sur le bouton OK

Finalement il vous reste a faire les changements nécessaires sur chaque ligne de
I'écriture si c’est nécessaire. Maintenant vous pouvez vous référer a la rubrique
Modification 4.2.3 pour appliquer vos changements.

4.6 Trides écritures
Le tri peut se faire soit par écriture soit par piéce.

4.6.1 Tri des écritures par écriture

Depuis le menu saisie des écritures, choisissez le champ tgis des écritures par
écriture

4.6.2 Tri des écritures par piéce
Depuis le menu saisie des écritures, choisissez le champ tris deg écritures par piece

4.7 Recherche des écritures

Vous avez le choix entre une recherche rapide ou recherche avancée ; cette fonction
est trés utile lorsque 'on veut retrouver une écriture selon différents critéres.
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4.7.1 Recherche rapide d’une écriture

Il vous suffit simplement de taper le numéro d’écriture depuis votre clavier et une
zone jaune claire vous affiche le numéro rentré. Vpici

9 MULTIWIL - Saisie des écritures | = ||£||
Fichier Affichage Options Outils Aide
Jfg » % ris des écritures [Par écriture
i
v A
No Ecriture | Mo pigce | Date comptable Comptes / Libelle | Momﬁnt| |
& FC-0006& 22/01/11 1050-CHFF, 6000-CH... Facture FC-000& 486.00 Q)
7 FC-0007 25/01/11 1050-CAF, 6000-CH... Facture FC-0007 1'296.00
8 FC-0003 20,0111 1050HF, 6000-CH... Facture FC-0003 3240.00
9 FC-000% 31/01/11 1050-CHF, 6000-CH... Facture FC-0005 9'288.00
0 FC-0010 14/01/11 0-CHF, 6000-CH... Facture FC-0010 30°240.00
11 FC-0011 3101411 50-CHF, 6000-CH... Facture FCA0011 18792.00
12 FC-0012 0afo1/11 1050-CHF, 6000-CH... Facture FC-0012 5'356.80
13 FC-0013 12/01/11 1050-CHF, 6000-CHF  Facture FC-0013 37200.00 @,
14 SAL-01 28/01/11 2011-CHF, 2012-CH... Impdta la sou... (1'537.95) %)
15 LOY-001 17/01/11  [35] / hrvier (2'000.00)
16 CHA-002 17/01/11 [ 1020-CHF, 4601-CH... sig (250,00}
17 CHA-0O3 18/01/11 1020-CHF, 4701-CH... frais informat... {150.00)
13 CHA-004 200111 1020-CHF, 4321-CH... frais carburant (B00.00)
1‘3 CHA-005 220111 1020-CHF, 4320-CH... frais entretien.. (650.00)
CHA-00& 25/01/11 1020-CHF. 4305-CH... frais nettmfacle (170,000

Une fois validé le numéro, le curseur se positionne dans I'écriture tapée. Dans ce cas
I'écriture 45, voici le résultat :

Mo écriture/ | Mo pigce | Date comptable | Comptes | Libellé | Montant | |E
36 FF-0007 25/01/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0007 '
37 FF-0003 25/01/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0003

38 FF-0009 25/01/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0009

39 FF-0010 25/01/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0010

40 FF-0011 25/01/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0011

41 FF-0012 25/01/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0012

42 FF-0013 25/01/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0013

43 FF-0014 12/02{11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0014

44 FF-0015 12/02/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0015 .

45 FF-0016 12/02/11 2001-CHF, 3001-CH... Facture FF-0016 (3'456.00) Q}
45 LOY-002 10/02/11 1020-CHF, 4101-CH... loyer février (2000.00)

Cette recherche est aussi valide pour un tri par piéce :
Ecritures provisoires
Mo piéce 4'IMriturE | Date comptable | Comptes | Libellé Montant | |
BLC-0001 22 25/01f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 8'316.00 )
BLC-0002 23 25/01f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 4946.40
BLC-0003 24 25/01f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-O... 3342.60
BLC-0004 29 25/01f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 518.40
BLC-0005 25 25/01f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 15'120,00
BLC-0006 26 25/01f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 7983.35
BLC-0007 27 25/01f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 34'884.00
BLC-0008 53 14/02f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 19'440.00
BLC-0009 54 14/02f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 10°800.00
BLC-0010 55 14/02f11 @LC-DEIZE }BLC-D... 3'100.00
BLC-0011 56 14/02f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-O... 9'283.00
BLC-0012 57 14/02f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 17'636.40
BLC-0013 L] 14/02f11 1050-CHF, e000-CH... Facture BLC-0... 518.40
BLC-0014 63 14/02f11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 3214.10 &,
BLC-0015 65 14/02f11 1050-CHF. 6000-CH... Facture BLC-0... 18'576.00 Al
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Voici le résultat : le curseur se positionne directement sur la piéce mentionnée.

Mo pigce | No Ecriture | Date comptable | Comptes | Libellé /| Montant| ||
BLC-0017 84 18/03/11 1050-CHF, 6000-CH... re BLC-0... 583.20 ‘

BLC-0018 33 16/03/11 1050-CHF, GO0 "+« Facture BLC-0... 15'440.00 2
BLC-0019 36 23/03/11 7o000-CH... Facture BLC-D... 9'288.00 ‘B
BLC-0020 87 20/03/11 0-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 464400 G,

1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 860,00 2,
1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 860,00 S
1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 860,00 By

25/03/11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 4860.00 3,

BLC-0021 38 20/03/11
BLC-0022 B89
BLC-0023 S0
BLC-0024 91

BLC-0025 20/03/11 1050-CHF, 5000-CH... Facture BLC-D... 15'120.00
BLC-0026 93 25/03(11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0.., 2'106.00 &
BLC-0027 94 12/03/11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 11'410.20
BLC-0028 93 120311 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 17550.00
BLC-0029 97 08/04/11 1050-CHF, 6000-CHF  Facture BLC-D... 37500.00

ritures dans le journal

herches sur tous les éléments du journal. Les
ent, spit a I'écran, soit a I'impression.

4.7.2 Recherche avancée des

Ce menu permet de faire d
informations recherchées s

Vous pouvez accéder aussi au menu en utilisant le raccourci <CTRL> + F

Quel que soit I'élément que vous recherchez, le programme vous demandera si la
recherche doit étre faite.

Copyright GIT S.A . Genéve-CH 2012




WIinEUR - Manuel Comptabilité Générale Page 92 sur 198

4.7.2.1 Recherche sur une date

Introduisez les dates et au pour effectuer votre recherche et valider avec le
bouton Recherche./Pour nofre exemple nous allons faire une recherche des
écritures pour le mgi§ dé jarw

Fichier Outils
Ecritures | Lignes | éntants | Utiisateur | Résumé |
Recherche
() Provisoires () Définitives @) Provisoires & définitives
(@) Basé syf les dates comptables ol =
Du 01/01/11 =]  Au 31/01/11 (=) Initialiser
Pigce
@) Toutes les écritures () Seulement les écritures & extourne () Seulement les écritures extournées
Type Mo éc... | [ | Mo piéce | Date com... | Analytique Libellé Montant arig. | Mu:nntantl L
Provisoire & 1 FC-0006 2201711 Facture FC-000& 436,00 ‘ .
Provisoire & 2 FC-0008 22{01/11 BE.MEDL.130 Facture FC-0006 (450.00) 2
Provisoire 6 3 FC-0006 2201711 Facture FC-0008 (36.00) 2
Provisoire 7 1 FC-0007 25/01/11 Facture FC-0007 1'296.00 2,
Provisaire 7 2 FC-0007 25/01/11 CH.ECOL. 100 Facture FC-0007 (1'200,00) @,
Provisgire 7 3 FC-0007 25/01f11 Facture FC-0007 (96.00) ‘.‘
Provisoire 8 1 FC-0008 20/01/11 Facture FC-0008 3240.00 ‘.‘

Le résultat vous montre les écritures qui répondent a votre recherche.

Le programme triera les écritures suivant vos choix et dés que le critere demandé est
trouvé, les écritures s’affichent.

Pour continuer la recherche, il faut taper sur <ENTER> sur la ligne. Sinon, il faut faire
<ESC> pour quitter 'option. Si la recherche continue, le programme continuera a trier
et a afficher et ainsi de suite.

07/04/11 [:] BLC-0031 D A extourner Interco enfry 2
Monnaie originale CHF
Compte | Monnaie | Description Débit| Crédit Débit | Crédit
AMIGLET CHF [F:BLC-0031][T:20] Facture BLC-0031 1'296.00
6000 CHF [A:AL.HOPI. 100-CHF] Facture BLC-0031 1'200.00
2016 CHF Facture BLC-0031 96,00

4.7.2.2 Recherche d’un numéro de piéce
Il suffit de taper le numéro de p?ce a rechercher et d’appliquer la méme procédure.

Ecritures |Lignes | Montants | Utilisateur l/ﬁésumé|

(@) Provisoires () Définftives (7 Provisoires & définitives
(@) Basé sur les dates comptables

Du 01/04/11 (] A 30/04/11 (=]

Pidce BLC-0032 ”
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4.7.2.3 Recherche d’un mot dans le libellé

Tapez le mot ou le libellé recherché depuis I'onglet Lignes. Le libellé peut étre partiel.

| Ecritures | Lignes mts I Ui;'#fsateur I Résumél
Recherd
Compte E]
J".-\..-\. 1=

Tiers E] -
Facture E] Initialise
Analytique E]

Libelle salaires

Type Mo éc... | L... | Mo pigce | Date com. .. | Analytique Libell Mantant orig. | Montant
Provisoire 14 7 SAL-01 28/01/11 Salaires & payer (28'695.25)
Provisoire 14 13 SAL-01 280111 AL.ECOL.100  salaires janvier 4593.00
Provisoire 14 14 SAL-01 2a8/01/11 AL.GOUY, 100 gsalaires janvier F832.00

Le programme triera les écriture conséquence et ne fera pas de différence entre

les majuscules et les minuscules.
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4.7.2.4 Recherche d’un montant

Le programme vous demande d’abord si le montant recherché est en monnaie
originale ou en monnaie de référence.

Ecritures | Lignes
lTouﬁﬁmmﬁnts

Montants

Du montant 200.00

Gateur I Reésumé |

- I lTéles montants -

Au montant 500.00

me doit-il prendre en
au crédit ou encore de

Recherche

i

Initialiser

Type Mo éc... | [ | Mo pigce | Cate com... | Analytique Libellé Montant orig. | Montant |
“rovisoire . 6 1 FC-000G 22/01/11 Facture FC-0006 456.00 *
“rovisoire 6 2 FC-000G 22/01/11 BE.MEDI.130 Facture FC-0006 (450,00 *
‘rovisoire & 3 FC-0008 20/01/11 Facture FC-0005 (240.00) *
‘rovisoire 12 3 FC-0012 03/01/11 Facture FC-0012 (396.80)
Irovisoire 14 5 SAL-01 28/01/11 cfc Assurance IIM(perte gain) (423.70) ¢
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4.7.2.5 Recherche d’un compte

Comme les autres menus, il suffit de taper le n
'onglet Lignes et de choisir les écritures a tr

éro de compte recherché depuis

Fichier Outi

Ecritures | Lignes | Montants | Utilisa Résumé —
——— —— Recherche
Compte 1020 CHF Blﬂ Bangue XYZ en CHF
Tiers BB Annuler
Factu =1z —
HEHrE |—||—| Initizlizer
Analytique BB
Libelle
Type Mo Ec... | Lo | No piéce | Date com... | Analytique | Libelle Montant orig. | Muntantl
Provisoire 16 1 CHA-00Z2 170111 sig {250.00)
Provisoire 47 1 CHA-009 14/02/11 sig (350,00)
Provisoire 48 1 CHA-010 16/02f11 frais informatique (320.00)

4.8 Utilitaires des écritures

Certaines fonctions vous aideront a mieux gérer les écritures comme la fonction
copier-coller, la recherche, le tri, la passation des écritures etc. que nous allons
expliquer en détail dans les prochaine rubriques.

4.8.1 Mise a jour des libellés standard

Cette option permet d’améliorer la rapidité de la saisie des libellés. Souvent, ceux-ci
reviennent régulierement. Plutét que de retaper a chaque fois le libellé, vous pouvez
créer des textes dits standard.

Nous vous rappelons que la création des libellés standards peut se faire directement
depuis la saisie des écritures ; mais vous pouvez également les créer au préalable
en procédant de la maniere suivante :

1) Depuis le menu saisie des écritures cliquer sur le menu Outils et choisissez
'option Mise a jour libellés standard. Vous obtiendrez le tableau suivant :

2) Lorsque vous créez un libellé standard pour la premiére fois, le programme
affiche le tableau vide et le curseur est positionné sur la premiéere ligne. Dés
gu’un libellé est créé, il faut taper sur <INS> ou cliquer sur le bouton Insérer,
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pour en créer d’autres. Vous pourrez également et en tout temps modifier ou
supprimer un libellé standard au moyen des touches correspondantes.

3) La création se fait avec un code et un texte, voici la saisie.

4) Dans notre exemple, nous avons saisi 3 codes de libellés :

Appeler un libellé standard depuis la saisie des écritures

Tout d’abord il faudra soit aller dans une écriture existante soit dans une nouvelle ;
vous avez deux possibilités pour accéder a la liste des libellés standards :

a) Appeler par son code : depuis le champ libellé cliquez soit sur la touche
<F4>, ou la fléche en bas du clavier, une fenétre apparait avec la liste des
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libellés, il suffit de sélectionner ou taper le numéro correspondant et de faire

<Enter>
Compte 21000 e |[=][2] Fournisseurs & pay
Taxe 10 ElEl TVA 8% intra-commun
Libellg E]E|
CHF code | Texte EI
1 Lover
2 Salaires
3 Frais informatiques

b) Appeler par son texte : depuis le champ libellé cliquez sur la touche <F3>
une fenétre apparait avec la liste des libellés triées par le texte, il suffit de
sélectionner ou taper les premiéres caractéres correspondant et de faire

<Enter>
™) Sélection
Texte Code
Frais informatiques 3
Loyer 1
Salaires 2

Créer un libellé standard depuis la saisie des écritures :
Depuis le champ libellé tapez votre nouveau libellé standard et appuyez sur la

touche F8 pour ajouter un nouveau code de libellé. Par exemple « paiement
facture » est un libellé qui n’est pas encore présent dans la liste.

Compte 21000 CHF

Taxe 6 El El
Libell& paiement facture|

Voici le résultat aprés avoir appuyé sur F8

code | Texte / @
1 Layer / >
2 Salaires

3 Frais informatiqu

4 paiement fackfe
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Si, par erreur, vous avez cliqué plusieurs fois sur F8, le programme recopie plusieurs
fois le méme texte. Vous pouvez les effacer en utilisant la touche delete de votre
clavier ou de faire un clic droit avec votre souris et de cliquer sur supprimer.

_ibellé paiement facture \ E]
CHF code | Texte \ k:
1 Loyer -

2 Salaires

3 Frais informatiques
4 paiement facture

5 paiement facture

ApNquter Ins

MModNfier

Supprimer Drel

Utilisation des formules pour un libellé standard depuis la saisie des écritures :

Vous pouvez compléter vos libellés avec une partie de texte ; exemple, vous
souhaitez rajouter le numéro de piéce dans le libellé aprés le texte Facture.

Libelle Facture
Libellé code | Texte
(| frais de bureaux
CHF 2 frais de voiture
3 dépenses majeures
4 dépenses mineures

Les libellés, peuvent comporter des formules, il suffit d'introduire dans le texte, les
codes suivants:

@(1,<,depuis><,longueur>) nom du client

@(2,<,depuis><,longueur>) code du client

@(3,<,depuis><,longueur>) numéro de facture
@(4,<,depuis><,longueur>) texte de la facture
@(5,<,depuis><,longueur>) numéro de piece

@(6,<,depuis><,longueur>) libellé de I'écriture précédente (méme ligne)
@(7,<,depuis><,longueur>) libellé de la ligne précédente (méme écriture)

L'option <depuis> se compte depuis 0. La <longueur> 0 signifie toute la
longueur. La longueur finale sera tronquée a 30 positions.

Exemples : Facture @(5,10) SUR UBS, a savoir que le numéro de piece est FC-
0027, donnera comme libellé Facture FC-0027 SUR UBS.

4.8.2 Inverser les colonnes débit et crédit dans une écriture.
Cette fonction est valable en cours d’ajout ou de modification d’'une écriture.

Votre situation de départ montre I'écriture suivante :
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Lignes Affichage Impression Tableur Options Outils  Aide
Date 03/04/12 E] Figce 1 E] [ & extourner [ interco entry
CHF
Compte |I'~"Innnaie |Descri|:uﬁ|::n Débit| Credit | -
: 10000 CHF transfert de fonds 2'000.00
10020 CHF transfert de fonds 2'000,00
Maintenant vous souhaitez I'inverser ; procédez de la maniére suivante :
Cliquez sur le menu Lignes et choisir Ipverser I'écriture
feie des écritures [Journalprovisoire : 1]
Fableur Options  Outils  Aide
Inverser I'écriture
3 Génération de lignes d'écrit
LEDIT | LIeair| <> |
B Quitter 2000.00
2'000.00

Dans le résultat final, les colonnes sont inversées :

Lignes Affichage Impression Tableur Options Outils

Date 03/04/12 -] Ppiéce 1 (-] Dlaexto

Al

CHF

Compte | Maonnaie | Description Debit| Credit
{10000 CHF transfert de fonds 2'000,00
10020 CHF transfert de fonds 2'000,00

4.8.3 Passation des écritures en définitif

Ce menu permet de transformer les écritures provisoires en écritures définitives,
c’est-a-dire qu’'une fois mises en définitif, vous ne pourrez plus les modifier ou les
supprimer. Pour se faire choisissez I'option Mise en définitif du menu Ecritures.

[=]- Ecritures
. . Saisie des écritures
- Génération d'écritui
- Extourne d'écritures

Pour passer les écritures, vous avez le choix :

Avec I'option journal unique
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@) Une écriture
Des écritures entre deux dates
Toutes les écritures

Des écritures sélectionnées

Avec 'option multi-journaux

@ Une écriture
Des édritures entre deux dates
Toutes les éditures
Des écritures sélectionnées
Des journaux sélectionnés

4.8.3.1 Passer une écriture
Cette option permet de passer une seule écriture

Date  22/01/11 Pigce  FC-0006 (] Ecire 6 |

Compte | Monnaie | Intitulé | Libellg Feniture | EEe | B

CATTANEO CHF  ABC SIPI SA Facture FC-0006 - 4 A 220111

6000 CHF  Marchandises Ventes Facture FC-0005 7 FC-o007 25/01/11

2015 CHF  TVA Collectée sur Ventes  Facture FC-0006 8 Fc-o008 20/01/11
3 FC-0003 31/01/11
10 FC-0010 14/01/11
11 FC-0011 31/01/11
12 FC-0012 08/01/11

Le programme propose la premiére écriture provisoire.

Si c’est I'écriture que vous souhaitez passer en définitif, taper <TAB>, sinon utilisez
les fonctions a disposition en bas de I'écran :

Bouton Précédent pour I'écriture précédente,

Bouton Suivant pour I'écriture suivante,

Et pour choisir une écriture particuliére soit en tapant le numéro, soit en appuyant sur
F4 pour afficher la liste et sélectionner 'écriture désirée.

Dés que vous faites Passer, un message d’alerte vous demande de confirmer votre
opération.

ecedente| | Suivante >> H Passer
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Maintenant le programme passe I'écriture et affiche la suivante.

4.8.3.2 Passer les écritures entre deux dates

Ici, vous passez toutes les écritures entre deux dates, indépendamment de leur
numero.

Indiquez les bornes des dates et confirmez.

Du 0ot [+] Ao 08/12/11  [+]
Passation dans ['ordre des dates

4.8.3.3 Passer toutes les écritures

Cette option permet de passer toutes les écritures, sans exception. Le programme
demande simplement une confirmation et passe les écritures les unes aprés les
autres automatiquement.

4.8.3.4 Passer les écritures sélectionnées

Cette option permet de rendre définitives certaines écritures. Avant la sélection
d’écritures, vous pouvez filtrer des écritures ou piéces, sinon validez.

Intervalle de pieces | Intervalle d'éitures | Résumé
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Le programme affiche toutes les écritures sans étre sélectionnées. Vous pouvez les

cocher toutes avec lacroix ou les décocher toutes avec le u les inverser.

Tri par écriture - ]

| Ecriture | Date | Pigce | Créé par | Modifié par | Texte 1&re ligne | Montant

F 7 25/01f11 FC-0007 ADMIN VICENTE Facture FC-0007 1'295,00
[ 8 200111 FC-0003 ADMIM VICENTE Facture FC-0008 3'240.00
[ 9 310111 FC-0003 ADMIM VICENTE Facture FC-0009 9'238.00
[ 10 140111 FC-0010 ADMIM VICENTE Facture FC-0010 30'240.00
[ 11 310111 FC-0011 ADMIM VICENTE Facture FC-0011 13'792,00
[ 12 080111 FC-0012 ADMIM VICENTE Facture FC-0012 5'356.80
[ 13 120111 FC-0013 ADMIM VICENTE Facture FC-0013 37'200.00
[ 14 28/01/11 SAL-01 VICENTE VICENTE Impét & la source (1'537.95)

| Ecriture | Date | Figce Créé par Modifié par | Texte 1&re ligne | Montant |

|? 7 25f01f11  FC-0007 ADMIN VICENTE Facture FC-0007 1'296.00
v 8 20/01f11 FC-0003 ADMIN VICENTE Facture FC-0008 3240.00
v 9 31/01f11 FC-0009 ADMIN VICENTE Facture FC-0009 9'288.00
v 10 14/01f11 FC-0010 ADMIN VICENTE Facture FC-0010 30'240.00
v 11 31/01f11  FC-0011 ADMIN VICENTE Facture FC-0011 13'792.00
v 12 03/01f11 FC-0012 ADMIN VICENTE Facture FC-0012 5'356.80

Il suffit de désélectionner avec la souris celles qui ne vous intéressent pas. Vous
pouvez vous déplacer avec les fleches ou <PAGE UP> et <PAGE DOWN>,
<HOME>, <END>. Dés que votre sélection est terminée, cliquer sur le bouton
Exécuter pour valider la passation des écritures.

Sélectionner les écritures créées par un ou plusieurs utilisateurs.

Pour utiliser cette fonctionnalité, vous devez utiliser le filtre qui se trouve dans la
barre du menu.

ED ? Tri par &criture v]

| Ecriture | Date | Fiece | Crée par | Modifié par | Texte 1ére ligne | Montant

En choisissant cette fonction, apparait la fenétre des ulilisateurs qui ont saisi des
écritures. Il suffit de sélectionner le ou les utili S avec la souris et de valider
avec la touche Enter ou le bouton OK iner votre choix.

Utilisateur ayant créé |Uﬁ|isate%ﬁﬁ@dbﬁe’l,fljates | Intervalle de pigces | Intervalle d'écritures | R

| Utilisateur A‘Nﬁre d'Ecritures |
[~ aDMIN 4 7
v VICENTE & 310

La liste est restreinte au choix demandé. La procédure de sélection ou de
désélection des écritures reste toujours la méme procédure ainsi que pour les valider
et les passer en définitif.

Il'y a beaucoup de possibilités de mise en définitif et 'on comprend pourquoi les
numéros des écritures définitives peuvent étre différents de ceux des écritures
provisoires ; d’ou I'importance d’avoir une bonne numérotation des piéces.
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4.8.3.5 Sélection de journaux

Si votre comptabilité est configurée en multi-journaux, vous avez une option
supplémentaire qui vous permet de passer les écritures en fonction des journaux.

La passation se fait au niveau des dates : depuis le .... jusqu’au ...

Du 010112 [#] au 110412 [7

Passation dans ['ordre des dates

[ [
| Code Titre du journal Type
F ACH Journal des achats Achats
[ BGE Journal de bangue Financier
[ cal Journal de caisse Financier
[ DIV Journal des opérations dive... Opérations diverses
[ vTE Journal des ventes Ventes

Comme lindique cet écran et pour sélectionner un journal, il faut positionner le
curseur sur la ligne correspondante et cocher le ou les journaux que I'on souhaite
mettre en définitif.

Une fois votre choix effectué, il suffit de suivre les informations a I'écran pour le
valider et le confirmer.

4.8.4 Import / Export : Mémoriser un lot d’écritures

Ce menu apparait dés qu’il existe un journal d’écritures. En effet, cette option permet
de copier des écritures et de les stocker dans un fichier nommé par vous-méme afin
de les reprendre ultérieurement. Pour se faire, depuis le menu de la comptabilité
choisir Import /, export.

|- Ecritures

Supposons que vous avez des écritures standards qui reviennent chaque mois
comme par exemple le loyer, les salaires, etc.

Vous choisissez mémorisation d’un lot d’écritur
@ Mémaorisation d'un lot d'écritures

E-mail d'un lot d'écritures
) Chargement d'un lot d'&critures

Le programme vous demande les intervalles d’écritures que vous voulez mémoriser.
Il faut introduire les numéros des écritures et non les numéros des pieces. Si vous
voulez mémoriser plusieurs écritures dans un méme lot, il faut que celles-ci se

Copyright GIT S.A . Genéve-CH 2012




WIinEUR - Manuel Comptabilité Générale Page 104 sur 198

suivent, sinon vous serez obligé de faire plusieurs lots. Dans notre exemple, il y a
uniquement sept écritures. Ce qui donne :

Choix des écritures | Ecritures provisoires [7]

Depuis 'ecriture 1 IE

Jusqu'a l'écriture 7 IE

Format du fichier | [11] Format EUR., version == 4.30
Format des caractéres
@ ASCII (Format DOS)
AMSI (Format Windows)

Vous choisissez par exemple de I'écriture 1 jusqu’a I'écriture 7.

Par définition, le curseur se positionne sur le format de la version actuelle de votre
programme. Il ne faut pas en choisir un autre, dans tous les cas, si vous avez un
doute, il est préférable de contacter notre service apres-vente. Cliquez ensuite sur
suivant et exécuter.

Le programme demande ensuite ou stocker le lot et propose par défaut le méme
iR_que celui des données. C’est en général le bon chemin, sauf cas particulier
ple si vous voulez copier le lot sur une autre comptabilité ou sur un disque

externe).
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Entrez maintenant le nom du fichier ; tapez un nom significatif, comme ici, écritures
salaires suivi de I'extension prp. C’est clair et il sera facile de retrouver le lot chaque
fois que nécessaire, parmi les autres lots que vous aurez créeés.

Une fois le format défini, vous pouvez cliquer sur enregistrer. Le programme
enregistre le lot sous le nom de fichier désigné, suivi de I'extension PRP.

Dés lors, vous pouvez, en tout temps, récupérer ce fichier et le recopier dans le
journal des écritures provisoires.

Mémorisation d'un lot d'écritures

Ecriture 1 : 2 lignes
Ecriture 2 ; 4 lignes
Ecriture 3 : 3 lignes
Ecriture 4 : 6 lignes
Ecriture 5 : 3 lignes
Ecriture & ; 3 lignes
Ecriture 7 : 4 lignes

Fin de I'exportation

000000
1
Pour sortir de cet écran faire annuler.

Cette option a été créée pour faciliter la saisie, mais permet également de
reconstituer le journal provisoire en cas de probléme sur celui-ci. Par exemple, si
votre journal est partiellement abimé et qu'une partie des écritures ne balance plus
ou est illisible, le moyen le plus simple et le plus rapide de récupérer la comptabilité,
serait de :

e copier toutes les écritures qui sont correctes, par un lot ou plusieurs lots si les
écritures ne se suivent pas,

o d’effacer tout le journal provisoire,

e de recharger tout le lot ou les différents lots,

e de refaire un diagnostic et si nécessaire de recalculer les mouvements provisoires.

4.8.5 Charger un lot d’écritures

Avant toute opération nous vous conseillons de faire une sauvegarde de votre
société comptable.

Cette option est l'inverse de la précédente. Ici, vous reprenez un lot et vous le copier
dans le journal provisoire. De nouvelles écritures seront créées.

Tout d’abord cliquez sur chargement d’un lot d’écritures

Mémarisation d'un lot d'écritures
E-mail d'un lot d'écritures
@ Chargement d'un lot d'écritures
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Reprenons I'exemple ci-dessus. Nous avons mémorisé 7 écritures qui nous semblent
répétitives et que nous voulons recharger. Le programme demande le chemin du lot
a récupeérer et propose par défaut le méme chemin que celui de la comptabilite.

Source Fichiers & importer
Répertoire du fichier <Répertoire des données> - Ei

Fichier | Sodete | Création | Version | Ecritu, .
ECRITURES SALAIRES C:\GIT\WinFirst\Data\FIRST 12 09/05/12 i1 7

Ensuite, il demande le nom du lot. S’il N’y en a qu’un, il le propose, autrement, il
indique un nom de fichier. Choisir le bon fichier et cliquer sur suivant.

Une fois le nom validé, le programme indique les caractéristiques du lot (provenance,
date de création, nombre d’écritures) et demande si vous désirez seulement vérifier
le fichier ou vérifier et charger le lot.

La premiere fois et réguliérement, il est intéressant de vérifier le fichier avant de
charger, surtout si celui-ci vient d’'une autre comptabilité ou d’une autre version ou
encore depuis d’autres données (stock, facturation, salaires, etc.). Le programme
vérifie que tout est lisible et compatible avec la structure du programme et des
données. Par exemple, si tous les comptes existent ainsi que les monnaies, si la
structure du fichier est correcte, s’il ne manque pas une ligne d’instruction ce qui
décalerait toutes les lignes suivantes et provoquerait des erreurs.

Définition du format
Format du fichier | [11] Format EUR, version »= 4,30 - |

Format des caractéres
@ Me pas convertir

Convertir les caractéres

Type de traitement
@) Vérifier et charger le lot (5i aucune erreur détectée lors de la vérification)

Vérifier le lot

Tiers
[] création des tiers manguants
Mise & jour de ['adresse

Compte d'arrondi ElEl
| Redater les Ecritures

Date comptable  09.05.12 [=] Date valeur 09.05.12 ||

Tronguer les numeéros de piéce plus grands que la taille maximum
| Renumérotation des piéces
Premigére pigce du lot 10

Extourne des Ecritures

Creation des lignes d'ecritures & zeroi

Création d'écritures définitives
Impression des écritures provisoires
Calcul des montants de ['&criture en monnaie de référence
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Vous avez la possibilité d’afficher le détail du lot.

Le programme, s’il trouvait des erreurs, s’arréterait et ferait clignoter I'erreur, afin de
vous permettre de la visualiser. Toutefois, il est souvent difficile d’interpréter ce genre
d’information. Il vaut mieux, a ce moment-la, contacter notre service aprés-vente.

Si la vérification est correcte, vous pouvez recharger le lot en toute quiétude. Cette
fois-ci, Le programme fait apparaitre la fenétre avec la liste des formats. Le curseur
est positionné sur le format de la création. En régle générale, il faut 'accepter.

Ensuite, vient une série de questions :
VOULEZ-VOUS REDATER LES ECRITURES

Dans notre cas, ce sera Oui car I'écriture correspond aux écritures du mois
précédent. Il faudra donc renseigner la date.

VOULEZ-VOUS RENUMEROTER LES ECRITURES

Dans notre cas, Oui, car c’est une nouvelle écriture et donc, une nouvelle piéce. |
incrémentera automatiquement en fonction des journaux concernés. Dans le cas
d’un journal unique, il pose la question et propose par défaut la pieéce suivante.

VOULEZ-VOUS EXTOURNER LES ECRITURES

Cette question est faite dans le but d’annuler des écritures de bouclement
intermédiaire par exemple. Ici, la réponse sera Non.

VOULEZ-VOUS OUVRIR LES TIERS MANQUANTS

Pour la comptabilit¢ Grand Livre, cette question n’a pas d’importance puisque la
notion de tiers n’existe pas. Si le module Tiers est installé, il est important de
répondre par Oui a cette question, surtout si le lot des écritures vient d’un
programme de stock ou de facturation.

VOULEZ-VOUS LES LIGNES D’ECRITURES A ZERO

Cette option dépend de vous. Cependant, il est rare qu'il y ait des lignes d’écritures a
zéro. Par exemple, dans la facturation, vous avez effectué une livraison
d’échantillons qui sont facturés a zéro et vous voulez ou non qu’ils apparaissent dans
la comptabilité.

IMPRESSION DES ECRITURES PROVISOIRES

Durant le chargement du lot, vous pouvez faire imprimer les écritures nouvelles. En
théorie, cette option est intéressante. Cependant, en pratique, il arrive souvent que
imprimante ne fonctionne pas, qu’il manque du papier, que celui-ci se coince, etc.
Or, l'impression se fait au fur et a mesure du chargement, ce qui implique que, si
l'impression est interrompue, le chargement 'est également. Nous vous conseillons
fortement, de lancer le chargement du lot sans I'impression et imprimer ensuite les
écritures correspondantes.
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Aprés toutes ces questions, le programme commence a enregistrer une a une les
écritures. Son travail apparait a I'écran sous la forme de vérification et chargement.

Veérification du lot d'écritures C:AGIT\WinFirstiData\FIRST12\ECRITURES_SALAIRES.PRP

érification écriture numéro 1 du Iot :
érification écriture numéro 2 du Iot
Verification écriture numeéro 3 du lot :
Werification écriture numéro 4 du lot
érification écriture numéro 5 du Iot ;
érification écriture numéro § du Iot ;
Werification écriture numéro 7 du lot

Verification de 7 écriture(s)

2 lignes
4 lignes
3 lignes
G lignes
3 lignes
3 lignes
4 lignes

Chargement du lot d'écritures CAGIT\WinFirst\Data\FIRST12AECRITURES_SALAIRES.PRP

Ajout écriture 8 : 2 lignes - Pigce 10
Ajout écriture 9 : 4 lignes - Piece 11

Ajout &criture 10
Ajout écriture 11 ;
Ajout criture 12
Ajout écriture 13 :
Ajout &criture 14
Chargement de

Une fois terminé,

3 lignes - Pigce 12
6 lignes - Pigce 13
3 lignes - Pigce 14
3 lignes - Pigce 15
4 lignes - Pigce 16
T écriture(s)

le programme demande si vous voulez supprimer le lot

préalablement enregistré. Dans notre cas, la réponse sera négative, puisque ce lot
est standard et reviendra chaque mois.

Finalement faites annuler pour quitter cet écran.

En retournant dans le menu des écritures comptables, la derniére
correspond bien au lot rechargé :
Ecritures provisoires |
No Ecriture | Mo piéce | Date comptable | Comptes | Libelle | Montant |[
1 1 030412 10000-CHF, 10020-CHF transfert de fonds (2'000.00)
2 2 030412 10020-CHF, 40000-CHF... Divers paiements £'000.00
3 4 030412 10030-CHF, 22000-CHF... Encaissement facture 580.00
4 5 03/04/12 40060-CHF, 13000-CHF... Cadeaux dients 537.05
5 5 03/04/12 21000-CHF, 13000-CHF... Facture d'achat (540.00)
-] 7 030412 21000-CHF, 13000-CHF... Facture d'achat (1'620.00)
7 3 030412 21000-CHF, 13000-CHF... facture services (2'000.00)
8 09/05/12 10000-CHF, 10020-CHF transfert de fonds (2'000.00)
9 09/05/12 10020-CHF, 40000-CHF... Divers paiements £'000,00
09/05/12 10030-CHF, 22000-CHF... Encaissement facture 530.00
09,0512 40060-CHF, 13000-CHF... Cadeaux dients 537.05
09/05/12 21000-CHF, 13000-CHF... Facture d'achat {(540.00)
09,0512 21000-CHF, 13000-CHF... Facture d'achat (1'620.00)
09/05/12 21000-CHF, 13000-CHF... facture services (2000,00)

écriture
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Les écritures ont été bien enregistrées de la 8 a la 14 avec la date du 09.05.12 et les
numéros de piéce ont été modifiés. Il suffit de changer le libellé sur chaque écriture.
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4.8.6 Les fenétres d’aide

Sur presque tous les champs de I'écriture apparait un point d’interrogation. Cela
signifie que vous pouvez consulter, en cliquant sur la touche F1, une fenétre donnant
la liste des éléments dudit champ.

4.8.7 Création d’un compte depuis la saisie d’une écriture.

Lors de la saisie des écritures, vous pouvez créer un nouveau compte. En effet, il
n’est pas nécessaire de sortir du menu et de retourner dans la mise a jour du plan
comptable. Vous pouvez taper le numéro de compte, le programme va reconnaitre
que le compte n’existe pas et demandera si vous voulez le créer. Par exemple, nous
allons créer le compte 10080 depuis la saisie des écritures.

En validant par Oui vous allez avoir la méme interface que dans le plan comptable

Type Compte

Classe ACTIF

Groupe ACTIF

Compte 10080 = |CHF L|

Mature |.-5.|:1jf - |
Type |C|::m|:|te narmal A |
Libellé |

Il vous suffit simplement d’appliquer la procédure de la création des comptes du plan
comptable (reportez-vous a la rubrique 3.2.1) et vous pouvez poursuivre avec la
saisie de votre écriture.

Si le compte a créer appartient a un groupe non défini, le programme reconnait que
le groupe n’existe pas et permet de le créer. Il en est de méme pour une classe.

4.8.8 Consulter et modifier le plan comptable en cours de saisie

Si vous étes en train de saisir une écriture, vous avez aussi la possibilité de consulter
un compte ou le plan comptable.
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Sur le tableau suivant, nous allons accéder au détail du compte en faisant click sur le
bouton bleu.

Compte 10000 CHF E|E| Caisse
Libellé transfert de fonds BB
CHF -2000.00

Vous pouvez, des lors, consulter et modifier les informations du compte et naviguer
dans chaque onglet.

Compte |Diuers I Statistigues | Mémo |

Type Compte

Compte 10000 | |CHF D

Mature Actif P w
Type Compte normal

Libellé Caisse

4.8.9 Consulter le mouvement d’'un compte en cours de saisie

De maniere similaire, vous pouvez accéder au mouvement du compte en cours de
saisie en cliquant sur le deuxiéme icbne a droite

SRR T

Un écran vous montre le mouvement complet de toutes les écritures du compte
13000.
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5. Affichages et impressions de la comptabilité générale

Comme nous lavons vu a la rubrique précédente, nous pouvons modifier les
écritures. Souvent, lors du controle des mouvements d’un compte a I'écran, I'on
s’apercoit qu'une écriture est incorrecte.

A ce moment-la, on retourne dans la saisie de I'écriture et on rappelle I'écriture par
son numeéro ou par le numéro de la piéce.

Toujours soucieux d’étre plus efficace, nous avons implémenté [I'option
“ AFFICHAGE AVEC MODIFICATIONS DES ECRITURES”. Ainsi, vous pouvez
afficher un mouvement de compte ou une balance et directement modifier les
écritures incorrectes. Un menu bien étoffé vous montre toutes ses possibilités.

=I- Affichage et Implz@a/
. -~ Comptabilit générale

Reécapitulatif taxes (TVA)

5.1 Affichage résumé de tous les comptes en mode liste (balance de soldes)

Vous pouvez vous déplacer avec les fleches, vous positionner sur une ligne et taper
<ENTER> pour visualiser I'écriture correspondante ou taper un numéro de compte
directement depuis le clavier.

L’écran suivant vous montre un extrait de I'apercu de la balance de soldes en mode
listg.

5.2 Affichage d’un compte en cascade et modification

Dés qu’une écriture est modifiée par rapport a un élément significatif (date, montant,
numéro de compte, etc.), le programme recalcule le tout et met a jour le solde du
compte.

Le programme ne recalculera rien si vous modifiez uniquement le libellé d'une
écriture.
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Nous allons vous montrer comment consulter un compte et le modifier en cascade,
pour se faire, pointez la souris sur une des comptes et faire double click pour aller

dans le détail.

Fichier Affichage Outils Impression  Aide
ol =TI
5}@ “;?:1} ‘ ? '%] -.{39
(@) Liste () Arborescence
CHF
Compte | Monnaie | Intitulé s AN, | Mvt|  Solde
1 ACTIF
100 ACTIF
10000 CHF Caisse 0.00 (4000.00) (4'000.00)
10020 CHF BAMOLE compte 65666 0.00 13'920.00  13'920.00
10030 CHF BAMQUE compte no, 373999999 0,00 1'160,00 1'160.00
120 DEBITEURS
12000 CHF DEEITEURS 0,00 0,00 0,00
130 TVA @ RECUPERER
13000 CHF TVA & RECUPERER 0,00 720,00 20,00
13001 CHF TVA import transitaire 0,00 0.00 0.00
2 PASSIF
200 PASSIF
20000 CHF PASSIF 0,00 0,00 0,00
210 FOURNISSEURS
21000 CHF FOURMISSEURS & PAYER. 0,00 (8'540.00) (3'940.00)
220 TVA a PAYER
22000 CHF TVA 3 PAYER 0.00 (85.90) (85.90)
3 ACHATS
300 ACHATS
30000 CHF ACHATS 0,00 8'000.00 8'000.00
4 CHARGES D'EXPLOITATION
400 SALAIRES
40000 CHF Salaires du personnel 0,00 (5'000,00%  (5'000.00)

Le programme vous propose I'écran suivant avec toutes les écritures correspondant,
pointez maintenant sur une des écritures par exemple la premiére et faites un double
click

Compte 10020 CHF Intitulé BAMQUE compte 65666
CHF
|pate | Ecriture |Pigce | Libellé | Déit | Crédit
03/04/12 1 1 transfert de fonds 2000.00
03fo4/12 2 Divers paiements &'000.00
03/04/12 4 5 Divers frais 1'040.00
09f05/12 8 10 transfert de fonds 2'000.00
09/05/12 9 11 Divers paiements &'000.00
0%/05/12 11 13 Divers frais 1'040.00

L’écran suivant vous montre I'écriture avec toutes ses lignes, continuez maintenant
sur la ligne a modifier en faisant a nouveau double click

Copyright GIT S.A . Genéve-CH 2012




WIinEUR - Manuel Comptabilité Générale Page 114 sur 198

Procédez aux modifications, dans notre cas nous avons modifié¢ le montant en
mettant 3000 au lieu de 2000. Validez votre écriture.

Date  03/04/12 E] Figce 1 E] [T & extourner [ tnterco entry
CHF
Compte | Monnaie Description | Quantité | Débit Crédit
10000 CHF transfert de fonds 3'000.00
$10020 CHF transfert de fonds 3000,00

Maintenant, vous pouvez retourner a la balance de soldes en faisant click sur le
bouton balance de soldes ou faire ESC deux fois.

/ CHF W
Compte | Monnaie [ | Libellg [ Débit | Credit |
10000 CHF transfert de fonds 3000,00 =«
10020 CHF transfert de fonds 3000.00

[ <] Balance des soldes ] l <] Mouvement du compte l ’ Madifier 'écriture |> ]

Le SOWG a été modifié et mis a jour.

Compte | Monnaie | Intitulé | S.AN. | Myt | Solde
1 ACTIF
100 ACTIF
10000  CHF Caisse 0.00 . (5'000.00)
10020 CHF BANQUE compte 65666 0.00 14920,00 14'920,00
10030  CHF BANQUE compte no, 878992999 0.00 1'160,00 1'160.00
120 DEBITEURS
12000  CHF DEBITEURS 0.00 0.00 0.00
130 TVA 3 RECUPERER
13000  CHF TVA & RECUPERER 0.00 760.00 760.00
13001 CHF TVA impart transitaire 0.00 0.00 0.00

Copyright GIT S.A . Genéve-CH 2012




WIinEUR - Manuel Comptabilité Générale Page 115 sur 198

5.3 Affichage résumé de tous les comptes en mode arborescence (balance de
soldes)

Cet affichage est un autre mode de style d’apergu, vous aurez un résumeé par Classe
et par groupe; ceci peut étre trés utile si vous souhaitez visualiser toute
'arborescence sur votre écran. Il vous suffit de cliquer sur Arborescence et vous
obtiendrez le tableau suivant :

) Liste @) Arbor fce
Compte Monnaie |Intitulé |S.A.N. (CHF) Myt (CHF) |Solde (CHF)
=1 ACTIF 0.00 11'840.00 11'840.00
=-100 ACTIF 0.00 11'080.00 11'080.00
. 1.10000 CHF Caisse 0.00 (5'000.00) (5'000.00)
10020 CHF BANQUE compte 65666 0.00 14'920.00 14920.00
. 10030 CHF BANQLUE compte no. 878939999 0.00 1'160.00 1'160.00
120 DEBITEURS 0.00 0.00 0.00
&-130 TVA & RECUPERER 0.00 760.00 760.00
-2 PASSIF 0.00 (8'725.90) (8'725.90)
-3 ACHATS 0.00 8'000.00 £'000.00
=-4 CHARGES D'EXPLOITATION 0.00 (10'040.00) (10'040.00)
-6 PRODUITS 0.00 (1'074.10) (1'074.10)
En cliquant sur l'icéne calculette les totaux de chaque colonne sont calculés.

Afin de bénéficier de I'affichage permanent des totaux, I'option doit étre activée dans
les paramétres du bouton Outils comme nous le verrons dans le point 5.4 ci-dessous.

5.4 Outils pour I'affichage.

Cette option vous permet de faire quelques réglages d’affichage de vos rapports.
Pour se faire, cliquer sur le menu Ouitils et choisir 'option Paramétres :

La fenétre suivante s’ouvre :
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-

FIRST12 - Parametres

Paramétres géneéraux

GEnéraux Couleurs

[ caloul des totaux
[ affichage du signe des montants de la balance selon la nature des comptes

[] cacher les colonnes en monnaie originale
[ cacher les colonnes en monnaie de référence
[ cacher la colonne quantité
[ Totalisation des guantités
[ affichage des quantités analytigues
[ affichage des mouvements d'un compte avec les comptes de contrepartie
[ affichage de la deuxiéme ligne de libellé des écritures

Affichage de la date valeur
Affichage des comptes sans solde & nouveau et sans mouvements

Affichage des comptes sans solde & nouveau et dont le total des mouvements est zéro

[ affichage du solde en monnaie de référence sur chague ligne

Valeurs par défaut Ok ” Annuler ]

Nous vous conseillons de cocher le calcul des totaux, ce qui permet d’avoir de
maniére permanente les totaux de la page qui equivaut a I'icbne calculatrice g

Le autres parameétres ne sont pas obligatoires mais vous pouvez sans autre cocher
les cases en fonction de vos besoins.

L’onglet couleurs vous permet d’ avoir une meilleure lisibilité de I'affichage. Dans
notre exemple, nous choisissons la couleur rouge pour les classes et sous-classeset
la couleur bleue pour les groupes et sous-groupes. Nous avons également rajouté le
gras pour renforcer la libilisité sur les titres.

Copyright GIT S.A . Genéve-CH 2012




WIinEUR - Manuel Comptabilité Générale Page 117 sur 198

Cénéraux | Couleurs

Classes et sous-casses Classes et sous-classes en gras

Groupes et sous-groupes Groupes et sous-groupes en gras

Comptes Grand-Livre ( Ecritures définitives |

[ J
[ ]
[ J
[ Comptes d'inventaire ] [
[ J
[ J
[ ]

Ecritures provisoires ]

Balances d'entrée analytique

Compte collectif de tiers

Compte collectif de titres

Voici le résultat :

Compte Mornaie | Intitulé
1 ACTIF
100 ACTIF
10000 CHF Caisse
10020 CHF BAMQUE compte 65560
10030 CHF BAMQUE compte no.873999999
120 DEBITEURS
12000 CHF DEEITEURS

5.5 Filtre sur I’affichage

Le filtre devient un outil trés puissant pour affichage des comptes ; vous pouvez
personnaliser votre vue en cliquant sur licone filtre que vous propose le menu

suivant : /

5.5.1 Filtre avec un intervalle des comptes

Cette option vous permet d’avoir des intervalles d’affichage pour les comptes. Vous
pouvez aussi rajouter des autres paramétres comme, par exe
la balance est a zéro.

C'I'ITIF'tES| Suldesl Muuvementsl Résumé|

Filtre sur les comptes / /

Du compte 1 E] Au compte 29999 CHF E]

Avec les dasses et les groupes

Intitulé |

[T classes Comptes collectifs Comptes de titres

|:| Sous-classes |:| Comptes Comptes fnandiers

[7] Groupes Comptes dinventaire Comptes Mont la balance est & zén
[ sous-groupes Comptes actionnaires Solde d'entrée différent de zéro
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Lorsque vous utilisez un filtre, ne filtre devient rouge.

Q¢ R D>E 5
@) Liste (7 Arborescence
CHF

Compte | Monnaie | Intitule s AN. | Myt | Solde
1 ACTIF

100 ACTIF

10000 CHF Caisse 0.00 (5'000.00) (5000.00)

10020 CHF BANQUE compte 65666 0.00 1492000 14920.00

10030 CHF BANQUE compte no.578999939 0.00 1'160.00 1'160.00
120 DEBITEURS

12000 CHF DEBITELRS 0.00 0.00 0.00
130 TVA & RECUPERER

13000 CHF TVA & RECUPERER 0.00 760.00 760.00

13001 CHF TVA import transitaire 0.00 0.00 0.00
2 PASSIF

200 PASSIF

20000 CHF PASSIF 0.00 0.00 0.00
210 FOURNISSEURS

21000 CHF FOURNISSELRS & PAYER 0.00 (8'640.00) (8'640.00)
220 TVA a PAYER

22000 CHF TVA & PAYER 0.00 (85.90) (85.90)

5.5.2 Filtre avec un intervalle des soldes
De la méme maniére, vous pouvez appliquer des filtres sur les soldes

5'3'|'2|ES| Muuvementsl F'.ésumé|

Eilire sur les soldes en monnaie de référence!

Cu solde 5'000,00 Au solde 10'000,00

(@) Montants indifférents (71 Montants au crédit (71 Montants au débit

5.5.3 Filtre avec le mouvement des écritures avec un intervalle des dates
De la méme maniére, vous pouvez appliquer des filtres les dates

| Comptes | Soldes| Mouvements | Résumé |

Eiltre sur les Ecrituresi

@ Provisoires & définitives () Provisoires

Avec les écritures d'actualisation

(@) Basé sur les dates comptables Base sur les dates i

Du 010112 [-] Au 090512 [>
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5.6 Impressions

Le menu des impressions est trés semblable a celui de I'affichage. Pour I'utiliser,
cliquez sur le menu Impression.

5.6.1 Plan comptable

L’'impression de ce document est identique a celui qui se trouve directement dans le
fichier de base, plan comptable. Nous avons déja expliqué les différentes possibilités,
reportez-vous a la rubrique 3.2.9
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5.6.2 Balance de soldes

Semblable a l'option précédente, la balance de soldes permet de visualiser une
balance avec, en comparaison, la balance en fin d’exercice précédent. Les soldes
repris sont ceux que vous avez saisis depuis la balance d’entrée (solde au 31.12.11,
par exemple).

Comme pour I'affichage, vous avez la possibilité d'imprimer :

- une balance d’entrée,

- avec ou sans les écritures provisoires,
- pour tous les comptes,

- ou une sélection de comptes,

- avec ou sans choix de monnaies,

- avec ou sans sous-totaux,

5.6.2.1 Balance d’entrée

La balance d’entrée n’est pas obligatoirement mise a jour dés le départ dans notre
exemple. En effet, il arrive souvent que I'on n’ait pas toujours les informations au
moment de commencer la comptabilité. En tout temps, vous pourrez l'introduire ou la
modifier.

Pour afficher ou imprimer

Choisir I'option Balance d’entrée
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5.6.2.2 Balance de soldes

Dans ce menu, vous pouvezafficher la balance de tous les comptes, la balance

d’'une partie des comptes (du ... au...), ou encore d’une sélection de comptes.

Paramétres |Fi|tI'ES | Soldes | Résumé I Imprimantel

Balance d'entrée

@) Balance des soldes

Page 1 du 01/01/12 au 31/12/12
Balance des soldes
Compte Intitulé CHF
SAN. Mouvement Solde
10000 CHF |[Caisse 0.00 (5'000.00) (5'000.00)
10020 CHF |BANQUE compte 65666 0.00 14'920.00 14'920.00
10030 CHF |BANQUE compte no.878999999 0.00 1'160.00 1'160.00
12000 CHF |DEBITEURS 0.00 0.00 0.00
13000 CHF |TVA a RECUPERER 0.00 760.00 760.00
13001 CHF |TVA import transitaire 0.00 0.00 0.00
20000 CHF |PASSIF 0.00 0.00 0.00
21000 CHF |FOURNISSEURS a PAYER 0.00 (8'640.00) (8'640.00)
22000 CHF |TVA aPAYER 0.00 (85.90) (85.90)
30000 CHF |ACHATS 0.00 8'000.00 8'000.00
40000 CHF [Salaires du personnel 0.00 (5'000.00) (5'000.00)
40020 CHF |AVS 0.00 (1'000.00) (1'000.00)
40030 CHF |Prévoyance 0.00 (6'000.00) (6'000.00)
40050 CHF (Frais de représentation 0.00 851.90 851.90
40060 CHF |Cadeaux aux clients 0.00 1'074.10 1'074.10
40070 CHF |TVA non déductible 0.00 34.00 34.00
60000 CHF |PRODUITS 0.00 (1'074.10) (1'074.10)
60001 CHF |PRODUITS & l'exportation 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00

Vous pouvez bien sOr appliquer des filtres pour un intervalle des comptes :

Paramétreg | Filtres |Suldes | Résume | Imprimante|

| Filtre sur les comptes

Du compte 12%%F CHF ElEl

Ce qui vous donne le résultat suivant :

c [[=](2]
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Page 1 FIRST du 01/ 2 au 11212
Balance des soldes
(du compte "12***" au compte "2****")
Compte Intitulé CHF

S.AN. Mouvement Solde

12000 CHF (DEBITEURS 0.00 0.00 0.00
22000 CHF |TVA 3 PAYER 0.00 (85.90) (85.90)
Totaux 0.00 (85.90) (85.90)

5.6.2.3 Balance comparative

C’est exactement le méme principe que dans la rubrique précédente. La seule
différence, c’est qu’en regard de chaque compte, en avant colonne, apparait le solde
de la fin de I'exercice précédent.

Ces soldes sont repris de la balance d’entrée, ou, comme nous I'avons vu, nous
avons les champs solde au début de I'exercice et solde en fin d’exercice précédent.

Page 1 FIRST du 0/01A12 au 31M12M2
Balance comparative
Compte Intitulé CHF

SAN. Mouvement Solde 311251

10000 CHF |Caisse 0.00 (5'000.00) (5'000.00) 0.00
10020 CHF |BAMQUE compte 65565 0.00 14920.00 14°920.00 0.00
10030 CHF |BAMQUE compte no. 878995959 0.00 1"160.00 1"160.00 0.00
12000 CHF |DEBITEURS 0.00 0.00 0.00 0.00
13000 CHF |TWA a RECUPERER 0.00 760.00 750.00 0.00
13001 CHF |TWA import transitaire 0.00 0.00 0.00 0.00
20000 CHF |PASSIF 0.00 0.00 0.00 0.00
21000 CHF |FOURNISSEURS a PAYER 0.00 (8'540.00) (8'540.00) 0.00
22000 CHF |Twa aPavYER 0.00 (85.90) (85.90) 0.00
30000 CHF |ACHATS 0.00 8'000.00 8'000.00 0.00
40000 CHF |Salaires du personnel 0.00 (5'000.00) (5'000.00) 0.00
40020 CHF |AWVS 0.00 (1°000.00) (1°000.00) 0.00
40030 CHF |Prévoyance 0.00 (8°000.00) (8°000.00) 0.00
40050 CHF |Frais de représentation 0.00 851.90 851.90 0.00
40060 CHF |Cadeaux aux clients 0.00 1"074.10 1'074.10 0.00
40070 CHF |TWA non déductible 0.00 34.00 34.00 0.00
80000 CHF |PRODUMS 0.00 (1'074.10) (1'074.10) 0.00
60001 CHF |PRODUITS & rexportation 0.00 0.00 0.00 0.00
Totaux 0.00 0.00 0.00 0.00

5.6.2.4 Solde débit-crédit

Cette option montre la balance avec les colonnes total mouvements débit et total
mouvements crédit.
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Page 1 FIRST du 01/01/12 au 3112012
Balance des soldes
Compte Intitulé CHF

Débit Crédit Solde

10000 CHF |Caisse 5'000.00 (5'000.00)
10020 CHF |BANQUE compte 65555 17000.00 Z'080.00 14'520.00
10030 CHF |BANQUE compte no.878555559 1"160.00 1"160.00
12000 CHF |DEBITEURS 0.00
13000 CHF |TWA & RECUPERER 750.00 750.00
13001 CHF (TVA impert transitaire 0.00
20000 CHF |PASSIF 0.00
21000 CHF |FOURNISSEURS & PAYER 8'640.00 (8'540.00)
22000 CHF |TVA aPAYER 85.50 (85.90)
30000 CHF |ACHATS 8'000.00 8'000.00
40000 CHF (Salaires du personnel 5'000.00 (5'000.00)
40020 CHF |AVS 1°000.00 (1'000.00)
40030 CHF |Prévoyance §'000.00 (6'000.00)
40050 CHF |Frais de représentation 851.90 851.90
40060 CHF |Cadeaux aux clients 107410 107410
40070 CHF |TWVA non déductible 34.00 34.00
50000 CHF |PRODUTS 1074.10 (1'074.10)
60001 CHF |PRODUITS & lexportation 0.00
Totaux 28'880.00 28'880.00 0.00

5.6.3 Mouvement de comptes (Grand-Livre)

Dans ce menu, vous avez le détail des mouvements d’un compte, avec ou sans les
écritures provisoires, pour une période donnée.

Vous devez indiquer le numéro du compte, si vous désirez ou pas inclure les

écritures provisoires et donner les dates bornes de la période demandée.

Utilisez le menu suivant :

Ensuite vous pouvez activer ou désactiver les options qui vous sont proposées dans

I’écran suivant :
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Nous avons déja expliqué les autres boutons (tableur, email) ainsi que les onglets
filtres et imprimante. Vous pouvez personnaliser votre choix d’affichage et impression
en cochant les options dont vous avez besoin.

Avec les filtres vous pouvez aussi personnaliser votre résultat par exemple en
mettant des dates du... au ..... selon le méme principe que pour les comptes.

Nous allons profiter de ce rapport pour vous expliquer la barre de menu
d'impression :

Boutons de navigation de pages : ces boutons permettent de
naviguer d’'une page a autre.

Optimiseur du zoom : permet, d’un seul click, de réduire le zoom.

Apercu 100% :Ce bouton a pour but de faire un apercu 100%.

Zoomer en largeur :Ce bouton permet de zoomer le rapport sur la largeur de la
page.

Zoom % : Permet de personnaliser le zoom selon la taille indiquée.
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Configurer imprimante

Impression rapide

Sauvegarde rapport
répertoire spécifique.

Ouvrir un rapport

: Ce bouton perrmet d’indiquer la page ou les pages
ainsi que le nombre de copies a imprimer.

: Impression directe

: Vous pouvez sauvegarder le rapport en cours dans un

: Ce bouton permet d’ouvrir un rapport déja sauvegardeé.

Voici le résultat du rapport selon les options activés préalablement :

Page 1 FIRST
Mouvement de comptes

10000 CHF  Caisse

du 01/01/12 au I1M2NM2

CHF
Date Ecriture Pigce Contr. |Taxe Libellé Débit Crédit Solde
Solde au 01/01M2 0.00
030412 | = 1 1 10020 transfert de fonds 3'000.00 (3'000.00)
09/05/12 | * ] 10 10020 transfert de fonds Z000.00 (5'000.00)
Solde au 311212 0.00 5'000.00 (5'000.00)

10020 CHF  BANQUE compte 65666

CHF
Date Ecriture Pigce Contr. |Taxe Libellé Débit Crédit Solde
Solde au 01/0MM2 0.00
03/0412 | ® 1 1 10000 transfert de fonds 3'000.00 3'000.00
03042 | = 2 2 Divers Divers paiements 5'000.00 5'000.00
03/04M2 | ® 4 5 Divers Divers frais 1'040.00 T'960.00
09/0sM2 | ® 8 10 10000 transfert de fonds 2000.00 9'960.00
o905z | = ] 11 Divers Divers paiements §'000.00 15°960.00
09/0sM2 | ® 11 13 Divers Divers frais 1'040.00 14'820.00
Solde au 311212 17°000.00 2'080.00 14'920.00

10030 CHF  BANQUE compte no.878999999

CHF
Date Ecriture Fiece Contr. |Taxe Libelle Debit Credit Solde
Solde au 010112 0.00
03042 | = 3 4 Divers (1 Encaizssement facture 580.00 580.00
0952 | = 10 12 Divers (1 Encaizsement facture 580.00 1160.00
Solde au 311212 1'160.00 0.00 1"160.00

13000 CHF  TVA a RECUPERER

CHF
Date Ecriture Pigce Contr. |Taxe Libellé Débit Crédit Solde
Solde au 01/01M2 0.00
03/04M2 | = 4 5 10020 Cadeaux clients 42.95 4295
030412 | * 4 5 10020 Frais de représentation 17.05 60.00
030412 | = 5 6 21000 Facture dachat 40.00 100.00
03/04M2 | ® [ 7 21000 Facture dachat 120.00 220.00
03/04M2 | * 7 ] 21000 facture services 160.00 380.00
09/0sM2 | = 11 13 10020 Cadeaux clients 4295 472 95
nnmncAT * 44 40 A NNTEN Crain da rancinantabina 47T nc AAN AN
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5.6.4 Journal des écritures

Si la comptabilité est configurée en journal unique, vous aurez deux menus
d’'impression des journaux : le journal des écritures provisoires et le journal des
écritures définitives.

Tout comme dans les options précédentes, vous avez la possibilité de personnaliser
votre affichage et impression au moyen des onglets disponibles.

Voici un extrait du rapport sur le journal :
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Page 1 FIRST
Journal des écritures provisoires et définitives : 13 14

Date Ecriture Pigce Libellé Compte Taxe CHF

Débit Crédit
o3/oanz | = 1 1 transfert de fonds 10000  CHF 3'000.00
o3/o4anz | = 1 1 transfert de fonds 10020 CHF ¥00o0.00
n3/o4anz | = 2 2 Divers paiements 10020 CHF §'000.00
o3/o4anz | = 2 2 Salaires mars 40000  CHF 2500.00
03042 | * 2 2 AVS mars 40020 CHF 500.00
304Nz | * 2 2 Prévoyance mars 40030 CHF 3'000.00
o3/o4anz | = 3 4 Encaiszement facture 10030 CHF 1 580.00
03/oanz | 3 4 Encaissement facture 22000 CHF 4285
D3/oanz | * 3 4 Encaissement facture 50000 CHF 537.05
o3/oanz | = 4 5 Cadeaux clients 40060 CHF 5 537.05
o3/o4anz | = 4 5 Cadeaux clients 13000 CHF 4295
D3/oanz | = 4 5 Frais de représentation 40050 CHF 4 42585
D3/oanz | * 4 5 Fraiz de représentation 13000 CHF 17.08
304Nz | * 4 5 Frais de représentation 40070 CHF 17.00
o3/o4anz | = 4 5 Divers frais 10020 CHF 1'040.00
n3/o4anz | = 5 i1 Facture d'achat 21000 CHF 6 540.00
03042 | * 5 6 Facture d'achat 13000 CHF 40.00
o3/oanz | = 5 6 Facture d'achat o000  CHF 500.00
o3/o4anz | = 3 7 Facture d'achat 21000 CHF T 1%620.00
D3/o4anz | = 3 7 Facture d'achat 13000 CHF 120.00
o3/mn4anz | = 3 7 Facture d'achat o000 CHF 1°500.00
o3/oanz | = T 8 facture services 21000 CHF 10 2°000.00
03/oanz | 7 8 facture services 13000 CHF 160.00
D3/o4anz | = 7 8 facture services 21000 CHF 160.00
o3/mn4anz | = T & facture services o000 CHF 2000.00
nomeM e | = - A0 tranefart da fande innnn  rHF OO N

Les options de tri :

e PAS DE TRI : le programme imprimera dans I'ordre des écritures, de telle écriture
a telle écriture, avec chaque écriture soulignée ou non, avec les montants en
monnaies originales ou non.

e TRI DANS L’ORDRE DES DATES : le programme imprimera en fonction des
dates des écritures, de telle date a telle date, avec chaque écriture soulignée ou
non, avec les montants en monnaies originales ou non.

e TRI DANS L’ORDRE DES PIECES : le programme imprimera en fonction des
numéros de piéces dans l'ordre numérique ou alphanumérique, avec chaque
écriture soulignée ou non, avec les montants en monnaies originales ou non.

Si vous laissez le champ vide, le programme prendra toutes les piéces ; dans le
cas contraire, vous pouvez indiquer que vous voulez imprimer de telle piece a telle
piece.

Attention : 'ordre des piéces signifie que, si votre numérotation est, par exemple, 1,
2,3, ...,10,11, le programme imprimera les écritures dans l'ordre suivant 1, 10,11,
.oy 2, 20, etc. Si vous désirez imprimer dans l'ordre logique des numéros, il ne
faut pas faire de tri. Cette option n’est valable que dans la mesure ou la
numérotation n’est pas séquentielle et correspond a des tris (ex : A-001, V-001,
etc. pour indiquer la nature de I'écriture).
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Impression des écritures multi-journaux :
Si votre comptabilité est configurée en multi-journaux, vous n’avez qu’un seul menu :
impression des journaux, dans lequel vous aurez les choix :

Si vous imprimez en cochant journal centralisateur, le programme donnera le total
des mouvements pour chaque compte par rapport au journal.

Vous pouvez également imprimer un récapitulatif par journal de ventes. Cette
impression donne les éléments des journaux de ventes, par code de taxe. Ainsi, vous
aurez une ligne par taxe, avec les colonnes chiffres d’affaires, taux et montant de la
taxe.

Dernier choix : vous pouvez ne pas faire de tri, faire des tris sur les dates ou encore
sur les numéros de pieces.
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Sélection de journaux

Cette option permet de sélectionner un ou plusieurs journaux a imprimer. La liste des
journaux apparait dans une fenétre. Il suffit de cocher le ou les journaux a imprimer.

& O

_| Code | Titre du journal Type

i acH Journal des achats Achats

| BQE Journal de bangue Financier

| caI Journal de caisse Financier

| Dv Journal des opérations dive... Opérations div
[ vTE Journal des ventes Ventes

Les champs sont identiques a ceux de la rubrique précédente.

Journal centralisateur

Le journal centralisateur permet de sortir les mouvements pour chaque journal.
Journal général

Le journal général correspond a l'option journal unique. Vous avez le choix entre le
journal des écritures provisoires et le journal des écritures définitives, avec tri sur les
dates, sur les piéces ou sans tri.

5.6.5 Position en monnaie étrangére

Si vous utilisez des comptes en monnaie étrangére, vous étes concerné par cette
rubrique.

Vous pouvez imprimer les positions en monnaies étrangéeres d’une liste de compte.

Fichier Affichage Outils | Impression Aide

ﬂ];& Plan comptable
< Balance des soldes

@) Liste ) Arb Mouvement de comptes
Journal r
Compte | Monnaie | Décompte d'intéréts »

1 Positions en monnaies étrangéres |

Le programme fait apparaitre un tableau dans lequel vous devez indiquer les
comptes.

Derniere question : voulez-vous appliquer les régles de réévaluation :
si la réponse est négative, le programme appliquera les cours historiques.

si la réponse est positive, il prendra les cours de réévaluation.
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Selon les options activées vous obtiendrez le rapport suivant :
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5.6.6 Décompte TVA

Ce menu permet d’afficher rapidement des décomptes de taxes. Depuis le menu de
I'affichage et Impression, choisir 'option Récapitulatif taxes (TVA)

— - Affichage et Impression
i i~ Comptabilité générale

ECaprtulat [axes

L’écran suivant vous montre la liste des codes de taxe.

™) FIRST12 - Décompte de taxes - Liste des taxes E\ ]

Fichier Affichage Outils Impression  Aide

o] B
| A av
Type de prestations TVA prestations convenues Mature TVA sur achats et ventes Monnaie du code taxe
Code... | Intitulé | Montant H.T. | Taxe | Montant T.T.C. | TVA déduct. | TVA totale |
1 TVA 8% sur les ventes (1'074. 10) (85.90) (1'160,00) 0.00 (85.90)
2 TVA 8% sur les achats 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
3 TVA 0% 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4 TVA 50% DEDUCT. 851.90 68.20 920.10 34.10 34.10
5 TVA 8% TTC et HT sur les frais 1'074.10 35.90 1'160.00 85.90 85.90
6 TVA 8% sur le tiers 1'000.00 30.00 1'080.00 80,00 80,00
7 TVA 8% Saisie de |a taxe 3000.00 240.00 3'240.00 240.00 240.00
9 TVA 8% importation transitaire 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
10 TVA 8% intra-communautaire 4000.00 320.00 4000.00 320.00 320.00
Totaux 8'851.90 F08.20 9'240.10 760,00 674.10

| | | Détail du code taxe D | Quitter

L’écran suivant vous donne plusieurs options pour la TVA. Cette question
supplémentaire est nécessaire, car sur chaque code de taxe, nous avons la notion
d’achat et de vente. Ce qui signifie que vous pouvez avoir un seul code de taxe pour
les ventes, mais également pour les achats. Au quel cas, il serait important d’afficher
d’abord la TVA sur les ventes, et ensuite la TVA sur les achats, car la TVA sur les
ventes et les achats donnerait qu’un solde global des deux. Dans notre exemple,
nous avons créé des codes de taxes différents selon I'achat et la vente.

Ensuite, vous avez les choix suivants :

- Inclure ou non les écritures provisoires

- choisir la période d'impression depuis le ... jusqu’au ....

- Imprimer ou non que le résumé du décompte de taxe (total par code de taxe)
- pour une monnaie particuliére ou quel que soit la monnaie.

Vous avez le choix de ne prendre que la TVA sur les ventes, que la TVA sur les
achats ou encore les deux.
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Sans oublier que vous pouvez aussi appliquer des filtres sur les codes de taxes et
dates, comme le montre I'écran suivant :

Filtre sur les écritures
Ecritures provisoires

Du 00112 [-] Au sy/12/12 [

[ Filtre sur les factures

Factures
Motes de crédit
Motes de débit

Voici un extrait du rapport, selon les options cochées.
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Page 1

FIRST

Décompte TVA prestations convenues

Code taxe 1 - TVA 8% sur les ventes Taux: 3.0000

pouwr la péricde du 010112 a0 311212

Copyright GIT S.A . Genéve-CH

Réce Eoriture Texte ‘Compte Montant HT. Taxe {CHF) Montant T.T.C. TVA dédudt. TVA totale
2 |Encessementfacture 10020 CHF {527.05) {4295 {580.00) 0.00 {4295
2 10 |Encaissementfactre 10030  CHF {537.05) (4295 {580.00) 0.00 (4295
Totaux (1074.10) (85.90) (17180.00) 0.00 (85.90)
Code taxe 4 - TVA 50% DEDUCT. Taux: 8.0000
Date Réce Eoriture Texte ‘Compte Montant HT. Taxe {CHF) Montant T.T.C. TVA dédudt. TVA totale
5 4 |Frais dereprés entation 40050 CHF 2410 480.05 1708 1705
13 11 |Frais dereprés entstion 40050 CHF 2410 480.05 1708 1705
Totaux 8320 920.10 2410 24.10
Code taxe 5 - TVA 8% TTC et HT sur les frais Taux: 8.0000
Date Réce Eoriture Texte ‘Compte Montant HT. Taxe {CHF) Montant T.T.C.
5 4 [Cadeawx clients 40080 CHF 537.05 580.00
13 11 |Cadeaux clients 40080 CHF 537.05 85 580.00
Totaux 1'074.10 8590 118000
2012
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5.6.7 Bilan

En utilisant cette option, nous avons la possibilité de visualiser et d'imprimer le bilan
de la sociéte.

— - Affichage et Impression
Comptabilité générale
Récapitulatif taxes (TVA)

- Pertes et profits

Nous arrivons sur I’écran suivant :

Nous avons plusieurs paramétres a choisir afin d’obtenir le bilan de la société.

Pour commencer, intéressons-nous aux onglets situés en haut de I'écran.

Paramétres : dans cet écran, vous pouvez personnaliser la présentation de votre
bilan. Les options sont suffisamment explicites pour ne pas les traiter une a une. Par
contre, nous allons expliquer ici 'option « Recalculer les soldes a la date d’arrété
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». Cela permet de pouvoir visualiser les soldes a la date que I'on souhaite, car sans
cocher cette option, le programme prendra automatiquement les soldes a la fin de
I'exercice précédent (souvent le 31 décembre).

Entétes de colonnes : permet de personnaliser les entétes de colonnes. Il faut
cependant faire attention a la largeur de chaque entéte de colonne.

Farametres | Entétes de colonnes | Format | Tableur | Police | Imprimants

| Avec les entétes de colonnes

Compte Monnaie
Texte
Montants : en monnaie originale

en monnaie de référence :  colonne gauche  31/12(12

exercce précédent 31/12/11

écart en pourcent entres les deux exercices Celta

Valeurs par défaut

Format : ajustement de quelques parameétres sur les dates, sur les séparateurs et
sur les montants.

Tableur : grace a cette option, vous pouvez, directement sauvegarder votre bilan
sous format excel dans le répertoire de votre choix. Ceci vous permet, par exemple,
de retravaliller votre bilan par la suite.

Police : vous permet de gérer les différentes tailles de police de caractéres pour les
différentes lignes d’écriture du bilan.

Imprimante : gére I'imprimante sélectionnée, 'orientation de I'impression, les
marges ainsi que les indications pouvant y figurer. De plus, en bas de I'écran, vous
avez 5 icones permettant différentes possibilité de visualiser le bilan.

Dans le rapport suivant vous pouvez afficher ou non la colonne de l'année
précédente ce qui peut étre trés utile si 'on souhaite faire un comparatif. Dans notre
exemple, les chiffres de 'année précédente sont a zéro car les opérations de cette
entreprise exemple demarrent en 2012.
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FIRST FIRST-12
Bilan au 31/12/12

1212 % MM1211

ACTIF
ACTIF

10000 |[CHF | Caikse {5000.00) (4223 0.00

10020 (CHF |BAMQUEcompte 55088 14520.00 128.01 0.00

10030 (CHF | BAMQUE compte no 878898950 1"180.00 2.80 0.00
Total ACTIF 11'080.00 93 58 0.00
DEBITEURS

12000 (CHF |DEBITEUIRS 0.00 0.00 0.00
Total DEBT BIRS 0.00 0.00 0.00
TVA a RECUPERER

12000 |(CHF | TWA a RECUPERER 78000 8.42 0.00

13001 CHF TWA import trans imire 0.00 0.00 0.00
Total TWA a RECUPERER T60.00 6.42 0.00
Total ACTIF 11"'840.00 100.00 0.00
PA 55IF
PA 55IF

20000 |CHF | PASSF 0.00 0.00 0.00
Total PASSIF 0.00 0.00 0.00
FOURMISSBEIRS

2000 (CHF | FOURNISSEURS a PAYER 84000 7287 0.00
Total FOURNI S5 5BIRS g640.00 7287 0.00
TVA a PAYER

22000 [CHF | TvA aPAYER 85.20 0.73 0.00
Total TVA a PAYER 85.90 0.73 0.00
Benefice F114.10 2530 0.00
Total PASSIF 11"'840.00 100.00 0.00
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= Afﬁmage et Impressi
. - Comptabilité

Toutes les options de ce menu sont exactement identiques a celles expliquées dans
le chapitre précédent. Reportez-vous donc au point « 5.4.7 Bilan » pour plus de
détails.

Nous vous présentons uniquement le résultat final de ce rapport dans la page
suivante :
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FIKS1 FIRS1-T2

P&P du 01/01/12 au 311212

2012 % 201
PRODUITS
PRODUITS
80000 |CHF  |PRODUITS 1074.10 100.00 0.00
80001 |CHF |PRODUITS & fexportation 0.00 0.00 0.00
Total PRODUIT 5 1°074.10 100.00 0.00
Total PRODUIT 5 1°074.10 100.00 0.00
CHARGES
ACHATS
ACHATS
30000 |CHF  |ACHATS 500000 | (28218 0.00
Total ACHATS 8'000.00 | (352.16) 0.00
Total ACHATS 8'000.00 | (352.16) 0.00
CHARGES [F EXPLOIT ATION
SALAIRES
40000 |CHF  |Salsires du personnel (500000} 24510 0.00
40020 |CHF  |avs [1'000.00) 4902 0.00
40020 |CHF  |Prévoyance [E'000.00)|  ZBaqz 0.00
40050 |CHF  |Frak de représ entstion BE1.20 [41.78) 0.00
40080 |CHF  |Cadesix s clients 1'074.10 [E2EE) 0.00
40070 |CHF | TWA non déductbk 2400 [1.87) 0.00
Total SALAIRES (1004000}  492.16 0.00
Total CHARGES O EXPLOITAT [ON (1004000}  492.16 0.00
TOTAL DES CHARGES {040.00)|  100.00 0.00
RESULT AT
BENEFICE 311410 0.00
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6. Rapports et formats

Comme indiqué au début de ce manuel, ce programme est un outil de gestion qui
permet, non seulement la tenue de la comptabilité, mais qui permet également des
analyses sous forme de rapports.

Le menu des impressions de rapports se divise en plusieurs parties :

Des rapports définis par des lignes, des rapports définis par des colonneset des
rapports définis par des champs.

Chaque rapport est a créer, aucun n’étant déja pré-défini, puisque le programme n’a
pas la notion de la nature des comptes et que le plan comptable est totalement libre.

Ceci permet, entre autre, de créer, par exemple, plusieurs bilans : un trés succinct
pour avoir une vue d’ensemble trés rapide et un autre détaillé qui sera destiné a la
fiduciaire.

Ces rapports seront copiés lors du report d’exercice.

Chaque rapport permet d’avoir une situation en tout temps, sans étre obligé de faire
des manipulations particuliéres, telle que la passation des écritures ou encore la
saisie d’écritures de bouclement intermédiaire.

=R Rapports / Formats
i Rapports en lignes
- Rapports en colonnes
Rapports sur le journal
Rapports sur les comptes
—I- Rapports utilisant les formats
‘.. Editeur de formats

i-- Rapports pages fixes

‘.. Mouvement de com ptes
- Rapports matriciels

Choisissez le meyports et formats depuis le menu comptabilité générale.

6.1 Rapports en ligne

Ces rapports sont constitués de lignes reprenant des comptes ou groupes de
comptes, des totaux ainsi que des formules. La mise en page est limitée dans la
mesure ou les colonnes sont fixes, méme si certaines sont optionnelles. Nous
verrons ces détails plus tard.

Ces rapports simples vous permettent de sortir des bilans, P&P ou comptes
d’exploitation. Mais vous pouvez également créer toutes sortes de rapports, comme
par exemple, un état des liquidités, etc.

Pour créer un rapport en ligne, cliquer sur le menu suivant :
= Rapports ( Formats
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6.1.1 Bilan

Comme nous l'avons vu, pouvez imprimer le Bilan, depuis les affichages et
impressions ; mais cette rubrique vous montre comment personnaliser ce rapport
avec une présentation différente de celle montrée dans la rubrique précédente.

Nous avons deux facons d’utiliser cet outil.

6.1.1.1 Définir un rapport en lighe sans générateur automatique

Cette opération implique que vous devez créer intégralement votre rapport.
Définir un rapport, c’est définir les lignes qui le constituent. Les colonnes
correspondantes seront créées automatiquement.

Voici la procédure a suivre :

1) dans 'onglet propriétés, insérer un titre pour votre 1°" exemple. C’est du
texte alphanumeérique de trente caractéres au maximum.

2) cliquer sur I'onglet lignes. Sur ce tableau, la premiére ligne apparait
automatiquement nommée ligne blanche.

Cette option permet de faire un espace entre deux lignes, d’insérer une ligne.

Le rapport se crée au fur et a mesure de la saisie des lignes. Vous ne pouvez
pas déplacer le curseur au-dela des lignes déja existantes. Ainsi, si vous
désirez, pour la mise en page, commencer a la troisieme ligne, il suffira de
choisir le type LIGNE BLANCHE sur les deux premiéres lignes.

3) Cliquer sur le bouto\n ajouter pour créer la 2°™ ligne ?e votre rapport

| Ajouter || Insérer || Modifier ||Supprimer|

L’Ecran suivant vous propose plusieurs champs que nous allons expliquer :
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Type de ligne

Type de ligne [tnmpte au groupe de comptes [ - ]
Compte Grand-Livre E]
Monnaie E]

Libellé

Pourcent de la ligne a |Z|

Valeurs [Indif‘ﬁérent - ]
Colonne [Gauche - ]
Montants [Suldes - ]

[] changement de signe

4) En cliquant sur le type de Jigne vous trouverez les différents choix a votre
disposition pour insérer dang votre ligne :

Type de ligne
Compte Grand-Livre Tiers ou groupe de tiers
) Comptes analytigues
Monnaie Resultat d'une formule
4 Sous-total
Libellé Remise a zéro de sous-totaux
Pourcent de la ligne Ligne blanche
Remargue (texte libre)
Valeurs Soulignement
Saut de page
Colanne Arrét dimpression
Reprise de l'impression
Montants Générer une liste de comptes

[ Changement de signe

Voici quelques explications :

Remarque (texte libre)

Cette option permet de saisir du texte sur la ligne. Vous avez a disposition 30
caractéres alphanumériques.

Pour souligner une remarque, sur la ligne en dessous, il faut demander de
nouveau une remarque et taper le soulignement désiré. Le type de ligne
« soulignement » concerne uniquement les colonnes des montants.

Arrét d’'impression et reprise d’impression

Ces deux options permettent de ne pas imprimer des lignes que vous avez
introduites dans le rapport.

Par exemple, vous avez toute une liste de comptes dont vous ne voulez que le
total. Pour vous, introduire tous les comptes est plus facile que de faire une
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formule, ne serait-ce que pour contréler que vous avez bien tous les éléments
dans la définition de votre bilan.

Pour cela, vous allez demander un arrét d'impression ; ensuite les comptes,
apres la reprise d’'impression et pour finir le total de vos comptes. Ainsi, seul le
total apparaitra.

Saut de page

Vous pouvez imposer un saut de page, par exemple apres les comptes d’actif,
et ce, afin que les comptes de passif soient sur une autre page.

Il suffit de positionner le curseur sur la ligne et de demander le saut de page.
Soulignement
Cette option permet de souligner les colonnes des montants.

Le programme demande quel caractére de soulignement vous voulez
appliquer et propose par défaut le tiret (-). Vous pouvez l'accepter ou au
contraire le modifier par =, _, *, etc.

La longueur du soulignement est fixe et correspond a la largeur de la colonne
des montants.

Vous devez définir si le soulignement concerne la colonne de gauche, de
droite ou les deux.

Et pour finir s’il concerne également la colonne des pourcents.

5) Choisir remarque texte libre

e nygres

Type de ligne Compte ou groupe de comptes i
Compte ou groupe de comptes

Zompte Grand-Livre Tiers ou groupe de tiers

Vonnaie

_ibellé

Fpurcent de la ligne

Valeurs Soulignement
Saut de page

Tapez le mot ACTIE dans le champ remarque

™ Fiche

Type de ligne

|F‘.emarque (texte libre)

F.emarque A

Voici le résultat de la 2éme ligne
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Propriétés | Lignes |

Ligne | Mature | SdeMyt | Compte Texte
1 Ligne blanche
i2 Remarque ACTIF

6) Cliquer sur le boutona\jouter pour créer la 3eme ligne de votre rapport

’ Ajouter ” Insérer ” Maodifier ”Supprime

7) Dans le type de ligne choisissez remarque/texte libre et rentrez dans le
champ remarque le caractére *\5 fois

:I e ||1_.;r|1-_' -
]
Type de ligne .li_imjpte ou g.roi._be de comptes v]
pmpte ou groyfipe de comptes
Zompte Grand-Livre Tidrs ou groupg de tiers
Vonnaie

-ibellé

Fpurcent de la ligne

Valeurs Soulignenent
Saut de pyae

) Fiche ligne

Type de ligne [F‘A{narque {texte libre)
Y

Remarque s

Voici le résultat.

Propriétés | Lignes |

Ligne | Mature | 5de,."|'~"|vt| Compte Te
1 Ligne blanche

2 Remargue ACTIF

3 Remargue =

8) Cliquer a nouveau sur le bputon ajouter pour créer la 4°™ ligne de votre
rapport ; il s’agira maintenant|de mettre une ligne blanche dans votre ligne.

’ .ﬁ.juL}Eer ” Insérer ” Modifier ”5upprime
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9) dans type de ligne choisir ligne bla\nche.

e Fiche ligne \
1
Type de ligne [ﬂmﬂhte 0u groupe de comptes
Compte ou groupe de comptes
Compte Grand-Livre Tiers du groupe de tiers
. Comptés analytiques
Monnaie

Résultat d'une farmule
G Sous-tokal
—— Remise grero de sous-totaux

Pourcent de la ligne ane
Remarque (texte libre)
i +

[N P Srulinmaman

Validez avec avec la touche Ok ; voici le résultat :

Ligne | Mature | Sde Mt | Compte | Texte
1 Ligne blanche
2 Remargue ACTIF
3 Femargue ———
i4 Ligne blanche

10) Répétez les points 8 et 9 et vous obtiendrez le résultat suivant :

Ligne | Mature | 5de,."|'~1ut| Compte | Texte
1 Ligne blanche
2 Remargue ACTIF
3 Remargue ———
4 Ligne blanche
{5 Ligne blanche

11) Cliquer a nouveau sur le bouton ajouter pour créer la 6°™ ligne de votre
rapport ; nous allons maintenant miettre un compte dans votre ligne.

’ Ajuuter/“ Inserer ” Modifier ”Supprime

12) dans type de ligne choisir la premiére option compie ou groupe de
comptes.

) Fiche ligne
Type de ligne Compte ou groupe de pzﬁptes .
o O droupe I [
Compte Grand-Livre Tiers ou groupe de tiers

Comptes analytiqgues

Compte ou groupe de comptes

En choisissant le type de ligne compte ou groupe de comptes, le programme
vous demandera ensuite de choisir un compte :
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Tapez le numéro de compte. Celui-ci peut étre un compte complet, un groupe,
une classe ou méme un numéro partiel. Vous pouvez méme faire une
sélection de comptes en tapant par exemple : compte : ***10, ce qui donnera
tous les comptes finissant par 10.

® Fiche ligne
Type de ligne |Compte ou groupe de comptes - |
Compte Grand-Livre E]El
Mannaie Compte | Monnaie | Description E]
1 ACTIF -
Libellé
el 100 ACTIF
Pourcent de la ligne 10000 CHF Caisse

10020 CHF BANQUE compte 65665

10030 CHF BANQUE compte no. 8789933595
Colonne 120 DEBITELR.S

12000 CHF DEBITELR.S

Valeurs

Maontants

13) dans le champ compte Grand-Livre taper un compte par exemple le
compte caisse dans notrg’exemple 10000

e Fiche ligne [
Type de ligne |Cum|:ute 0U groupe de comptes - |
Compte Grand-Livre joooo - T Caisse
Monnaie CHF EI CHF
Libellg Caisse
Pourcent de la ligne ]
Valeurs |Indiﬂ:érent - |
Colonne |Gauche - |
Montants |Suldes - |
Changement de signe
Compte Grand-Livre ltoooo E|E|

Dés que vous avez saisi le compte, le programme demande la monnaie.

14) Soit vous tapez un co¢gle monnaie particulier, soit vous laissez ce champ
vide. A ce moment-I1a, le [programme prendra en compte, tous les comptes
ayant le méme numéro quel que soit la monnaie et donnera un seul résultat
en monnaie de référence.

Monnaie CHF tl

Si vous souhaitez faire apparaitre un compte en monnaie avec en référence
son solde (ou mouvement) en monnaie originale, il faut impérativement
indiquer sa monnaie.
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15) Vient ensuite le libellé du compte. Celui proposé par défaut est le libellé
du compte. Toutefojs;y"vous pouvez le modifier et taper le texte que vous
souhaitez.

Libell& Caisse

16) Le pourcent de, la ligne permet d’indiquer en référence la ligne
correspondante au %. Le programme calculera le pourcentage en fonction
de cette ligne.

Pourcent de la lig 0

Pour cela, il vous faut d’abord connaitre la ligne de référence. Supposons que
ce soit la ligne 20, il suffit alors de mettre 20 au moyen des fleches.

En régle générale, il est préférable d’introduire ces informations aprés avoir
créé le rapport dans sa totalité, ou du moins, dés que vous avez crée la ligne
de référence pour avoir le numéro correspondant.

Si vous ne voulez pas de calcul de pourcentage, il suffit de laisser le chiffre
Zéro.

17) le champ Valeurs vous donne aussi plusieurs possibilités ; dans notre
exemple, nous allogs garder indifférent:mais nous allons expliquer les autres
options.

o] Fiche ligne

Type de ligne |Compte ou groupe/de comptes - |
Compte Grand-Lifre 10000 ==
Monnaie CHF El

Libelle Caisse

Pourcen 0

Valeurs [indiﬁérent i - ]

Debit
Colonne Débit non nul
Montants Credit

Credit non nul

Comptes au débit
Comptes au crédit
Maouvement au débit
Mouwvement au crédit

a) DEBIT, seulement si le compte ou groupe de comptes a un résultat au
débit. Cela signifie que si le résultat est au débit, la ligne apparaitra. Dans
le cas contraire, le programme ne prendra pas la ligne en compte.

b) CREDIT, c’est linverse du choix précédent. Le compte apparait que
lorsqu’il est au crédit. Ces deux options sont surtout indiquées pour des
comptes qui peuvent étre tantdét au débit, tantét au crédit et que vous
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souhaitez faire apparaitre dans votre rapport au bon endroit suivant le
résultat.

Prenons le cas du compte de banque. Vous voulez qu’il soit a I'actif, s'il est au
débit, et au passif, s’il est au crédit. Plutdt que de créer deux comptes de
banque et de faire le virement chaque fois que vous devez sortir un bilan, il
suffit de créer deux lignes pour le méme compte, une premiére fois dans la
partie de I'actif, en l'indiquant uniquement au débit et une seconde fois dans la
partie du passif, uniquement au crédit. Le programme positionnera
automatiquement le compte au bon endroit.

Attention : Si vous indiquez un compte uniquement au débit, en général, il est
indispensable de créer une autre ligne avec ce compte au crédit, sous peine
d’avoir un rapport incorrect.

Ces deux options ne sont pas faites pour tous les comptes. C’est-a-dire, qu’en
majorité, vous indiquerez les comptes de facon indifférente, méme si vous
savez que tels comptes sont toujours au débit et tels autres comptes toujours
au credit.

c) INDIFFERENT, le programme calculera le compte quel que soit son
résultat. Cette option concerne la majorité des cas.

d) COMPTES AU DEBIT permet de choisir dans le groupe de comptes
indiqués que ceux qui sont au débit. Par exemple, si vous avez choisi de
prendre le groupe 100 et que le compte 10020 est au crédit, le total du
groupe 100 sera compose des comptes 10010 et 10030.

e) COMPTES AU CREDIT est l'option inverse de la précédente. Dans notre
exemple, seul le compte 10020 apparaitrait.

f) MOUVEMENTS AU DEBIT permet de prendre en compte uniquement les
mouvements au débit. Cette option peut étre intéressante par exemple, si
vous désirez faire apparaitre d’'un coOté les recettes et de l'autre, les
dépenses payées par caisse.

g) MOUVEMENTS AU CREDIT est I'option inverse de la précédente. Comme
pour les autres choix, en général, il est nécessaire d’avoir les deux lignes
dans le rapport pour éviter toute erreur.

18) Le champ colonne Vous devez définir sur quelle colonne le montant doit
s’imprimer. Cette/question concerne uniquement I'impression ou le transfert a
un tableur car a faffichage, les montants seront toujours affichés sur la méme
colonne.

Vous avez le ¢ghoix entre :

La colonne de gauche
La colonne gde droite

Les deux
La colonng de gauche si débit et la colonne de droite si crédit.

Pour notye exemple nous gardons a gauche
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Colonne | Gauche

19) Les Montants : les montants doivent étre pris sur les soldes ou sur les
mouvements.

Montants Soldes [

Mouvements |

Pour un bilan, il est évident que la réponse est sur les soldes. Pour les
comptes de P&P, il peut étre intéressant de créer un rapport sur les
mouvements.

En effet, si vous désirez calculer la période compléte, vous indiquez du début
de I'exercice a la fin du journal, ce qui donne les soldes.

Avec le méme rapport, vous pouvez demander uniquement une période
particuliere telle que du 01.02.12 au 28.02.12 et vous aurez les mouvements
de cette période.

De maniére générale, il faut s’attendre a ce que le calcul sur les mouvements
soit moins rapide que celui sur les soldes.

20) Changement de signe
Montants Soldes - |
\%:gement de signe

Le programme demande ensuite si vous voulez faire un changement de signe.

Si la réponse est négative, le résultat restera fidéle au compte.

Si la réponse est positive, le résultat sera inversé. Cependant, ce résultat sera
pris en compte pour les totaux dans sa valeur réelle. L'inversion n’est effective
qu’a I'affichage ou a l'impression mais pas dans les calculs. Ce n’est qu’un
changement de présentation.

Cette option permet de présenter, par exemple, les comptes du passif sans
signe et dans le cas ou il y aurait un compte passif au débit, celui-ci
apparaitrait négativement dans le rapport.

Une fois que vous avez saisi tous les éléments de la ligne de compte ou
groupe de compte, le programme affiche :
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Nous pouvons voir, sur la ligne 6, que nous avons demandé un compte, qui
sera pris sur les soldes (S), qui a pour numéro le 10000 CHF, avec un intitulé
Caisse, sans inversion de signe (+), pris de fagon indifférente (I) et dont le
montant sera positionné sur la colonne de gauche.

L’analyse de cet écran permet de voir que :

La premiére ligne est une ligne blanche

La deuxiéme ligne est une remarque pour indiquer un titre

La troisiéme ligne est également une remarque pour souligner le titre
La quatrieme et la cinquiéme ligne sont des lignes blanches

La sixieme ligne est un compte

Par défaut, le programme proposera dés la prochaine ligne de type compte ou
groupe de comptes, les mémes composantes que la précédente.

21) sauvegarder le rapport : Afin de ne pas perdre votre travail, et avant de
continuer avec les autres lignes, il est nécessaire de sauvegarder votre
rapport :

Tout d’abord, cliquwuette

L’écran suivant vous permet de donner un nom de fichier pour votre rapport ;
suivez I'exemple en introduisant le nom 01.-Bilan provisoire et cliquer sur le
bouton enregistrer pour terminer.

Copyright GIT S.A . Genéve-CH 2012




WIinEUR - Manuel Comptabilité Générale Page 150 sur 198

Maintenant vous pouvez continuer a rentrer des nouvelles lignes, sans oublier
de cliquer sur l'icobne de la disquette de temps en temps pour sauvegarder
votre travail.

rapport ; nous allons maintenant plettre une formule dans votre ligne.

v

I Ajouter “ Inserer ” Modifier “Supprime

22) Cliquez a nouveau sur le bo;?n ajouter pour créer la 7°™ ligne de votre

23) dans type de ligne choisir résultat d’'une formule

b2 he ligne

Type dMigne ['i:umpte D‘N_gruupe de comptes R

Compte ou\groupe de comptes

Compte Grand-Livre

Monnaie D Esultat d'ur

Sous-total
Remise & zéro de sous-totaux

Libelle

Résultat d’'une formule

Il se peut que vous soyez obligé d’additionner plusieurs comptes ensemble
sans qu’ils soient de la méme structure (c’est-a-dire sans qu’ils aient une
numérotation en commun). Vous avez deux solutions possibles.

La premiére est de faire un arrét d’impression, de prendre tous les comptes
les uns apres les autres, de reprendre I'impression et de demander un total.

La deuxieme solution est plus rapide. Avec l'option résultat d’'une formule,
vous pouvez créer votre formule sous forme d’addition, de soustraction, etc.

Dés que vous demandez ce type de ligne, le programme affiche :
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La formule est une ligne de calcul de 60 caractéres. Comme lindique la
fenétre d’aide avec la touche F1.

Les formules supportent les quatre opérations de base : I'addition (+), la
soustraction (-), la multiplication (*) et la division (/).

Les opérations doivent toujours précéder les opérantes qui sont :
Des nombres Montant précédé d'un signe (+1200)

LXX Montant calculé pour la ligne (L)xx (+L25). Dans le cas présent,
la ligne 25 (L25) doit se situer avant la formule sinon elle ne sera
pas prise en compte dans le calcul (le calcul s'effectue de haut
en bas dans les lignes du rapport).

X Valeur d'un total défini (+T2). Ce dernier doit se situer avant la
formule sinon il ne sera pas pris en compte dans le calcul.

SXXXXX Solde d'un compte ou d'un groupe de comptes ($10000). La
(MON) monnaie (MON) est facultative.

MXXXXX Mouvement d'un compte ou d'un groupe de comptes (M10000).
(MON) La monnaie (MON) est facultative.

Les lettres L, T, S, M peuvent étre suivies de D, C, I, d, ¢, P, N (mémes
options que la définition d’'un compte ou groupe de comptes).
Vous pouvez également introduire les parenthéses pour affiner vos calculs.

Ainsi, vous pouvez avoir une ligne de calcul du style :

FORMULE : +S40020+S40030-S40040+(T1*L6)
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Le code est facultatif et correspond a un numéro de compte. Il est intéressant
dans la mesure ou vous voulez imprimer les numeéros de comptes et ou la
formule correspond a un compte ou groupe de comptes.

Introduisez le,libellé.

Ensuite, le praqgramme demande si vous voulez l'impression du résultat
seulement s’il gst au débit, s’il est au crédit ou indifféeremment. Les autres
possibilités ne sont pas a introduire ici, car elles font partie de la formule
(mouvement ou Solde, D/C/I, d/c/P/N).

Dans notre exemple, nous allons rester simple : voici la formule utilisée :

En validant avec la touche Ok vous obtiendrez le résultat de la 7éme ligne

Copyright GIT S.A . Genéve-CH 2012




WIinEUR - Manuel Comptabilité Générale Page 153 sur 198

Le résultat de la formule peut étre affiché ou imprimé a titre d’information.
Dans ce cas, il faut répondre négativement a la question : cumul dans les
totaux.

Si au contraire, il doit faire partie intégrante des calculs et totaux, il faut
répondre positivement.

Indiquez ensuite si vous voulez inverser le signe (présentation), la ligne de
référence du pourcentage, et, pour finir, la colonne ou doit figurer le montant.

Si votre formule est incorrecte, le programme indiquera 'erreur.

Si votre formule contient plus de 60 caractéres, vous étes obligé de la saisir
sur deux lignes. Pour cela, vous devez :

Faire un arrét d'impression

Saisir votre formule avec le maximum d’éléments, en indiquant sans cumul
dans les totaux

Reprendre I'impression

Saisir votre deuxiéme ligne de formule en y rajoutant +LXX (XX étant le
numéro de la premiére ligne de formule).

rapport ; nous allons ajouter un cgfmpte dans votre ligne.
ra

| Ajouter || Insérer || Modifier ||Supprime

24) Cliquer a nouveau sur le bouto? ajouter pour créer la 8°™ ligne de votre

25) dans type de ligne choisir compte ou groupe/de comptes

) Fiche ligne
Type de ligne Compte ou g, 'upe de comptes [ -
¥ OE F
Compte Grand-Livre Tiers ou groupe de tiers

Comptes analytiqgues

26) dans Compte Grand-Livre nous allons afficher le résultat de tous les
comptes qui commencent avec 12***,

Dans le champ libellé insérez un texte qui regroupe tous ces comptes, par
exemple Débiteurs, et, pour le reste, nous laissons les champs par défaut.
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Voici le résultat :

27) Vous pouvez refaire les points 24 et 25 avec le compte 13***.

Dans le champ libellé insérez un texte qui regroupe tous ces comptes, par
exemple TVA, et, pour le reste, nous laissons les champs par défaut.

Voici le résultat :
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votre rapport ; il s’agira de mettre 4in sous-total.

i

| Ajouter || Insérer || Maodifier ||Supprime

28) Cliquez a nouveau sur le bo;tzn ajouter pour créer la 10°™ ligne de

29) dans type de ligne choisir sous-total

Sous-total

Un total est un résultat qui s’affiche ou s’imprime, mais qui n’est pas pris en
compte dans les calculs finaux, sauf comme on I'a vu, dans les formules.

Les totaux n’apparaissent que dans les colonnes en monnaie de référence.
On ne peut pas additionner les colonnes en monnaies originales.

Le programme permet 5 rangs de totaux, c’est-a-dire, 5 niveaux de totaux ou
sous-totaux et non pas 5 totaux en tout.

Le plus petit sous-total que vous avez, doit étre de niveau 1. Le total qui doit
englober les comptes inclus dans le total 1 doit étre de niveau supérieur,
minimum 2.
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Le total est calculé depuis la ligne ou il est activé en remontant chaque ligne
précédente et s’arréte quand :

- C'est le début du tableau
- il existe un total de méme niveau ou supérieur
- il existe une ligne de remise a zéro de total de méme niveau ou supérieur.

Dans notre exemple, nous allons simplement mettre un libellé sous total 1
sachant que vous pouvez avoir des autres totaux.

Type de ligne |Snus-tc:tal
Total 1
Libellé Sous total 1

Pourcent de la ligne o

30) Effectuer la méme procédure pour ajouter les lignes Passif et lignes
blanches, vous devez obtenir le résultat suivant :

Ligne blanche
Remarque ACTIF
Remarque EEEE=
Ligne blanche
Ligne blanche
Compte 5 10000 Caisse + I
Formule BAMNQUES 5100204510030 +
Compte 5 ([0 nd Débiteurs + I
Compte 5 13%%= TVA + I
] Sous-total 1 Sous total 1 + 1
1 Remarque PASSIF
2 Remarqee ===
3 Ligne blanche

31) Cliquez a nouveau sur le bouton ajouter pour créer la 14°™ ligne de
votre rapport ; nous allg re un groupe de comptes.

| Ajouter || Insérer || Modifier ||Supprime

32) dans type de ligne choisir Générer une liste de comptes et valider avec
OK

Type de ligne |§:3énérer une liste de comptes P |

Cette option permet de reprendre toute une série de comptes, plutbét que de
les taper les uns aprés les autres.

Nous avons terminé de saisir les comptes d’actif, il faut maintenant saisir les
comptes de passif. Pour cela, on choisit 'option GENERER UNE LISTE DE
COMPTES. Le programme pose les questions suivantes :

Il faut indiquer la liste des comptes a générer, du compte ... au compte...
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Par exemple, du compte 2 au compte 29999.

Du compte 2 E]

Au compte 29999| e [=](2]
Regroupement sur 5

Valeurs [Indiﬁérent - ]

Colonne [Gau::he - ]

Montants [Suldes - ]
[ changement de signe

[ Reprise des dasszes, groupes, etc...
[ 3aut de page entre les dasses

Sans changement de signe

De facon indifférente

Avec impression des montants sur la colonne de gauche

Les montants seront pris sur les soldes

Puis la question de savoir si 'on souhaite reprendre les classes, groupes, etc..

Vous obtiendrez le résultat suivant :

Ligne | Nature | sde/Myt | Compte Texte | Formule

1 Ligne blanche

2 Remargue ACTIF

3 Remargue T

4 Ligne blanche

5 Ligne blanche

5 Compte 5 10000 Caisse 4
7 Formule BAMQLES 5100204510030 4
a Compte 5 (Bgn s Debiteurs 4
9 Compte 5 13%%= TVA 4
10 Sous-total | Sous total 1 4
11 Remargue PASSIF

12 Remargue T

13 Ligne blanche

14 Compte 5 21000 FOURMISSE. ..
i15 Compte 5 22000 TVA & PAYER

33) Rajouter maintenant un sous-total et voici le résultat :
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Ligne | Mature | Sde Myt Compte Texte F
1 Ligne blanche

2 Remargue ACTIF

3 Remargue am——

4 Ligne blanche

5 Ligne blanche

5] Compte 5 10000 Caisse

7 Formule BAMNGQUES 5
8 Compte 5 1 Déhiteurs

9 Compte 5 13%%* TVA

10 Sous-total 1 Sous total 1

11 Remargue PASSIF

12 Remargue ———

13 Ligne blanche

14 Compte 5 21000 FOURMISSE...

15 Compte 5 22000 TVA 3 PAYER
i15 Sous-total i Sous total 2

34) Afficher le contenu de votre rapport avec I'icbne suivant :

Comme dans l'affichage standard du bilan, vous pouvez filtrer les dates et
changer les titres.

Titre 01.-Bilan sans générateur

Impression des dates “du... au...”

Ecritures du journal du n1fo1f12 E] Al 03/05/12 E
Avec les écritures provisoires Avec les écritures d'a
(@ Base sur les dates comptables Base sur les dates va

Avec les comptes & zéro
Sans les soulignements et lignes blanches liés & un sous-total non imprin
Avec la colonne des numéros de compte
Avec |a colonne en monnaie originale

Avec |a colonne des pourcentages
Avec la colonne de l'exercice précédent

Recalculer les soldes & la date d'arréte

[| Ecart en pourcent entre les deux exercices (base exerdice précédent)

Et voici le résultat :
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01.- Bilan sans genérateur

FIRST FIRST-12

Au : 09/05M12, Mouvements depuis : 01/0112

Compt

10000

12***
13%x=

21000
22000

Mon

CHF

CHF
CHF

Intitulé

ACTIF

& kAL

Caisse
BANQUES
Débiteurs
TVA

Sous total 1

PASSIF

s

FOURNISSEURS a PAYER
TVA aPAYER
Sous total 2

Montant en CH

(5000.00)
16'080.00
0.00
760.00
(4'240.00)

(8'540.00)
(85.90)
(8'725.90)

Yo

Exercice précé

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00

Al est donc possible de générer un rapport simple ou extrémement détaillé
selon vos besoins.

6.1.1.2 Définir un rapport en ligne avec générateur automatique.

Cette méthode est plus simple est plus rapide que la précédente. Procédez de
la maniére suivante :

1) Cliquez sur l'icbne suivant et rentrez le titre indiqué

2) Cliquer sur le menu Outils et choisir générer un nouveau rapport

Copyright GIT S.A . Genéve-CH

2012

Yo




WIinEUR - Manuel Comptabilité Générale Page 160 sur 198

3) Cliquer sur Oui pour sauvegarder le docuement

4) Donnez un nom a votre fichier et cliquez sur enregistrer

5) Cliquez sur Bilan

Sélection de comptes
@) Bilan
Pertes et profits

6) Cliquez sur suivant
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7) Cliquez sur soldes et OK pour terminer :

Montants [Suldes -

8) Cliquez sur l'onglet Lignes

Faites les modifications nécessaires pour personaliser votre rapport :
rajoutez, modifiez ou supprimez des lignes ou encore faites des regroupements de
comptes.

Propriétés | Lignes |

Ligne |Nature |Sdeﬂ~‘lvt Compte Texte Formule | +/- | Calcul | Vo |Gauche Dro
1 Remise & zéro 2

2 Ligne blanche

3 Remargue ACTIF

4 Remise & zéro il

5 Ligne blanche

] Remargue ACTIF

7 Compte 5 10000 Caisse + I 31 v B
8 Compte 5 10020 BANGQUE co... + I 31 v [
g Compte 5 10030 BANGQUE co... + 1 31 [V u
10 Soulignement [v

11 Sous-total 1 Total ACTIF + I 31 v [
12 Ligne blanche

13 Remise & zéro 1

14 Ligne blanche

15 Remarque DEBITEURS

15 Compte 5 12000 DEBITEURS + 1 31 [V u
17 Soulignement [v

13 Sous-total i Total DEBIT... + I 31 v [
19 Ligne blanche

20 Remise & zéro il

21 Ligne blanche

s Remarque TVA & RECUPERER

23 Compte 5 13000 TVA & RECU... + 1 31 [V u

9) Faites I'apergu de votre rapport avec I'icbne suivant :
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10) Voici le résultat :

|Compt Mon | Infitulé Montant en CH %| Exercice précé
ACTIF
ACTIF
10000 CHF Caisse (5'000.00) (42.23) 0.00
10020 CHF BANQUE compte 65666 14'920.00 126.01 0.00
10030 CHF BAMNQUE compte no.878999999 1160.00 9.80 0.00
Total ACTIF 11'080.00 93.58 0.00
DEBITEURS
12000 CHF DEBITEURS 0.00 0.00 0.00
Total DEBITEURS 0.00 0.00 0.00
TVA a RECUPERER
13000 |CHF |TVA & RECUPERER 760.00 642 0.00
13001 CHF | TVA import transitaire 0.00 0.00 0.00
Total TVA a RECUPERER 760.00 6.42 0.00
Total ACTIF 11'840.00 100.00 0.00
Compt| Mon | Intitulé Montant en CH %| Exercice préce
PA SSIF
FOURNISSEURS
21000 CHF FOURMISSEURS a PAYER 8'640.00 7297 0.00
Total FOURNISSEURS 8'640.00 72,97 0.00
TVA aPAYER
22000 CHF TVA aPAYER 85.90 0.73 0.00
Total TVA APAYER 85.90 0.73 0.00
Bénéfice 311410 26.30 0.00
Total PASSIF 11'840.00 100.00 0.00

6.1.2 Pertes et Profits

La procédure est la méme que celle expliquée dans la rubrique précédente
simplement de choisir pertes & profits en lieu et place de bilan.
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6.2 Rapports en colonnes

Ces rapports sont constitués de colonnes et le programme, lors des calculs, créera
les lignes automatiquement.

Depuis le menu général choisir rapports et formats et cliquez sur rapports en
colonnes

-

-- Affichage et Impression

EI Rapports / Formats

E FLappurE en lignes

¥ -oports n colornes

i Rapports sur le journal
‘.- Rapports sur les comptes

6.2.1 Rapports sur le journal

Vous pouvez créer des rapports en colonnes pour présenter par exemple le journal,
d’'une autre maniére que celles proposées en standard par I'application.

Depuis le menu rapports en colonne choisir I'option rapports sur le journal.

EI R,appu:urts en colonnes

- Rapports sur les comptes

1) Depuis cette fenétre, rentrez un texte dans letitre

Propriétés | Colonnes

Titre 01, -ﬂgppnrt sur le journal
Référence
Langue F
[ Enlever les invariants de colonnes [ | supprimer les sous-tot

Avec les lignes & zéro
[ Uniguement les totaux
[ utiliser l'opérateur OR. sl v a plusieurs critéres de sélection

(@ Parcourir les lignes du journal () Parcourir les mouvements de comptes

Du compte E] Au compte

[] tndure une ligne pour les soldes d'entrée
[| Prise en compte de toutes les lignes de chague éoriture des mouvements
[ Répéter les champs de saisie standard de ['"Scriture sur chague ligne de saisie

Les paramétres généraux permettent de définir :

Le titre du rapport, une référence, la langue,
si 'on souhaite uniquement les totaux, ou encore faire des filtres du compte au

compte

Copyright GIT S.A . Genéve-CH 2012




WIinEUR -

Manuel Comptabilité Générale

Page 164 sur 198

2) Choisir 'onglet Colon

Propriétés

Colonnes

Dans cette option, vous allez définir les colonnes qui composent le rapport.
Nous allons voir en détail toutes les composantes possibles.

3) Cliquez sur le bouton ajouter

}?jmter ” Insérer ” Modifier ”5up|:'rimer]

4) Une nouvelle fenétre apparait et permet de remplir les différents champs.

Nous allons voir

les genres de colonnes,

c’est-a-dire

alphanumeériques et les colonnes numériques.

Mature de la colonne

Largeur

Titre

Formule

Sous-total

Facteur d'arrondi

Condition

Formule

1A

Formule

[11

18

Aligné 3 droite

[F‘as de sous-totaux

]

[] changement de signe

2 A

o )
)
||

[Quelle que soit la valeur

[ Présentation standard Autre préser

Calcul de la formule

@ Utiliser le nombre de dédimales de la monnaie

(7 Utiliser le nombre de dédmales de |a colonne

les colonnes

Ces colonnes reprennent des éléments comme les numéros de comptes, les
codes monnaies, les intitulés, ainsi que les comptes de P&P gains et pertes

de change.

L’écran de saisie de la colonne se présentera toujours de la méme facgon, et
avec les mémes questions.
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5) Prenons par exemple la Nature de la colonne compte du Grand-Livre:
Mature de la colonne [110] Compte du Grand-Livre Compte |
[1] Formule Divers «
Largeur [1111] Farmule texte Divers
Titr [1117] Table de correspondance Divers
fre [10]  Edriture définitive Ecriture
Tistification [20] Date comptable Ecriture |
[30] Date valeur Ecriture |=
Depuis la position [40] Date - derniére modification Ecriture
- [50] Utilisateur - derniégre modification Ecriture
Sur nombre position [41] Date - création Ecriture
[43] Utilisateur - création Ecriture —
[47] Date - modification Ecriture
[44] Utilisateur - modification Ecriture
[60]  Ecriture Ecriture
[61] Muméro de ['Ecriture originaly (si définitive) Ecriture
[F0]  Muméro de la ligne Ecriture
[B0] Muméro de pigce Ecriture
90]  Mature de la ligne Ecriture
[120] Monnaie du compte Grand-Livre Compte
[125] Intitulé du compte Compte ™
6) il faudra remplir les champs
TP =R N =R s o =0 1101 Compte du Grand-Livre
Largeur =]
Titre Compte
Justification [P.Jigné & gauche -
Depuis la position a IE
Sur nombre positon 0
LARGEUR

Par défaut, le programme propose la largeur du numéro de compte. Il en sera
de méme pour toutes les autres colonnes alphanumériques. Vous pouvez
I'accepter ou la modifier.

TITRE

Vous pouvez indiquer le titre de la colonne, si vous le souhaitez. Le
programme permet de saisir autant de caractéres que ceux figurant dans la
largeur définie auparavant.

JUSTIFICATION

Vous avez le choix entre justifier a droite, a gauche ou centrer les numéros de
comptes.

DEPUIS LA POSITION ET SUR NOMBRE POSITION

De plus, vous pouvez sélectionner les éléments, ici les comptes depuis telle
position a telle position.
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Si vous ne voulez aucune sélection, vous pouvez laisser les chiffres zéro.

Vous obtiendrez le résultat suivant :

Colonne | Mature | Titre | Description

| Largeur | Formule

i1 110 Compte Compte du Grand-Livre

g

7) Pour continuer avec la 2°™ colonne, cliquez sur ajouter

’ Ajouter ” Insérer ” Modifier ”5upprimer]

8) Dans la Nature de la colonne choisir monnaie du compte

=R A R =l Bl 1201 Monnaie du compte Grand-Li

Largeur 3
Titre Man
Justification [Nigné a gauche -

Depuis la position a
Sur nombre position 0

Voici le résultat

Colonne | Mature | Titre | Description Largeur
1 110 Compte Compte du Grand-Livre &
i2 120 Man Monnaie du compte Grand-Livre 3

9) Pour continuer avec la 3°™ colonne, cliquez sur ajouter

’ Ajouter ” Insérer ” Modifier ”5upprimer]

10) Dans la Nature de la colonne choisir Intitulé du compte

Mature de la colonne (ke gy sV lfalaly Tai
Largeur 30 |Z]

Titre Intitulé du compte

Justification [#Jigné a gauche -

Depuis |la position a IZI
Sur nombre positon 0 IE

11) Pour continuer avec la 4°™ colonne, cliquez sur ajouter

12) Dans la Nature de la colonne choisir Montant en monnaie de référence

Et dans le sous total choisir sous-total vertical, comme le montre I'écran

suivant :
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Mature de la colonne  [630] Montant en monnaie de référence

Largeur 16 IZI

Titre Montant en monna

Aligné a droite

Sous-total ['Suus—tomux (vertical)
[] changement de signe

- (@) Utiliser le nombre de décmal
(7 Utiliser le nombre de dédmal

Facteur d'arrondi 0 -

Condition [Quelle que soit la valeur - ]

Le résultat des quatre colonnes s’affiche comme suit :

Colonne | Mature | Titre | Description Larg
1 110 Compte Compte du Grand-Livre &

2 120 Mon Monnaie du compte Grand-Livre 3
i3 125 Intitulé du compte Intitulé du compte 30
4 630 Montant en monna Montant en monnaie de référence 15

14) Donnez un ordre de tri a vos données en cliquant sur I'onglet critéres de tri

| Propriétés | Colonnes | Critéres de sélection | Critéres de tri |_

Mumeéra | Caolonne | Titre | Sa

Cette option permet de mettre en page les éléments dans un ordre voulu et de
faire des sous-totaux en fonction des tris.

15) Pour continuer cliquez sur le bouton ajouter.
Comme pour l'autre option, le tri se fera dans I'ordre de la saisie des colonnes.

En choisissant cette option, vous étes de nouveau dans un tableau dans
lequel chaque ligne correspond a un choix de tri.

Pour introduire un critére de tri, Il suffit de choisir la colonne que vous désirez,
comme par exemple, compte et de validez avec ok

Colonne de sélection [';':umpte

Depuis la position ] IE

Sur nombre position ] |Z]
[] saut de page
Sous-total

[] affichage du libellé

Voici le résultat de la ligne de tri
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Propriétés I Colonnes I Critéres de zélection | Critéres de tri |

MNumero | Colonne | Titre |i:uus-b:ntal |iaut de page | Depuis | Sur

| 1 1 Compte [v | 0 0

Vous pouvez cumuler les tris. Faites néanmoins attention a la concordance de
vos demandes et n'oubliez pas, qu'en cas de changement de colonne, il
faudra modifier les tris en conséquence comme lors de la sélection !

16) Pour effectuer un critére de sélection, cliquez sur I'ongl iteres de sélection

| Propriétés | Colonnes | Criteref®de sélection | Critéres de tri |_

Mumeéra | Colonne | Titre | So

Cette option apparait dés que vous avez saisi des colonnes. Elle permet de
donner des critéres de sélection pour prendre en compte ou non certains
éléments des colonnes définies.

Comme pour la définition des colonnes, le programme propose un tableau
avec des lignes.

En tapant sur la premiére ligne, le programme affiche la liste des colonnes
existantes

17) Rajoutez deux lignes de sélection comme suit :

| Propriétés | Colonnes | Critéres de sélection | Critéres de tri|

Mumeéra | Colonne | Titre | Critére
i1 1 Compte ==3000
2 1 Compte <=5000

Voici les opérateurs a utiliser
= pour indiquer l'identité,
< pour indiquer l'infériorité
> pour indiquer la supériorité,
>= plus grand ou égal,
<= plus petit ou égal,
<> different de
AND. pour additionner,
.OR. pour déterminer une alternative,
.INC. compris,

.EX. exclu.
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18) Sauvegardez votre rappQrt, donnez-lui un nom et terminez avec le bouton
Enregistrer

19) Faites un apergu de votre rapport:

/

Appliquez des filtres si vous le souhaitez

e FIRST12 - Impression d'un rapport sur le journal EI@
Paramétres |Critéres de tri I Critéres de sélection I Multi-Sociétés I Format | Tableur | Police | Imprimantel
Filtre sur les dates
Du oyo11z  [+] Au osfos/z [+]
Avec les ecritures provisoires
De 1 A 14
Avec les ecritures définitives
De a A 0
1] 0
[ Apercu ] [ Imprimer ] [ Tableur ] l E-mail l [ Fermer

Et voici le résultat final :
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FIRST FIRST-12
01.-Rapport sur les comptes

| Compte | Mon]| Intitulé du compte Montant en mg
30000 CHF |ACHATS 500.00
30000 CHF |ACHATS 1500.00
30000 CHF |ACHATS 2000.00
30000 CHF |ACHATS 500.00
30000 CHF |ACHATS 1500.00
30000 CHF |ACHATS 2000.00
30000 CHF |ACHATS S000.00
40000 CHF [Salaires du personnel -2500.00
40000 CHF | Salaires du perzonnel -2500.00
40000 CHF | Salaires du personnel -5000.00
40020 CHF |AWS -500.00
40020 CHF |AWS -500.00
40020 CHF |AVS -1000.00
40030 CHF |Prévoyance -3000.00
40030 CHF | Prévoyance -3000.00
40030 CHF | Prévoyance -6000.00
40050 CHF |Frais de représentation 42595
40050 CHF |Frais de représentation 42595
40050 CHF |Frais de représentation 851.90
40080 CHF |Cadeaux aux clients 537.05
40080 CHF | Cadeaux aux clients 537.05
40060 CHF [Cadeaux aux clients 1074.10
40070 CHF |TWwA non déductible 17.00
40070 CHF | TWA nen déductible 17.00
40070 CHF [TVA non déductible 34.00
Total -2040.00

6.2.2 Rapports sur les comptes

Ce menu est semblable au précédent. Vous pouvez créer des rapports en colonnes
comme par exemple, rapport avec une colonne balance d’entrée, une colonne pour
les mouvements du mois et une colonne de solde final.

Depuis le menu rapports en colonne choisir 'option rapports sur les comptes.

— Rappurts en colonnes
i i Rapports sur le journal

o B [ T T NS T [ SR

Nous allons simplement présenter la structure du rapport, car la procédure est la
méme que celle appliquée pour les rapports sur le journal.
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FIR5T12 - Impression de la définition du rapport en colonnes

Colonn | Nature |Titre Description

1 2 Compte Compte

2 3 Mon Monnaie du compte

3 4 Intitulé du compte Intitulé du compte

4 T Solde d'entrée e Solde d'entrée en monnaie de réf
5 505 Mouvements provi Mouvements provisoires en monn
&8 15 Solde en monnaie Solde en monnaie de référence

Largeur Formule
G

Voici le rapport :

6.3 Rapports utilisant les formats

Pour cette rubrique nous avons un manuel

séparé qui est disponible et

téléchargeable depuis notre site internet a I'adresse suivante :

http://www.git.ch/fileadmin/user upload/manuels/Manuel%?20formats.pdf

6.4 Rapports matriciels

Les rapports matriciels permettnt de sortir des listes rapides en utilisant des tableaux

Croisés.

Depuis le menu Rapports et formats choisir rapports matriciels

EI Rapports / Formats

-~ Rapports en lignes

-- Rapports en colonnes

-- Rapports utilisant les formats
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Comme exemple, nous allons décrire comment élaborer un rapport montrant un état
de ventes par mois.

1 |2 ‘3 ‘4 |5 |s |? ‘s ‘9 ‘10 |11 |12 ‘Total ‘

60000 - PRODUITS 0.00: 0,00 0.00 (537.05) (537.05) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 - (1'074.10)

60001 - PRODUITS & l'exportation 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Total 000 000 000 (537.05) (537.05) 0.00 000 000 000 000 000 0.00 (1'074.10)

1) Cliquez sur l'icbne suivant ;

2) Les paramétres généraux sont des références indispensables pour la suite.
Nous allons les expliquer :

Titre de la matrice : Une description totalement libre, pour notre exemple
nous avons mis 01.-rapport de ventes par mois

Colonnes : Vous avez plusieurs possibilités selon la version de votre licence :
GL : pour faire apparaitre dans les colonnes les comptes de grand
livre.
Période : nous montre les mois dans les colonnes
Monnaie : avec une licence multi-monnaies vous pouvez obtenir des
résultats en colonne par monnaie
Compaghnies : avec une licence multi-sociétés vous pouvez obtenir des
résultats en colonne par société comptable.
Factures payées et encaissées : avec une licence multi-sociétés vous
pouvez obtenir des résultats en colonne par société comptable.

Dans notre exemple, nous avons choisi période comme colonne

Lignes : une seule possibilité pour l'instant :
GL : pour faire apparaitre dans les lignes les comptes de grand
livre.

Afficher les totaux : cette option est cochée pour obtenir les totaux par
colonne et par ligne.

Montants : Nous avons choisi Mouvements dans notre exemple, mais vous
pouvez également utiliser les soldes si vous souhaitez faire apparaitre les
comptes du bilan.
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Avec les écritures provisoires et d’actualisation : il faudra au moins cocher
une de ces options.

Finalement nos choix s’affichent sur le tableau suivant :

Parametres généraux

Titre de la matrice 01.Rapport de ventes par mois
Données
Colonnes ll] Lignes Gl
_ — Avec les lignes 3
Monnaie

7] Afficher les tg CoMPagnies B
Factures payeées

Montants Factures encaissées

i) Balance

(@) Mouvements

Avec les écritures provisoires Avec les écritures d'actualisatior

<< Précédent Suivant == ] ’ Annuler

3) Cliquez suivant pour continuer

4) Dans les options colonnes, indiquez simplement la périodicité et la période de
début et de fin

Options colonnes

Périndicité [Mensuelle

Mombre de jours

Mombre de semaines I

Mombre de mois

Périnde de fin 12

Période de début 1[4
4

i@ Afficher le N® de période
(71 Afficher les dates

. . . <<« Précédent Suivant == Annuler
5) Cllquez sur suivant pour continuer ] ’
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6) Dans les options de lignes, vous devez tenir compte de quelques paramétres,
comme les filtres et I'affichage des codes et libellé ; nous vous conseillons de
rester avec celui qui est proposé dans I'exemple. Les comptes 60000 et 60001
sont les bornes de comptes de ventes de notre plan comptable.

Options de ligne

| Filtre sur les comptes GL

Type de filtre

@) Intervalle Sélection
Du compte 60000 CHF E|E|
Au compte 60001 cHE [+ T

Regroupement sur une partie du code du compte
1 [
1

| Afficher les codes
| Afficher les libellés

Automatique

7) Cliquez sur le bouton exécuter | <<Précedent || Exéeuter || annuer

Voici le résultat final

1 |2 |3 |4 |5 |6 |:r' |8 |9 |1|:| |11 |12 |Tota|

50000 - PRODUITS D.DD; 0.00 0,00 (537.05) (537.05) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 (1'074.10)

50001 - PRODUITS & l'exportation 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

Total 0.00 000 0.00 (537.05) (537.05) 0.00 000 000 000 0.00 000 000 (1'074.10)
8) Sauvegarder votre rapport : et donnez-lui un nom .
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7. Traitements périodiques

Dans ce chapitre, nous allons traiter principalement de la réévaluation des changes,
du report d’'un nouvel exercice et de la balance d’entrée.

7.1 Réévaluation des changes

Ce chapitre est consacré uniquement aux titulaires de licences multi monnaies

_ - Traitements périodiques

— - Report d'exercice

Vous tenez votre comptabilité en plusieurs monnaies. Vous serez tenu de faire la
réévaluation des changes, ne serait-ce qu’en fin d’'année, aux cours fiscaux.
Cette option vous permet d’effectuer cette opération, autant de fois que vous le
souhaitez.

La réévaluation des comptes permet de vérifier les gains et les pertes réalisés sur les
monnaies a n’'importe quel moment de l'année fiscale. De plus, vous avez la
possibilité de passer automatiquement les écritures correspondantes.

7.1.1 Impression du plan de réévaluation

Cette option permet d’imprimer les comptes en monnaies étrangéres avec leur
spécificité au niveau de la réévaluation.

Choisir impression du plan comptable

Grandivre

.'_-':.'.1 Impression du plan de réévaluation des comptes du grandivre

-r:'il| Réévaluation des comptes du grandivre

Indiquez depuis quel compte... et jusqu’a quel compte vous souhaitez afficher ou
imprimer votre plan.

Désirez-vous afficher/ imprimer également les comptes non réévalués ?

Voici un d'impression :

(]
I
1]

|

Du compte 1 ElEI Au compte 2070

Indure les comptes non réévalués

y

I /’{ SOCIETE MULTI - MONNAIE § MULTIW-11

B30 Plan de réévaluation du grand-livre
Compte Intitulé Solde/Mvts Taux de change gains change pertes change
1020 EUR BANK EURO Solde Cléture 4996 4996
1020 USD Bangue XYZ en USD Solde Cléture 4995 4995
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7.1.2 Réévaluation des comptes du grand-livre

Pour se faire, utilisez la deuxiéme option : réévalution des comptes

Grandivre

.'_-':.'.1 Impression du plan de réévaluation des compte

-r:'il| Réévaluation des comptes du gréhdivre

Vous devez répondre aux questions suivantes : du compte au compte, la monnaie, la
date d’arrété, mouvements.

Premier cas : si vous souhaitez faire uniquement une simulation, par exemple pour
contrdle, il suffit de ne pas cocher I'option : préparer les écritures de virement.

Paramétrage de la réévaluation des comptes du grandivre

@) Plusieurs comptes Sélection de comptes

Du compte 1 ElEl Au compte 6070
Monnaie El (vide = toutes)

Date darrété des soldes 27/06/11 || i Basé sur les dates comptables
Date de début des mouvements 01f01/11 E| Base sur les dates valeur

| Indure les écritures provisoires
Préparer les écritures de virement
Marguer les écritures comme "A extourner”™

Cliquez sur suivant pour continuer, une nouvelle fenétre apparait :

Paramétres | Format | Police | Imprimante

Tri et sous-totaux par monnaie

Cliquez sur suivant pour continuer, et sur le bouton exécuter pour lancer le
traitement.

Une nouvelle fenétre apparait avec le résultat ; cliquez sur apercu pour avoir tout le
détail
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B Since 0 Positions en monnaie étrangére réévaluation (grand livre)
Au : 27/06/11, Mouvements depuis : 01/01/11
Compt Mon Texte Code analytique Mon Solde en monnaie Taux historiq Selde historique Nouveau taux  Mouveau solde Différence Compt
1020 EUR BANK EURD 750000 1.4054 24595.00 1.2500 21875.00 TI0.00 4556
1020 USD Bangue XYZ en USD T2400.00 1.1323 81580.00 0.5200 66608.00 -I53TZ.00 4955
106575.00 £8483.00 A8092.00
AL & 7 SOCIETE MULTI - MONNAIE § MULTIW-11
W Since 00 Résumé par monnaie (comptes de grand livre)
Mon Position Taux hist. Change hist. Taux moyen Nouveau solde Gains CHF Pertes CHF P&P net CHF
EUR 17500.00 1.4054 24595.00 1.2500 21875.00 0.00 -2720.00 -2720.00
usD 72400.00 1.1323 §1980.00 0.9200 66608.00 0.00 -15372.00 -15372.00
0.0000 106575.00 88483.00 0.00 -18092.00 -18092.00

Deuxiéme cas: vous souhaitez faire une réévaluation avec les écritures de
virement, dans ce cas, veuillez cocher cette option

Paramétrage de la réévaluation des comptesAu grand-ivre

@) Plusieurs comptes Zleftion de comptes

Du compte 1 - El Au compte 6070
Monnaie El (vide = toutes)

Date darrété des soldes 27/06/11 || i Basé sur kes dates comptables
Date de début des mouvemgnts 01f01/11 E| Base sur les dates valeur

V| eréparer les écriturks de virement:

Marquer les écritures comme "A extourner™

Cliquez sur le bouton suivant ; une nouvelle fenétre apparait et le programme vous
demande d’indiquer le code journal (si vous étes en multi-journaux), le numéro de
piéce, si vous désirez incrémenter le numéro de piéce a chaque écriture. Il vous
propose également un ainsi que le libellé avec une réévaluation a la date d’arréte.
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Paramétrage de la génération des écritures

@) Ecritures provisoires Ajustement Ecritures
Pigce REV-001| Incrémentation du numéro de piéce pour chague €
Libelle Reéévaluation au 27/06/11 ElEl

| Comptabilisation des gains

Cliquez sur suivant pour continuer ; nouvelle fenétre apparait :

Paramétres | Format | Police | Imprimante |

Tri et sous-totaux par monnaie

Cliquez sur suivant pour continuer, et sur le bouton exécuter pour lancer le
traitement.

Une nouvelle fenétre apparait avec le résultat ; cliquez sur apergu pour avoir tout le

détail
Snce:138) Positions en monnaie étrangére réévaluation (grand livre)
Au : 27/06/11, Mouvements depuis : 01/01/11
Compt Mon Texte Code analytique Mon Solde en monnaie Taux historiq Solde historique Mouveau taux  Mouveau solde
1020 EUR BANK EURD 1TE00.00 1.4054 24535.00 1.2500 21875.00
1020 USD Bangue XYZ =n USD T2400.00 1.1323 81580.00 0.5200 E8508.00
106575.00 B8483.00
Al & 7 SOCIETE MULTI - MONNAIE S MULTIW-11
W Since 00 Résumé par monnaie (comptes de grand livre)
Mon Position Taux hist. Change hist. Taux moyen Nouveau solde Gains CHF Pertes CHF
EUR 17500.00 1.4054 2459500 1.2500 21875.00 0.00 -2720.00
UsD 72400.00 1.1323 §1980.00 0.9200 66608.00 0.00 -15372.00
0.0000 106575.00 88483.00 0.00 -18092.00

Différence Compt
-ZT20.00 4556
-156372.00 4555
-18082.00

P&P net CHF
-2720.00
-156372.00
-18092.00

Le programme va analyser la monnaie de chaque compte et attribuer les

gains/pertes dans les compte correspondant a la monnaie.

Pour chaque compte en monnaie étrangére avec réévaluation, il calcule la différence

de change et crée une écriture.

Allez maintenant dans la saisie des écritures, vous pouvez constater que le

programme a créé deux écritures de réévaluation.
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187 BLC-0062 25/06/11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 55'725.00
188 BLC-0063 25/06/11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-D... 1'879.20
189 BLC-0064 2706 11 1050-CHF, 6000-CH... Facture BLC-0... 55'728.00
150 QF-0002 24/05/11 1050-CHF, 2016-CH... Facture OF-0002 993,60
191 REV-001 270611 1020-EUR, 4996-CHF  Réévaluation ... (2'720.00)
192 REV-002 270611 1020050, 4995-CHF  Réévaluation ... (15'372.00)

En cliquant sur 'une d’entre elles, nous voyons le détail de I'écriture générée.

Lignes Affichage Impression Tableur Options Outils  Aide

27f08/11 EJ Figce B [ & extourner

Monnaie originale
Déit |

Date REV-002 [C] Ecriture interco i |2
| CHF
Crédit | Débit |

0.00

Crédit
15'372.00

| Maninaie | Description
Réévaluation au 27/06/11
Réévaluation au 27/06/11

Compte
1020 usD
4995 CHF

15'372.00

On peut constater sur cet écran que, seul, le solde en monnaie de référence a été
mis a jour et que la contrepartie a été virée sur le compte de résultat indiqué lors de
la configuration du compte en monnaie étrangére (dans notre cas le compte 4995).

7.2 Report d’exercice

Dans ce chapitre, nous allons expliquer la création et la reprise des comptes de
I'exercice précédent ; ces opérations sont simples a réaliser.
Choisissez I'option report d’exercice.

- Traitements périndiques

7.2.1 Création du nouvel exercice

Cette option crée un nouveau dossier sur votre disque dur. Les comptes de pertes &
profits seront remis a zéro et le résultat sera viré dans un compte du bilan choisi par
I'utilisateur. Cette opération est a réaliser chaque année.

Vous n’étes pas obligé de boucler I'exercice en cours pour créer le nouvel exercice.
Wineur vous permet de travailler sur deux exercices de maniere paralléle.

Cliquez tout d’abord sur Création du nouyvel exercice.

=I- Traitements périodiques

— - Report d'exercice
i Création du nouvel exercice

.. Reprise de I'exercice précédent

Dans notre exemple nous allons créer 'année 2013 pour la société FIRST qui
deviendra FIRST13 ; suivez la procédure étape par étape.
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Il faut indiquer les comptes de P&P qui sont a mettre a zéro (du compte...... au
compte.....) et sur quel compte le programme doit virer le résultat.

Si c’est la premiére fois que vous exécutez cette procédure, vous allez retrouver un
tableau vide que vous devez remplir.

Pour se faire, cliquez sur le le bouton Insérer

Insérer || Modifier || Supprimer

Une nouvelle fenétre s’affiche, avec 3 champs différents a remplir

FIRST12 - Définition des comptes de pertes, profits et résultats @

‘]
|

Du compte de pertes et profits |
Au compte de pertes et profits : =2
=z

Compte de bilan du résultat ;

| Créer compte de résultat |

[ Ok ” Annuler |

Indiquez votre premier compte de pertes et profits ; dans notre exemple, nous allons
indiquer le 3 qui correspond a notre compte d’achats.
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Du compte de pertes et profits : 3 E] ACHATS
Compte | Monnaie | Description @
Au compte de pertes et profits : 3 e o
Compte de bilan du résultat : 300 ACHATS
30000 CHF ACHATS
4 CHARGES D'EXPLOITATION ES i I
400 SALAIRES
40000 CHF Salaires du personnel
40020 CHF AVS . l ’ Annuler ]

Indiquez votre dernier compte de pertes et profits ;dans notre exemple, le compte

60001.

Du compte de pertes et profits : 3

Au compte de pertes et profits : 80001

[=][z] facHaTs

CHF E] PRODUITS & 'exportation

. . Compte Monnaie | Description |@
Compte de bilan du résultat : 40030 CHF Prévoyance n
40050 CHF Fraiz de représentation  compte de résultat ]
40060 CHF Cadeaux aux dients
40070 CHF TVA non déductible
6 PRODULTS ‘ ] [ Annuler ]
600 PRODUITS
60000 CHF PRODUITS :
@. 60001 CHF  PRODULTS & lexportation i [ Hadder ] [ Sl

Vous devez maintenant créer ou indiquer le compte de bilan dans lequel sera versé
le résultat ; la premiére fois, vous serez obligé de créer ce compte ; dans notre
exemple, nous allons créer le compte de bilan du résultat 22050.

Du compte de pertes et profits : 3
Au compte de pertes et profits : 60001

Compte de bilan du résultat : 22050

[~][2] |acHaTs

CHF [E] PRODUILTS & l'exportation

CHF E]

Compte | Monnaie | DF_tsn:rlphon |@ R ]
10000 CHF Caisse -
10020 CHF BANQUE compte 65666
10030 CHF BANQUE compte no. 878939339 : ] [ P I
12000 CHF DEBITELRS
13000 CHF TVA & RECUPERER.
[ Valewr P2 13001 CHE TVAimport transitaire [ Modifier ] [ SupE
21000 CHF FOURNISSELIRS 3 PAYER
22000 CHF TVA & PAYER i
Du compte de pertes et profits ; 3 [=[?] ACHATS

Au compte de pertes et profits ;60001

cHF [[+](2] ProDUITS & texportation

Compte de bilan du résultat : ZZIIIEIZI|

CHF [3

[ Créer compte de résultat

Un message de confirmation nous permet de créer ce compte.
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Nous répondons par oui, et vous étes en mode création d’'un nouveau compte du
plan comptable. Vous remplissez les champs comme dans I'exemple ci-aprés et

validez par Ok.
Compte | Divers | Mémo

Type
Classe
Groupe
Compte
Mature
Type

Libelle

VA 3 PAYER

22050

[Passif

ICompte naormal

Ok

L’écran ci-dessous résume les différents paramétres des comptes ; il est important

de vérifier et de recommencer la procédure en cas d’erreur.

Cliquez sur suivant pour continuer

Suivant >z Exécuter

Dans la fenétre suivante, par défaut, il ne faut pas activer les deux paramétres.
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Pour finaliser la procédure , cliquez sur le bouton exécuter

Aide... ”::::Précédent Suivant == l Exécuter ” Quitter ‘

Pour terminer quitter cet écran et retournez a la liste des sociétés ; vous pouvez
constater que le programme a créé la nouvelle année FIRST13.

7.2.2 Reprise de I’exercice précédent

Vous avez tenu la comptabilité avec ce programme pour un exercice complet. Vous
avez effectué le report d’exercice et avez déja commencé I'exercice suivant.

Imaginons que votre fiduciaire, aprés le contréle, vous donne quelques écritures de
bouclement. Vous les saisissez sur 'année précédente. Pour mettre a jour I'exercice
2013, vous devrez faire le report de I'exercice précédent.

Cela consiste, en fait, a refaire le report de I'exercice, sur 'année en cours, mais
sans effacer le journal définitif et provisoire, les soldes, etc.

Commencons pour choisir reprise de I'exercice précédent

= Traitements périodiques
. — Report d'exercice
: Création du nouvel exercice
¥ peprise de I'exercice précédent
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Le programme vous pose les mémes questions que lors de la création du nouvel
exercice, soit :

indiquer les comptes de P&P qui sont a mettre a zéro (du compte...... au compte.....)
et sur quel compte le programme doit-il virer le résultat.

On peut ici, modifier les données du report, par exemple si de nouveaux comptes ont
été crées.

Une fois les informations complétées, le programme pose deux questions
supplémentaires :

Comptabilité grand livre

Voulez-vous créer les comptes de bilan qui sont & zéro ?

Voulez-vous créer les comptes de P&P de 'anden exercice ?

Il est fortement conseillé d’effectuer un diagnostic des données de I'année
précédente avant de faire cette manipulation.

Vous pouvez effectuer ce report a nouveau autant de fois que nécessaire.

7.2.3 Balance d’entrée

La balance d’entrée n’est pas obligatoirement mise a jour dés le départ. En effet, il
arrive souvent que I'on n’ait pas toujours les informations au moment de commencer
la comptabilité. En tout temps, vous pourrez I'introduire ou la modifier.

De méme, le programme permet de gérer deux exercices en méme temps. Vous
avez la possibilité de commencer le nouvel exercice et d’attendre de terminer l'autre
ultérieurement. Dans ce cas, des que l'exercice précédent est « bouclé », il est
possible d’en reporter les soldes sur la nouvelle année, sans perdre tout le travail
déja effectué.

Le programme a été congu de maniére a ce que le report d’exercice effectue le
transfert des comptes automatiquement sur I'année suivante, sans avoir a le faire
manuellement. L’avantage de ce systéeme est de pouvoir toujours consulter la
comptabilité antérieure, les soldes des comptes de charges et de produits et leurs
mouvements, de pouvoir faire des comparaisons entre deux exercices, etc.

Cette souplesse de la mise a jour de la balance d’entrée a, comme toujours, ses
avantages et ses inconvénients. L'utilisateur doit étre une personne avertie et
compétente.

Il existe deux fagons d’introduire la balance d’entrée.

La premiére, de maniere manuelle, soit parce qu’il s’agit de la toute premiére
introduction, soit parce qu’il y a peu d’éléments a changer.

La deuxieme, de maniere semi-automatique, par la reprise des éléments de I'année
précédente. Cela suppose que vous avez déja tenu un exercice avec le programme.
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Pour commencer nous allons rentrer dans le menu de
—|- Traitements périodiques
. [-Report d'exercice

- Balance dentrée

M Comptabilité générale

Dés que vous choisissez cette option, I'écran suivant apparait :

Comme vous pouvez le voir, la liste des comptes comporte non seulement les
comptes de bilan mais également les comptes de P&P. Ceci pour deux raisons :

e Premiérement, le programme permet d’avoir la notion de solde d’entrée et de
solde en fin d’exercice précédent. Ainsi, pour les comptes de bilan, les deux
soldes seront les mémes, mais pour les comptes de P&P, le solde d’entrée sera
zéro et le solde de l'année précédente sera le solde final. Lors du report
d’exercice, tous les soldes seront mis automatiquement a jour (soldes d’entrée et
soldes de fin d’année précédente).

¢ Deuxiemement, avec ce systeme, il est possible de commencer la comptabilité en
cours d’exercice, si vous ne voulez pas tout recommencer. Vous utilisez la
balance d’entrée comme une balance a une date d’arrété. Les soldes de I'année
précédente pourront étre les soldes d’entrée. Lors du report d’exercice, il restera a
modifier les dates d’exercice. Attention aux comparaisons entre les deux. Elles ne
correspondront pas forcément a la réalité.
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Le programme reconnait la nature des montants a introduire de la fagon suivante :

Montant au débit : taper les chiffres sans signe, ex. CHF. 1200.- au débit, taper
1200. Pas besoin non plus d’indiquer les décimales, si celles-ci sont a zéro. Pour la
séparation des unités et des décimales, cela dépend de la configuration du
programme ou de la sociéte.

Montant au crédit : avant de taper les chiffres correspondants, vous devez taper sur
la touche du signe moins (-), soit sur le clavier principal, soit sur le clavier numérique,
ex. 1200.- au crédit, taper : « -1200 ». C’est par ce signe que le programme saura
que le montant est au crédit. En général, les montants au crédit apparaitront entre
parenthéses.

Dés que vous introduisez le solde d’entrée et que vous le validez, le programme
propose par défaut le méme solde sur le champ de I'exercice précédent.

Une fois ces deux informations introduites, I'écran revient sur la liste avec le compte
mis a jour. Vous pouvez passer au suivant.

Quelques exemples d’écrans de saisie :

Pour saisir un solde, il faut vous positionner sur le compte désiré et taper <ENTER>.
Vous arrivez sur I'écran suivant :

Premiére saisie montant au débit sans décimales.

Une fois les deux soldes du compte validés, I'écran retourne a la liste initiale avec le
compte mis a jour.
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10000 CHF Caisse 1'200.00 *
10020 CHF BAMNQUE compte 65666 0.00
10030 CHF BAMQUE compte no.873999933 0.00
12000 CHF DEBITELIRS 0.00
13000 CHF TVA & RECUPERER. 0.00
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Saisie d’'un montant au crédit sans décimales.

Présentation du montant au créd.it.\

Compte | Momnaie | Intitulé T Débit | crédit [

10000 CHF Caisse

10020 CHF BAMOQUE compte 656566 12'000.00
10030 CHF BAMQUE compte no.8758999999 50'000,00

12000 CHF DEBITEURS 150'000.00

13000 CHF TVA & RECUPERER 3000,00 i
13001 CHF TVA import transitaire 0.00
21000 CHF FOURMISSEURS & PAYER 0.00
22000 CHF TVA & PAYER 0.00

WD muc Damafimm ~i mmebs = rmmarbee nonn

Dans le cas d’'un compte en monnaie étrangére, le programme vous demande les

soldes en monnaie originale et en monnaie de référence.\A

Compte | Morinaie | Intitulé TSDHE original | Solde réfé... |
10020 EUR  BAMQUE compte 65663 0.00 0.00
10020 UsD BANQUE compte 65663 0.00 0.00

Si vous désirez que le programme propose automatiquement le solde correspondant
en monnaie de référence, il suffit d'introduire les cours de cloéture. Sinon, vous devez
introduire les deux montants.
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Et voici le résultat.

Compte | Maonnaie | Intitulé Solde original | Solde référence
10020 EUR BANQUE compte 65668 1'500,00 1'830.00 L
10020 usD BANQUE compte 65668 0.00 0.00 .
10030 CHF BANQUE compte 45895 0.00

Nous vous rappelons qu'il n’est pas nécessaire de mettre a jour la balance avant de
commencer la saisie des écritures, ni méme de la compléter. Toutefois, il faut savoir
qu’a tout moment, le programme présente les comptes y compris les soldes d’entrée.
Les résultats sont donc en conséquence.

8. Utilitaires Wineur

Le menu des programmes utilitaires est accessible uniquement pour les utilisateurs
ayant un droit d’accés suffisant.

Toutes ces options ont un cbété risqué, soit parce qu'elles modifient
fondamentalement la structure de la comptabilité, soit parce qu’elles provoquent
définitivement des actions.

Seule, 'option DIAGNOSTIC DE LA COMPTABILITE n’a aucune conséquence. Elle
ne fait que montrer I'état des données et indiquer les erreurs éventuelles.

En regle générale, nous vous conseillons, avant d’opérer une de ces options, de faire
une sauvegarde des données.

Cette option permet, aprés coup, de modifier la plupart des éléments de la
configuration de la société.

Nous ne verrons pas ici en détail toutes ces informations ; il suffit pour cela de se
référer a la rubrique 2.1.

Toutefois, nous vous rappelons qu’il est possible de modifier dans une certaine
mesure, les éléments suivants :
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8.1 Parametres de la société

Cette option permet, en tout temps, de modifier la plupart des éléments de la
configuration de la société.

Nous ne verrons pas ici en détail toutes les informations, il suffit pour cela de vous
reporter a la rubrique 2.3.

Pour commencer a utiliser cette fonctionnalité, cliquez sur paramé e la société

- Utiitaires

Pour les paramétres généraux :
Seul le code monnaie ne peut étre modifié.

Par rapport a la configuration de la comptabilité lors de la création, on a des
informations supplémentaires, a savoir :

Début et fin des mouvements
Période de saisiedu ... au ...

Seules les longueurs des numéros de comptes ne peuvent étre modifiées.

8.2 Diagnostic de la société

Il convient, a la suite d'un blocage, d'une panne, d'un probléme, etc., ou encore
simplement en cas de doute, de procéder a un diagnostic des fichiers de données.

Les diagnostics ont pour objet d'indiquer si les données sont lisibles,
compréhensibles et logiques d'un point de vue informatique. Pour se faire, cliquez
sur Diagnostic

Par exemple, le diagnostic va vérifier que :

e tous les comptes sont bien référencés la ou ils doivent I'étre.
e toutes les écritures ont une date comprise entre le début et la fin de I'exercice.

e toutes les écritures ont au moins deux lignes et que le total des débits et des
crédits égalent le chiffre zéro.

¢ l'existence de tous les comptes de Grand Livre, de toutes les monnaies.

¢ |e total des soldes d’entrée balance (est égal a zéro), etc.
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En outre, il procédera par recoupements et comptages a des vérifications de types
statistiques et logiques par rapport a des données non accessibles par I'utilisateur.

En choisissant cette option, le programme affiche I'écran suivant :

REMARQUES

e Le programme propose par défaut la vérification compléte de tous les fichiers. I
est important d'effectuer tous les tests.

e Les diagnostics ne sont pas des options multi-utilisateurs, personne ne peut ou
doit essayer de travailler en méme temps.

Lancez I'exécution avec le bouton Exécution
Annuler || Exécution

Vous obtiendrez la page de résultats suivante :
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Société FIRST12 FIRST

ﬁi Diagnostic

Dizgnostic | Erreurs |

FIR5T12 Diagnostic de la comptabilité »

— Verifier I'index des comptes—
Total avertiszements test =0

Total erreurs test = 0

--Fin--

— Verifier le fichier accounts.db —
Total avertiszements test =0

Total erreurs test =0

—Fin—

- Verifier les fichiers extclients.db -
Total avertissements test =0

Total erreurs test =0

—Fin—-

— Verifier les fichiers extinvoices.db —
Total avertiszements test =0

Total erreurs test =0

--Fin--

m

— Verifier les écritures du journal -
Total avertiszements test =0

Total erreurs test = 0

--Fin--

— Verifier les mouvements —
Total avertiszements test =0

Total erreurs test =0

—Fin—

Total avertiszements = 0
Total erreurs = 0

Durée du traitement : 00:00:00

.1

Mombre d'avertissements Traitement : bIAGNDS‘I‘IC oK

[ Détail |

o
o

Mombre d'erreurs

Imprimer H Sauver H E-mai ] [ Annuler ” Exécution ]

<< Précédent Suivant == Quitter

Vous avez aussi la possibilité de voir en détail la liste des erreus et avertissements
avec l'onglet Erreurs :
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8.3 Sauvegarde

Ce menu permet d’effectuer des sauvegardes uniquement de la société dans
laquelle vous étes.

=I- Utilitaires
- Paramétres de la société
i-- Charger une sauvegarde

Si vous étes en mode multi-utilisateur assurez-vous que les autres utilisateurs sortent
du pogramme ; il est aussi nécessaire de fermer toutes les autres fenétres, modules
et fonctionnalités du programme Wineur.

Normalement les sauvegardes se font de maniéere réguliére et automatique avec le
serveur ; par contre, si vous avez fait une installation en local, vous serez obligé de
I'effectuer manuellement de maniére périodique.

En allant dans le menu sauvegarde, le programme affiche immédiatement les
parameétres de la sauvegarde et demande uniquement la confirmation.

Le programme géneére différents types d'informations qui doivent étre sauvegardées.
On distingue :
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a) les données comptables
b) les fichiers centraux
c) les fichiers systémes

L'option SAUVEGARDE D'UNE SOCIETE est disponible soit dans les
PROGRAMMES UTILITAIRES de la société, soit depuis 'ADMINISTRATION DU
SYSTEME.

Nous allons vous expliquer les différents paramétres :

Le champ suivant est toujours proposé par défaut et correspond a la société
comptable de I'exercice en cours, dans ce cas FIRST12 ; nous vous conseillons de
ne pas toucher ce cha]wp.

Il n’est pas utile de cocher le champ « inclure sous-répertoires » ; vous pouvez
néanmoins mettre une coche si vous avez créé manuellement des sous-répertoires
et que vous souhaitez les inclure dans la sauvegarde.

Inclure sous-répertoires

Vous pouvez cocher le champ suivant si vous souhaitez mettre un mot de passe sur
votre fichier de sauvegarde.

Protéger le ZIP avec un mot de passe

Le champ suivant est le plus important ; vous devez indiquer a quel endroit vous
devez sauvegarder le fichier comptable, par exemple en local, sur une clé usb ou
encore sur un lecteur réseau. Dans notre exemple, nous choisissons un dossier en
local.
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Répertoire de destination C:'\Backup',

Si vous souhaitez archiver toute votre comptabilité sur un CD ou un DVD, vous
pouvez choisir une sauvegarde de fichiers non compressés.. Cette fonction est trés
utile notamment si vous avez acquis le module d’archivage.

L’option « inclure le visionneur ne peut étre cochée que pour une sauvegarde « non
compresseé » lors du gravage d’'un CD ou DVD. Cette option vous permettra d’avoir
un acces en lecture seule sur toute votre comptabilité.

@ Sauvegarder |

(7 Fichier ZIP FIRST1Z D

Inclure sous-répertoires Protéger le ZIP avec un mot de passe
Répertoire de destination |C:'\Backup, D
@) Mon compressé [Ecrlre sur un répertoire R ]

Ecrire sur un répertaire
Grawer sur image 1550
D e e Wh_ E: MATSHITA BD-CMB UJ141EF 1.00

Finalement en cliquant sur le bouton sauvegarde , le programme exécute la
sauvegarde avec les indications des fichiers sauvegardés, la taille et le temps
d’exécution comme vous pouvez le voir ci-apres :

CAGMWinFirstiData\FIRST12WJNLS. DTA
CAGMWInFirstiData\FIRST12WAXCO DTA,
CAGMWInFirstiData\FIRSTI2WEWFY . INI
CAGMWinFirstiData\FIRST12\WEWFYCOR.BT
CAGMWinFirst\Data\FIRST12W\0PEMPREW . INI
CAGMWInFirstiData\FIRST1 2\PPAXP.ini
CAGMWinFirst\Data\FIRST12\REFS.BT
CAGMWinFirst\Data\FIRST12\REFS DTA
CAGMWinFirst\Data\FIRST12\REFS.OTB
CAGMWinFirstiData\FIRST12\REFS.OTC
CAGMWinFirst\Data\FIRST 1. 2\security.db
CAGMWinFirstiData\FIRST1 2\security. MB
CAGMWinFirst\Data\FIRST1 2\zecurity PX
CAGMWinFirst\Data\FIRST 1 2vwacmatri<Printing. ini
72 fichiers compressés

Taille : 30 KB

Sauvegarde effectuée

Durée du traitement : 00:00:00
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Le programme va générer un fichier compressé qui se trouve dans le dossier c:
nommeé FIRST12

E-miail
——————— Le bouton email vous pemet de transférer vos données en mode
compresse ; ceci est trés utile lorsque vous souhaitez, par exemple, envoyer vos
données a votre fiduciaire ou a notre service technique pour un traitement en interne.

Selon la configuration de votre messagerie, en cliquant sur ce bouton vous accédez
directement a I'interface d’outlook.

8.4 Charger une sauvegarde

Cette fonction permet de recharger une sauvegarde depuis une clé USB, un CD ou
du disque dur lorsqu’une société n'existe pas ou plus. Cliguez sur charger une
sauvegarde.
= Utilitaires

- Paramétres de la société

Cette fonctionnalité demande une action exclusive ; tous les autres utilisateurs
doivent donc sortir du programme.

Le fichier zip est le fichier comptable déja proposé par défaut, ne pas toucher ce
parametre.
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Fichier ZIP FIRST12 E]
Le répertoire source est le répertoire dans lequel se trouve votre sauveagarde ; selon
notre exemple précédent il s’agit du répertoire Backup.

Répertoire source Ci\Backup', |:

Il vous reste simplement a cliquer sur le bouton chargement.

Confirmez par oui

Un extrait du résultat s’affiche ci-apreés.

CAGMWinFirshData\FIRST12\REFS.OTHB
CAGMWInFirst\Data\FIRST12\REFS. OTC
CAGMWinFirst\Data\FIRST 1 2\security.db
CAGIMWinFirst\Data\FIRST 1 2\=ecurity. MB
CAGMWinFirst\Data\FIRST 1 2vsecurity. PX
CAGMWinFirst\Data\FIRST12wacmatroPrinting.ini
72 fichiers décompressés

Rechargement sauvegarde effectue

Durée du traitement : 00:00:00
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8.5 Mise a jour des utilisateurs

Cette rubrique fait partie de 'administration du systéme ; nous allons vous expliquer
comment créer un nouvel utilisateur.

Depuis la liste des sociétés Wineur, cliquez sur le couteau suisse :

Cliquez ensuite sur le bouton utilisateurs

L’écran qui s’affiche donne la liste des utilisateurs du programme ; dans notre cas :
admin et first.

Le premier utilisateur ADMIN contient un mot de passe caché avec des astérisques,
le 2°™ utilisateur FIRST ne posséde pas de mot de passe ; le mot de passe n'est
pas obligatoire, mais, pour des raisons de sécurité, nous vous conseillons de
I'utiliser.

e ———

Adrninistration  Affichage Outils  Aide

|'-¢"~, Sodete || g Utilisateurs '! Fichiers centraux| \ﬂ. 5ystéme|

Liste des utilisateurs |

2|

Utilisateur | D | Mot de passe | LE | |
ADMIM 1 FE—— L15E15 ?
FIRST 2 L15E15 g

Le petit couteau suisse F indigue que vous avez tous les droits sur la société
comptable.

La colonne LE (L=lecture/ E=écriture), vous montre le niveau de droit d’un
utilisateur ; L15E15 signifie que vous avez le maximum de droits car vous étes
administrateur du programme.

Nous vous conseillons de faire appel a nos services pour régler les contrdles d’accés
par utilisateur. L’administrateur du systéme crée les différents codes utilisateurs, leur
donne un mot de passe, et indique a quelles sociétés l'utilisateur a acces.

Nous allons créer un nouvel utilisateur avec un mot de passe, pour se faire,cliquez

surinsér7
|| Modifier ||

| Insérer Supprimer || Utilitaires
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Nous allons créer [l'utilisateur LAURA avec un mot de passe et des droits
administrateur.

Aprés validation, voici le résumé des utilisateurs :

e Administration

= B =S

Administration  Affichage OQutils  Aide

|';i, Sodéte || ¢ Utlisateurs ! Fichiers centraux | 0 Systéme |

Liste des utilisateurs

3|

Utilisateur | 1D | Mot de passe | LE | |

ADMIN 1 TEeeem—— L15E15 ?

FIRST 2 L1SE15 >
[LAURA D i L15E15 e

Insérer ” Modifier ” Supprimer ” Utilitaires ]

Utilisateur: FIRST
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