XL Programmation Micro

21, rue Pallu de la Barriére, B.P. 4682, 98847 Nouméa CEDEX, Nouvelle-Calédonie
l" Tél. : (+687) 24.63.30 Fax: (+687)24.63.33 Mél : info@xlprog.com  Web : http://www.xlprog.com

COMPTABILITE

XLPM ,

EmromenﬁlthWIﬂ

COMPTABILITE GENERALE
COMPTABILITE AUXILIERE
COMPTABILITE ANALYTIQUE
COMPTE DE RESULTATS
BILAN



Contenu du Guide :

Page
l. Fenétre Principale 2
Il. Menu Fichiers 2
Il.a. Fichiers > Comptes et sous-comptes 3
Création de comptes
Création de sous-comptes 4
Consultation d’'un compte
Lettrage des écritures 5
[I.b. Fichiers > Journaux 6
Il.c. Fichiers > Ecritures dans I’ordre de la saisie
Il.d. Fichiers > Analytique 7
Secteur
Nature
[l.e. Fichiers > Lettres de relances
[I.f. Fichiers > Gestion des dossiers 8

Il.g. Fichiers > Changer de session utilisateur
Il.Lh. Fichiers > Quitter
lll. Menu Saisie 9

[ll.a. Saisie > Brouillards de saisie
Liste des brouillards
Détail du brouillard

Hors saisie d’'une écriture 10
Pendant la saisie d’'une écriture
Quitter le brouillard de saisie 1
[1l.b. Saisie > Entrée d’écritures externes
lll.c. Saisie > Ecritures pré-programmées 12
IV. Menu Editions 13
IV.a. Edition > Générale > Grand Livre des Comptes
IV.b. Edition > Générale > Balance des Comptes 14

IV.c. Edition > Générale > Journaux
IVV.d. Edition > Sous-Comptes > Balance des Tiers
IV.e. Edition > Sous-Comptes > Situation des Tiers
IV.f. Edition > Sous-Comptes > Etat des créances 15
IV.g. Edition > Sous-Comptes > Relevés comptes Clients
IV.h. Edition > Sous-Comptes > Lettre de relance Clients
IV.i. Edition > Sous-Comptes > Echéancier Clients/Fournisseurs 16
IV.j. Edition > Analytique > Secteurs et Natures
IV.k. Edition > Listes > Remise en Banque
IV.I. Edition > Listes > Sous-Comptes
V. Menu Outils 17

V.a. Outils > Initialisation-Paramétrages
Société - Exercice
Report a Nouveau Fin d’exercice
Mise a zéro de la comptabilité 18
Options couleurs

V.b. Outils > Gestion des Mots de Passe

V.c. Outils > Organisation des fichiers (Indexation)

V.d. Outils > Importer un dossier 19
V.e. Outils > Exporter vers Compta-XL v.7

V.f. Outils > Configurer les outils

VIi. Menu Bilan 20

Page 1




I. Fenétre Principale :

Toutes sorties vers I'imprimante :

Consultation et mise & jour Comptabilité générale, auxiliaire,

des fichiers de base de la analytique et listes.
comptabilité : Plan compta-

ble, sous-comptes, journaux, i . .
secteurs et natures analyti- Enregistrements Paramétrages divers, ré in-

ques, lettres de relance. d'écritures dexation des fichiers, reports
comptables. a nouveau, sauvegardes. Module en option.

[} 1 [} ] 1
Zone du menu complet. C Fichiers  Saizie Editiu:un.s Outilz ~ Bilan A propos...

H 5] & = H

Euaitter Comptes | Browllardz] Dossiers Sauwer

Zone d’acceés simplifié.

e Pour ouvrir un menu, cliquez des- N - —
sus ou utilisez la touche [ENTREE] A n

akmuidiiiiadvwall COMPTABILITE - XL
de direction, puis validez de nou- Vi 8l 8.3 [ #, 20,14

veau avec la touche [ENTREE]. STE DEMO T

e Les éléments les plus courants
sont accessibles en cliquant directe-
ment sur le bouton dans la zone

Dossier : DEMO COMPTA
d’acceés simplifié. ' i B ot 200 -

Il. Menu Fichiers :

Création, modification, annula- Création, modification, annula-
tion, consultation et lettrage des \ tion et consultation des secteurs
comptes et sous-comptes. Comptes et sous-comptes... || et natures analytiques..
Analutique 4/
Création, modification, annula- / Journaus... Visualisation des écritures dans
tion et consultation des journaux. Danz l'ordre de la zaizie.. < Fordre méme ou elles ont été
= saisies. Recherche par comptes
Lettres de relance... sous-comptes, piéce, date et
Création, modification et annula- . . montant.
tion des lettres de relances Gestion des Dossiers... Fa
clients. Changer ceszion wtilizatewr... Création, modification, et ouver-
Quitter ~— ™~ ture des dossiers (touche [F5]).
Réouverture du dossier en cours
par un autre utilisateur.

| Quitter (fermer) le programme.

ouvert en saisissant la lettre soulignée correspondante. Pour les Lettres de
relances par exemple, ouvrez le menu Fichiers par la touche [ENTREE] puis
appuyez sur la touche L.

E Remarque : Vous pouvez sélectionner automatiquement une ligne du menu
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Il.a. Fichiers > Comptes et sous-comptes :

EI Comptes et zous-comptes
DEMO XL - DEMO

La ligne pointée apparait sur fond bleu. !E E

jeudi ¥ décembre 2000

— PLAM COMPTAELE

Compte  |Désignation | Deit | Crédit | Salde | =
218100 IMSTAL GEMER. AGCTS, AMEMGTS 22836975 22836975
218200 MATERIEL DE TRAMSFPORT 1 250000 1 250000
218300 MATERIEL DE EUREAL & IMFORMAT. 1007 354 1007 354
218400 IMMOBILISATION MOEBILIER 3823693 3823693
23 IMMO_CORPORELLES EN COURS
231000 IMMO.CORPORELLES EM COURS
274800 FRET AU PERSOMMEL 334 628 140 000 194 688
275000 DEPOTSET CAUTIONS 214 050 214 050
28 AMORTISSEMENT DES IMMOB.
280 AMORT. DES IMMOE. INCORPOREI
=
x [Ezc] ../ D1 étails [F3] - Chercher / Créer | [F10] - Madifier|  [F5B] - Lettrage | [Del] - Supprimer
f A T A f A
Fermer la fiche de Chercher un compte par la tou- Lettrage automatique ou
consultation des comp- che [F3]. Si le compte n’est pas manuel par la touche [F5].
tes et sous-comptes trouvé, sa création est proposée.
par la touche [Echap].

Le compte pointé peut étre sup-

par la touche [ENTREE]. [F10].

Consultation du compte Modifier le compte pointé par la touche primé s'il n’ regu aucune écri-

ture, par la touche [SUPPR].

Pour vous déplacer dans la liste des comptes, utilisez les touches de direction, Page suivante, Page pré-

cédente, Fin, Début (Home) ou un chiffre de 1 a 9.

E Remarque :
X ce symbole est associé a la touche [Echap].

' Ce symbole est associé a la touche [ENTREE].

Création de comptes :

Compte
Option permettant de ne sortir qu’une ligne
"débit,crédit,solde" par mois au lieu de la (Campliz :I 261850
totalité des écritures du compte. Libellé - |AMDHTISSEMENT
L’option "Compte regroupant des sous- \_Dptim [5en
" ) 5 i i Code bilan : -] sisoldai : -
comptes" permet de créer un compte a F g'a”dt""'e Cent'a"tszb'e : ode bilan : | | sisolde inverse:: | ]
_ . . . Ao omple regroupant des sous-comples
sous comptes (voir la page suivante : Créa I Limiter la visibilté (o I_;l
tion des sous-comptes). A P
I~ Lettrage obligatairement équilibng Iﬁ
Solde Irtermediaie de aestion =
| Exercice précedent : 2
Vous pouvez rendre Facultatif, Obligatoire Analptigue
ou Interdire I'utilisation d’une nature ou d’'un En saizie d'écritures, un sectewr analptique pourra-t-i &tre associé & ce compte 7
secteur analytiques en association avec ce 0+ Facultatif " Obligatoire ) Interdit
compte lors de la saisie d'écritures. N.B: SEULS LES COMPTES A 6 CHIFFRES SONT UTILISABLES EN SAISIE D'ECRITURES

o OK | XK Annuler |

Attention :

Seuls les comptes a 6 chiffres sont utilisables en saisie
d’écritures. Les comptes a 1 et 2 chiffres sont utilisés
pour les regroupements dans la balance.

Option BILAN uniqguement. Ne paramétrer ces
éléments qu’au moment de I'édition du Bilan. Le
programme le demandera si le compte n’est pas
dans le plan comptable standard.
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Création de sous-comptes :

Une fois le compte créé avec I'option "Compte regroupant des sous-comptes" cochée, pointez la ligne du
compte et appuyez sur la touche [ENTREE]. Choisir "Détail des sous-comptes".

Utiliser 1a touche [F3]
comme pour la création/ DEMO XL - DEMD jeudi 7 décembre 2000
recherche des comptes. | SHUS-LOMFTES
411000#/CLIENTS | 313383471 | 300053476 | 4329995 |
Code (C D ézsignation G Dbt Crédit Solde =
Appeler le sous-compte VENDEGOL A : 1 963 156 ;
par son code, son Nom (Faq " RaToEN1 203177205 795 000 795 000
ou une partie de son| s |EKAWE MEE523/FORD 1398 200 1398200
nom en faisant précéder | 92  MOAGDU/520850/205 1007 000 1007 000
du caractére ™" (ex : | 88  Gacansierasos 595 000 535 000
*CAL). La création sera | 3 NENA/143856/405 1318500 1 318 500 i

proposée chaque fois
que le sous-compte pro-
posé naura pas été
trouvé . L’option Catégorie, accessible par la touche [F2], sert
aux lettres de relance. Laisser vide au départ.

X [Esc] | o Détails [F3]-Chercher£&ée| [F10] - Modifier Del]-SupprimEI [F2] - Catéq.

[FB] - Lettrage

Consultation d’un compte [ENTREE] :

x| Comptes et sous-comples [_[51x]
L DEMO %L - DEMOD jeudi 7 décembre 2000
Détail des sous-comptes ? - ECRITURES
[Compt: | oo [5Tock GEVEmGULES [ | Fériode du 01.01.1957 au 31121957
Tableau de lexercice | Date | Piece | Jal Libellé Deéhit Credit Ctptie | Sept| Lettr.[Paiement=
.
* 30.06.1997 0DB STOCK AU 300697 13155000 603000
30.06.1997 0DB STOCK AU 010197 12 646 000 | 603000
=l
Total débit 25 801 000 Tatal crédit 12 646 000 Salde 13155 000 SOlde de Ia période demandée
x [Esc] | -9] - Libellé # Echéar

Modifiez un libellé avec [F9].

Configuration de I'imprimante, Imprimer ou
Sauvegarder le document.

Fermer I'apergu. Navigation entre les pages. Zoom sur la page.

ableau de I'exe page i =] B3
Eermer Ml A ¥ W | élﬂl Zoom: (A -
[ DEMU XL - DEMO =
P R R R P RN o TABLEAU DE L'EXERCICE

Compte : 4110001 CLENTS
Report antérieur, s olde : 10 118500

Maintenir le bouton gauche de la souris en-
foncé en déplagant pour visualiser la totalité
du graphique.

Tablesu de I'exerice

15000 000 Ay

10000 000§ - -

smomod -

of--

smooeaf--- - |

BLLICEICR R teee b

RELTT1 S i

00000 - --- -

25000 oog § - SE20 0

4l
Page 1 sur 2

Deux types de consultations sont proposées :

e Sur une période au choix (en forme de liste) avec le total débit-crédit-solde de la période.

e Sur I'exercice mois par mois (en forme de tableau) avec débit-crédit-solde. Le solde est cumulé de
mois en mais.
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Lettrage des écritures [F5] :

Le lettrage consiste a marquer certaines écritures.

e Sur les sous-comptes clients et fournisseurs : Pointer les écritures qui s’annulent mutuellement et
qui n'ont plus besoin d’apparaitre sur les relevés et lettres de relance ni passer dans I'exercice suivant
lors des reports a nouveau.

EI Comptes et sous-comptes !E E

DEMO =L - DERMO vendredi 8 décembre 2000
— ECRITURES
[Compts || 411000 || 1 |TETUEHFIZESIMEMW |

Date Pigce | Jal Libell& Dehit Crédit | Ctptie | Scpt| Lettr. [Paiermen -2

25.07.1996| 50280 Rak | CEABMW /129904 2200 512100

28071936 129904 RAM TETUAMIA23304/BRWw 1 EOE 000 707000 24
28071936 129904 RaM TETUAMIA23304/EQLIPT 186 500 707100 24
28071936 129904 RANM TETUAMIA23304/50L0E 300 788000 24
21.071336 130981 RaM REPA30361 R21/TETUANLI 750 000 B0Y000 24
05.08.1936 Rak TETUAMUIAZ3304 1 045 000 512100 24

Ces écritures se lettrent car elles ont le méme numéro de lettrage.

=
Total débit ; 1 735 000 Total crédit ; 1 795 000 Solde : 0 Curnul ; 0
x [E=z]| -9]- Libelle ¢ Echéann{ \/ Lettrer # Délettre [F&] - Autre N* [F3] - Délettre tout

Appuyer sur [F9] pour modifier le libel- || mettre un numéro de || Changer le numéro || Délettrer toute écriture
|é ou la date d’échéance de la facture || lettrage ou I'enlever || de lettrage pour diffé- | | lettrée présente dans la

(date prise en compte dans I'état des || sur I'écriture. rencier un nouveau || fenétre de lettrage par la
créances clients, I'échéancier, les rele- lot d’écritures par la||touche [F8].
vés et les lettres de relance). touche [F5].

e Sur les comptes de Banque : La fonction de lettrage sert a marquer les écritures figurant sur le relevé
bancaire et effectuer ainsi un rapprochement permettant de contréler que le solde en banque est
conforme a celui que donne l'ordinateur.

Attention :

e Les zones DEBIT, CREDIT et SOLDE en bas de I'écran concernent les écritures
non lettrées.

e Lettrage automatique : l'ordinateur ne pointera que les écritures débit-crédit de
montants identiques, sauf si le compte en question est soldé (Zdébit=2crédit).
Dans ce cas, toute écriture non lettrée sera pointée.

e |ettrage manuel :

Sur les sous-comptes, le lettrage ne peut étre validé que si le cumul des écritu-
res lettrées vaut zéro. Dés lors que le lettrage d’'un sous-compte est terminé
(validé ou non), le programme cherchera automatiquement le prochain sous-
compte susceptible d’étre lettré.

Sur les autres sous-comptes (banque, ...) le solde en bas de I'écran indique le
solde des écritures non lettrées, donc ne figurant pas encore sur le releveé.

e Toutes les écritures non lettrées des comptes auxiliaires seront systématiquement
transmises dans le nouvel exercice, lors des reports a nouveau automatiques.
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Il.b. Fichiers > Journaux :

Le programme permet par défaut 'utilisation de 20 journaux.

xu{ Consultation des journaux [_[O) x|
DEMO %L - DEMD vehdredi 8 décembre 2000

JOLRMNAL LIBELLE CENTRALISATION =

La centralisation per-
met d’affecter au jour-
nal un numéro de
120000 compte qui sera auto-
B matiquement  utilisé
comme contrepartie
globale en saisie d’écri-
tures.

REPORT A& MOUWEAL
ACHATS
REPORT A MOUWEAL
B.CL
BMP.
CAISSE

ACH
AN
Bl
BrP
CAl

x [Ezc] \/ Cj-nsulter [F'ID]-KIodifier [Inzer] - Créer [Suppr] - Supprimer ‘
Utiliser la touche [F10] pour modifier le libellé d’'un journal ou sa centralisation.
Consulter sur une période le détail des écritures regroupées dans le journal pointé. |
Attention :

e Le journal des Reports A Nouveau automatiques (RAN) n’est pas modifiable. II
est utilisé en interne par le programme pour vos reports.

e En consultation d'un journal, le solde de la période doit étre soldé (a zéro) si la
date de départ est un début de mois et si la date de fin est une fin de mois.

Il.c. Fichiers > Ecritures dans 'ordre de la saisie :

Montre les écritures dans I'ordre méme ou elles ont été saisies, c’est a dire sans aucun tri, brouillard
aprés brouillard. Cette liste est surtout utilisée pour voir les derniéres écritures saisies.

EILES écritures dans I'ordre de la zaizie

DEMO %L - DEMO vendred 8 décembre 2000
Date | Figce | Jal [compte|scpt] Libellé | Denit | credit |ctotie|scpt|Letr] Ech. [

14121997 1321322 ACH 602100 PIECES ATELIER 15000 512000

14.12.1997]132 512000 | |PIECES ATELIER | 1sooofeoziool | [ |

30.06.1997 ODE 401000 28 PROV TRWX POL 125 000 31.05.1997

14121997 1321322 ACH 602000 PIECES DETACHEES 53500 D000 27

14121997 1321322 ACH 401000 | 27 PIECES DETACHEES 53500 502000 31121997 4

X[ su:]l Date

| Erreqiztrernent N* : 596 | Mombre tatal d'@critures : 5973 i

Zone de recherche par numéro d ‘enregistrement [ALT+A], date [ALT+D], piece [ALT+P], compte | | Utiliser [ALT+F] pour obtenir
[ALT+C], sous-compte [ALT+S], libellé [ALT+L] ou montant [ALT+M]. toutes les écritures corres-

pondant a un critere donné.

La recherches des écritures s’effectue du haut vers le bas de la liste : Toutes les écritures placées avant
la ligne pointée ne seront pas prises en compte. Pour remonter en début de liste, cliquez sur «Aller a N°»
[ALT+A] puis saisissez «1» pour la premiére ligne.
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ENOPTION

Il.d. Fichiers > Analytique :

Un sous-menu donne le choix entre secteurs et natures analytiques...

Fichiers > Analytique > Secteurs :

e Codifié sur 4 caractéeres.

e La création, modification, annulation, etc. fonctionnent comme pour le plan comptable.

e La consultation (sur une période au choix) permet d’obtenir une répartition par comptes ou
natures.

Fichiers > Analytique > Nature :

e Codifié sur 2 caractéres.

e La création, modification, annulation, etc. fonctionnent comme pour le plan comptable.

e La consultation (sur une période au choix) permet d’obtenir une répartition par comptes et
secteurs.

Il.e. Fichiers > Lettres de relance :

Il s’agit de lettres de relances destinées aux clients ayant un retard dans leurs paiements. Quelques let-
tres sont fournies, a titre de modéles, mais vous pouvez en créer ou supprimer a volonté.

La catégorie est un code obligatoire et unique pour chaque type de lettre.
Il vous permettra de déterminer le "niveau” de relance appliqué au client.

Le type sert uniquement a donner un titre
(a2 usage purement interne) au document.

Le nombre de mois a la suite duquel la lettre Le titre que vous saisirez sera
peut étre envoyée automatiquement. imprimé en en-téte de lettre.

HMise a jour des lettes de relance clients 1o =|
DEMOgL - DEMO XL lundi 18 décembre 2000
CATEGORIE | TYPE CLIENTS [ mois | Titrs |l
1 RELAMNCE 1'DEGRE 2 FACTURATION CLIENTS
] RAPPEL DE FACTURATION CLIENTS J
3 RELAMNCE 3'DEGRE 1 DERNIER RAPFEL AVANT CONTEMNTIELE
A CLIENT ADMINISTRATIF 1 RELAMCE DES CLIENTS ADMINISTRATIFS
Z COMNTENTIELX 1 LI
X [Esc] " Madifier [Inser]- Créer [Suppr] - Supprimer
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I1.f. Fichiers > Gestion de dossiers [F5] :

Repertoire en cours C-\Documents and Settingzs\LUDDAMes documentsiManuel ComptaiEXEADA. .

Chemin d'accés au dossier I MNom du dossier I

C:\Docurments and Settings\LUDOYMes docurnentziManue.. NOUWEAL DOSSIER
C:5Documents and SettingsiLUDOMes documentsianue,.. DEMO

Pointez un dossier et
validez avec [Entrée]
pour I'ouvrir.

ak I Annuler [F3] - Chercher | [F10] - Relire le dizque | [Ihz] - Mouveau
= 2

7 /
P /

Rechercher un dossier Parcours automatique Créer un nouveau dos-
particulier par son nom. de vos répertoires pour sier.
récupérer vos dossiers

de comptabilité.

Il.g. Fichiers > Changer de session utilisateur :

Cette option vous permet de changer d'utilisateur (définit par un mot de passe propre) tout en conservant
ouvert le dossier en cours.

Il.h. Fichiers > Quitter [Esc] :

Fermer le logiciel de comptabilité aprés confirmation.
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IIl. Menu Saisie :

| Mode de saisie standard. | Création automatique de brouil-

\ : = lards a partir d’écritures prove-
Brouillards de saisie, nant d’une application autre que
Les écritures pré-programmées Ectitures extetnes. .. la ComptabiliteXL. Par exemple

s’insereront automatiquement
dans les brouillards pour les-
quels elles auront été prévues.

. . . FacturationXL, PaieXL, etc.
— Ecritures pre-programmees. . .

Enregistrement automatique sur
disquette des virements pour
traitement par la banque.

Wiremenks par disquette

Ill.a. Saisie > Brouillards de saisie :

Un brouillard est un fichier temporaire de saisie. Les écritures qu’il contient peuvent étre modifiées, annu-
Iées, imprimées ou encore copiées sur disquette a destination d’'un autre ordinateur.

Liste des brouillards :

lizte des hrollardz

| Date Journal Etat _| Cliquez sur une des en-tétes de colonne pour trier.

novembre 1999 CAl VaLIDE
décembre 1999 BOE EM COURS

Cliquez sur «Consulter» ou appuyer sur [ENTREE]
pour ouvrir le brouillard pointé.

x [Ezc] \/ Congulter [Inger] - Créer
A

Cliquez sur «Créer» ou appuyer sur [INSER] pour créer une page de saisie vierge a partir d’un journal sélectionné.

Lorsque vous créez un brouillard, la liste des journaux apparait. Sélectionner le journal a utiliser et saisir
les informations nécessaires (le jour sera donné au fur et a mesure lors de la saisie de I'écriture).

Pour reprendre un brouillard existant, cliquez sur la ligne correspondante ou pointer simplement le brouil-
lard voulu avec les fleches de direction [haut]/[bas] et valider par [ENTREE].
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Hors saisie d’une ligne d’écriture :

Hors saisie d’'une ligne. Le déplacement est libre dans le fichier de saisie et vous pouvez modifier ou sup-
primer une ligne existante, programmer les touches de libellés automatiques ou encore accéder au menu
de fin de saisie par la touche [Echap].

x| Brouillard de saisie

DEMO mardi 19 décembre 2000
CAl - CAISSE décembre 1997 6 lignes
Date Pitce Compte | Sept Libellé Débit Credit Ctptie Scpt |«
reglt mrtoto 411000 g9
12 411000 89 reqlt mrtota 123456 531000
31 465654 512000 REGLT vANDEGOU B&0000 411000 89 |
31 465654 411000 83 REGLT VANDEGOL 650000 512000 Zone d’informations
31 465655 512000 WENDEGOUM36304/R13 285000 411000 89 2 A f
31 4B5BES 411000 89 YENDEGOU{136304/R19 285000 512000 LI Igaergerélreesdl‘::quérzﬁllét
i . y
Total débit 1028 456 Total credit 1028 456 Solde o Solde.

Ci CAISSE 3 .
ompte| Zone d’informations de

Caontrepartie |CLIENTS sous-compte ‘VENDEGOUHSEC}[MIFHH I’éCritUre pointée
(Compte, Contrepartie,
X [Esc] " Modifier [F12]- Consulter [F3]1-Rechercher [Ins] - Ajouter [Del] - Supprimer etc )
Modifier la ligne | Insérer ou supprimer une ligne d’écriture du brouillard.
pointée par la
touche [Entree]. | La touche [F3] permet d’effectuer des recherches par Date, Piéce, Libellé, Montant, etc.
j Consultation des comptes
Appuyez sur [Echap] Cliquez sur «Consulter» ou appuyer
i ifica- i & eoeccee 101000
une fois Igs !'nod|f|ca sur [F12]'pour ouvrir la fenétre de o T
tions terminées. consultation de vos comptes. 108300 AUTRES RESERVES
108000 ‘EDMPTE DE L'EXPLOITANT

1 REPORT A NOUVEAU
110000 REPORT & NOLUWAL CREDITEUR
119000 REPORT & NOLWAL DEBITEUR
12 RESULTAT DE L'EXERCICE

X [Escl  Choix | [F12]- Conster [F3] - Chercher

Pendant la saisie d’une ligne d’écriture :

xie{ Brouillard de saisie (O] %]
DEMO mardi 19 décembre 2000
CAl - CAISSE décembre 1997 b lignes
Date | Pitce | Compte: | Scpt | Libellé | Dbt | Crédit | Cptie | Sopt | 3|
3] 4B565Y 41000 ;B9 REGLT WANDEGOU . : s EBDOON 512000
3 |46565E B0 | . |[VENDEGOUAZRINRIS - . RS 000 : 7000 | 269
3 4E5E5S 411000 ;89 YENDEGOU/ 35304719 : ©ZESD00D 100 :‘
; : : : : : : | La saisie / modification
Tatal déhit:: 0 1028 456 : Total crédit 1028 456 Solde o : 0 d’une écriture s’effectue
J
: Compte | CAISSE : : : : 2 dans les champs ci-
i vnlrepame&CLlEN;S ' sous-:omme:WENDEGOUHSHMWW ' ' contres. lls Corre.s'
Y Y Y Y Y Y Y Y Y pondent respectivement
[1z_ [iz34se7  [s3roo0 | [cassE J35000 | [arioo0 Jedl Hl—

a chaque en-téte de la
liste (Date, Piece,
Compte, etc.).

[F12] - Cansulter [F5] - Ecr. prog

X [Esc] | gl

edate: Entrez le jour de I'écriture (le mois et 'année ont été indiqués a la création du brouillard). Vous
pouvez utiliser les touches [+] ou [-] pour avancer ou reculer la date affichée.

epiéce: 7 caractéres utilisables correspondant a un numéro de chéque ou une autre indication permet-
tant de retrouver la piéce justificative de I'écriture. De méme, utilisez simplement les touches [+] ou [-]
pour ajouter ou retrancher 1 au numéro de la piéce (utile pour les numéros de chéque).

ecompte: Si vous ne connaissez pas par coeur le plan comptable, tapez le début du compte, par exem-
ple 64 puis [Entrée]. Une fenétre affiche le plan comptable et vous permet de faire votre choix. Pendant
que vous étes dans cette fenétre, vous pouvez aller consulter un compte ou méme en créer un s'il
n'existe pas.

esous-compte: si le compte utilisé gére des sous-comptes, tapez le numéro du sous-compte ou la tou-
che [Entrée] pour faire apparaitre la liste des sous-comptes. La recherche du sous-compte par [F3] peut
alors se faire par code ou par nom. Un sous-compte peut étre créé s'il n'existe pas.

elibellé: Sur 30 caractéres. La combinaison de touches [Ctrl+Tab] répéte le libellé précédent. Lorsque
vous avez tapé un numéro de compte et que la zone libellé était vide, le titre du compte est affiché en
guise de libellé de I'écriture. Si vous tapez une lettre quelconque au clavier (sauf les fléches), cette dési-
gnation disparait pour vous laisser entrer votre propre libellé.
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edébit/crédit: Si vous avez déja saisi plusieurs écritures et que le montant a saisir représente le solde a
passer, taper sur combinaison de touches [Ctrl+Tab], le montant s'affichera automatiquement, en débit ou
en crédit selon le cas.

enature et secteur analytiques: Ces zones sont facultatives, sauf si vous avez indiqué qu'el- W
les étaient obligatoires au moment de la création du compte.La touche [Tab] affiche la liste des

secteurs ou natures. Un secteur est obligatoire si une nature a été utilisée et vice-versa.

econtrepartie: Permet de saisir la contrepartie de I'écriture (compte et éventuellement sous-compte).
Mémes possibilités de consultations que pour le compte et le sous-comptes. Dans le cas d'un journal
avec centralisation, ces zones sont inaccessibles, car le programme générera lui-méme I'écriture ou les
écritures de contrepartie(s). Si vous inscrivez une contrepartie, la ligne de contrepartie sera générée im-
médiatement aprés la validation de la ligne en cours.

Attention :

e Vous n'étes pas obligé d'utiliser une contrepartie. Il vous appartient alors d'équilibrer les débits et cré-
dits des lignes d'écritures entrées. Sans cet équilibre, la validation du brouillard sera impossible.

e Lorsque vous entrez en modification sur une ligne déja saisie, la ligne de contrepartie ne sera pas mo-
difiée automatiquement, ni créée si elle n'existe pas.

Lorsque vous saisissez une écriture concernant un compte fournisseur (40) ou client (41), le logiciel de-
mande en bas d’écran de préciser la date de facture ou la date d’échéance. Cette donnée sera utilisée
dans certaines éditions (Etat des créances clients et échéanciers clients/fournisseurs).

Appuyez sur [Echap] ou cliquez sur le bouton = X [Esc] | pour terminer la saisie.

Quitter le brouillard de saisie :

Quitter le brouillard de saisie... I Ces deux choix mettent le fichier des
Permet de revenir ultérieurement dans écritures a jour. Les données saisies
le brouillard. > : Garder le brouillard en cours I: dans le brouillard seront immédiate-
: : ment visibles dans les comptes et jour-
Ne permet (en principe) aucune modifi- [ Walider le brouillard - naux (en consultation et édition).
cation ultérieure du brouillard. L
Abandonner les modification: |«

Si le brouillard est nouveau, il sera effacé.
5 . I brovilard S'il s’agit d’'une reprise d’un brouillard
{pfebilin = (el existant, celui-ci sera laissé intact.

[rmpriner e broillard

w _ _ | 5 Copier le brauillard sur dizquette
Utiliser une disquette par journal.

IIl.b. Saisie > Entrée d’écritures externes :

Permet de lire, sur une disquette ou sur un autre répertoire du disque dur, des écritures provenant d'une
autre comptabilité ou d'un autre programme (facturation, paie). Ces écritures sont intégrées dans un
brouillard de saisie en contrdlant, au passage, que les comptes, sous-comptes, secteurs et natures analy-
tigues mouvementés existent bien dans la comptabilité. Le brouillard de saisie ne pourra étre créé que si
aucun autre brouillard du méme journal et du méme mois n'existe déja en cours. Si c'est le cas, un mes-
sage avertit I'utilisateur qu'il doit d'abord valider ou annuler le brouillard existant.

Récupération d'écritures externes _..

Chemin d'accés complet aus écritures & récupérer : Cquuez ici pour parcourir VoS disques et
(Exemple: & ou F:ASTOCK) répertoires et choisissez la source d’écri-
| = tures externes.
[~ Créer automatiquement les nouveaus snus-cnmtpe\
Cantrile des ecrtunes: . N .

\ Cette option géere automatiquement la
| création de sous-comptes absents de vo-

tre comptabilité.

" 0K | X Annulerl
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lll.c. Saisie > Ecritures pré-programmées :

Cette option permet de prévoir dans les différents journaux existant un certain nombre d'écritures. Elle est
utilisée soit pour éviter de les oublier (vignettes, assurance, etc.), soit parce qu'elles reviennent souvent et
qu'il est fastidieux de saisir tous les mois x écritures pratiquement identiques (traites, locations,salaires,
amortissements, etc.).

Zone de sélection du journal ou sont enregistrées Zone de détail des écritures pré-programmeées correspondantes au
les écritures pré-programmeées. journal pointé.

Ecritures pré-enregistrées

DERQ ] - DERD ]

Caode journal |Libe|lé Centralisati0n| E | Libellé

20 REFPORT A MOLNWEAL MR BOIN SAL DU MOIS | 100 000

ACH ACHATS SALAIRES

AN REPORT A NOUWEAU 120000

BCI B.Cl h1zz2oo

BMP B.MP.

CAl CAISSE

DEB DEBITS =l

FLO JAL GENERAL FLORE ™ Janwvier ™ hdars ™ Mai ™ Juil
OPERATIONS DIVERSES ™ Fewrier ™ il ™ Juin V Aol
0D DE SITUATION INTERMEDIAIRE
REPORT - Compte : [SALAIRE DU GERANT
5. RES ] Contrepartie : |C,-"C MR BOIMN JC POL

X [Esc] " Ecritures pré-programmées... |

!

Cliquez ici pour ajouter, modifier ou supprimer les
écritures pré-programmeées du journal sélectionné.

Pour enregistrer une écriture pré-programmée :

1. Pointer la ligne correspondant au journal choisi.

2. Taper la touche [Entrée] ou cliquer sur «Ecritures pré-programmeées» : La fiche de détail des écritures
pré-programmeées apparait.

3.Vous pouvez alors Ajouter (touche [Ins]), Modifier (touche [Entrée]) ou Supprimer (touche [Del]) une
ligne.

Chaque mois, lorsque vous appellerez pour la premiére fois I'un des journaux en question, les écritures
pré-programmées apparaitront automatiquement dans le brouillard, dés sa création, comme si vous ve-
niez de les saisir. Vous avez alors, comme dans tout brouillard, possibilité de les annuler, les modifier ou
les accepter.

Si le montant n'est pas encore connu, laissez le a zéro. L'écriture sera gardée dans le brouillard et le
brouillard maintenu "en cours" tant que ces écritures n'auront pas été complétées et validées.
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IV. Menu Editions :

Génerale
Sous-comptes
Analytique
Liztes

Grand Livie des Comples
Balance des Comptes
Journats

T vy v v

Balance

Balance dez Tiers
Situation des Tiers

Etat des Créances
Echéancier Chentz / Fournizzeurs
Factures 4 échéance

Relevés Comptes Clients
Lettrez Relance Clients

b

Grand Livre  ®

Flan Comptable
Journace

Femize en Bangue
Souz-comptes

Secteurs analyt.
M atures analyt.

SECTELIR
SECTEUR / HATLIRE
SECTEUR / Comptes

MATLRE
MATLURE /SECTELR
HATURE / Comptes

SECTEUR / MATURE
SECTEUR / Comples

MATURE /SECTEUR
MATURE ¢ Comptes

1IV.a.

Edition > Générale > Grand Livre des Comptes :

Paramétres du Grand Livie |

Compte ou classe de départ ; (LI

Compte ou clasze de fin

Date de départ - |01/01/1937

lgrarer les écritures letirées . [

Centralizer lez comptes autornizés :
&fficher le solde anténewr : W

Tatal cumulé au solde antérieur: v
Sautz de page entre les comptes . [

333339

Date de fin: (3141241997

LE

[[=

Comptes et pé-
riode concernés
par I'édition du
Grand Livre.

Si vous cochez «Centraliser les comptes autorisés», les comptes
sur lesquels vous avez autorisé la centralisation sortiront a raison
d’une ligne par mois (débit, crédit et solde).

v

OE. | x Annuler |

evesccccccpode

sessscssecssscsscssscssccssnc s

Si vous ne cochez pas «Total cumulé au solde antérieury, le solde
de chaque ligne ne sera décompté que depuis le début de la pé-

riode demandée.

Choix de I'affichage

Imprinner

Afficher & 'Ecran

Annuler

[l Brouilan

L’état sera imprimé aprés ouverture
du panneau d’'impression (choix de
limprimante, papier, etc.).

L’état sera uniquement affiché a I'é-
cran. Vous aurez ensuite la possibi-
lité de I'imprimer.

Annuler I'édition de Grand Livre.
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IV.b. Edition > Générale > Balance des Comptes :

Sur la totalité des comptes mouvementés ou seulement une série de comptes (par exemple pour les
classe 6 a 7) pour une période donnée.

Parameétres de la Balance | s Balance - 4 pagos TERKINE ==
Fleemer [ 1| «| ]| 1] S|&| A Zoom

[ DENU AL - DENTU =l

IEI'I #1397 Balance

Période du 1 janvier 1997 au 31 décembre 1997

Mz Fir : |1 241957 Exercice arrété au mois de décembre 1997
PERIODE EXERCICE SOLDE

b iz Départ

(1N cormphe |‘| m |:||:|q COMPTE |INTITULE DEBIT CREDIT SOLDE DEBIT CREDIT] DEBIT CRE
635500 TAXES DIVERSES 17 748 17748 17748 17748

I 63 IMPOTS 321948 321 848 321948 321 948
'&'u I:Dmpte EESEEE 641000 REMUNERATIONS DU PERSOMNEL 4765 448 1515 4 763 553 4765448 1515 4 763933
544000 SALARE DU GERANT 7700 000 7 700 o0 7700000 7 700000
G000 CAF AT 1218 777 2 121677S 1218777 2 1218775
546000 COTISATIONS DL GER ANT X300 263080 263 080 263080
W OK | X Annuler | ||, | o
Page 4 sur 4 ‘

IV.c. Edition > Générale > Journaux :

e Si vous demandez tous les journaux, chaque journal sera édité intégrale-
Joutmal foid ment avant le suivant.
curmalide = toue]: IS e Si I'édition s’échelonne sur plusieurs mois, un total mensuel est effectué,

Certralizateur: [ journal apres journal.

[Date de départ : Im A01419597

Date de fin; |3'| 1241997 sur Joumaux - 120 pages TERMINE =[50
ﬂﬁermerl |<|<|>|>|| == Zoom

Trier les écritures par: —— JOURNAL . WEN VENTES =l
" Date uniquemert MOIS : décembre 1997
i~ Date Pigce ‘ DATE PIECE COMPTE S CPT CTRPTIE LIBELLE DERIT CREDIT
12421997 F123456 707000 &3 (411000 WENTES DE VEHICULES 172564NC 10000
121201997 F123436 411000 o700 WENTES DE WEHICULES 172554NC 10 000
121261997 123456 707000 531000 WENTES DE VEHICULES 1 23456mc 560000

o 0K | X Annulerl ! B

Page 120 sur 120 |

IV.d. Edition > Sous-comptes > Balance des tiers :

s Ralance des Seis - 1 page TERMINE ([l =]
fo= | AL Lx] Siglo] w-PH 3 3
DEMO XL -DEMO
Compte 3 editer- 411000 || CLIENTS Balance des Tiers
. Ao 5 G no . Période du 1 janvier 1997 au 31 décembre 1997
Tri alphabétique : [~ Commencer & parti de IABDEL KADERA 44710 Comple 411000 CLIENTS, du fiers 1 au fiers 59339
2 I PERIDDE EERCICE
dluizes: ] s |99993 COMPTE DEBT CREDIT pERIT CREDIT
B ez =y [F=r=)
Moz D&part : 01397 5 ss0m o
p— e -
in: |12/1997 o s
MD‘S Fln . B | 0T TS 26 GRS EECT 170 &
Imprimer les comptes soldés au 314121937 : [~ .I :..JI" w,‘,‘..:.‘: :::,I e 2 1%
I — rom o
108 ¢ ormunemene + wom a0 T s 10w
L 1 L’J
Poge 1 s 1

IV.e. Edition > Sous-comptes > Situation des tiers :

Compte & editer :|411E|E|E| | CLIEMTS

Tri alphabétigue : [~ Commencer & parli de IA

du Tiers:|1 & 99993
Date de Départ : |D1 /011997 Date d'amété : |31 21997
Catéguﬂe.lTDUTES ~| Groupe I_ [rien = Tousg)
| Si le «Total cumulé du solde antérieur» n’est pas coché, les tiers qui n’ont pas d’écri-
Total cumulé au solde antérieur : [ g L. , Y i,
tures dans la période appelée ne sont pas édités.

Sauts de page entre les comptes : [
Imprimer les comptes soldés au 311241937 : [ |

o OK XK Annuler |
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IV.f. Edition > Sous-comptes > Etat des créances :

jer: [411000 ]| CLIENTS

3 [ Eormereen s peri de: |A

du Tiers : [1 & 99993

AY

son reta

rd.

On peut demander la liste d’'une catégorie de clients déterminée. Cette liste
est utile pour préparer les lettres de relance. Elle permet de déterminer, par
exemple, quelle catégorie de lettre doit étre affectée a tel client en fonction de

Mois d'arrete ; |12/2000

A des cobances

A romen |

1 s 11 AMENE

] r]v] Sl@e] o-EE A

Catégarie : | TOUTES vl Gloupe:l_ [rien = Tous]
W 0K X Annuler

DEMO XL -DEMO
Etat des Créances

.
R RN R R RNEY =

Arrété au 31 décembre 2000

Compte 411000 CLIENTS. dutiers 1 au fiers 93593

COMPTE

INTITULE

Attention :

e Seules les écritures non lettrées sont pri-
ses en compte.

e La écritures sont affectées a une colonne
en fonction de la date de I'écriture ou la date
de facturation. Cette date indiquée lors de la
saisie peut étre modifiée pendant le lettrage.

IV.g. Edition > Sous-comptes > Relevés comptes Clients :

Le relevé fait apparaitre le détail des écritures du mois en cours avec rappel de I'antérieur.

Relevé de Comptes Clients

Compte & editer : |41 1000 'l CLIENTS

Tri alphabétique : [~ Cammencen & parti de IA

du Tiers : |1 E| ISSSSS
du Mois : |1 242000

Catégarie

Solde
& Cumulé

 Détaillé

Edité |e : |2?.-"1 242000 Imprimer I'entéte de la société v

Entrez ici watre texte [Fied de page)

W O | X Annulerl

| TOUTES = Groupe:l_ [rien = Tous)
antériew L
~\|

Attention :
e Seules les écritures non lettrées seront listées.

e Les écritures saisies avec une date d'échéance

supérieure au mois d’arrété ne sont pas éditées.

]

Les relevés peuvent étre demandés pour une catégorie
de clients seulement. Cette option suppose que les clients
en question ont été préalablement «repérés» en leur af-
fectant un code «catégorie» donné.

Le rappel de I'antérieur peut étre détaillé ou cumulé.

Des lignes de «mailing» peuvent étre insérées en bas du
relevé.

IV.h. Edition > Sous-comptes > Lettres de relance Clients :

La lettre de relance fait apparaitre la liste des écritures, quelle que soit leur date, avec sélection des

clients par catégorie.

Lettres de Relance Clients

Compte & editer : |41 1000 'l CLIENTS

Tri alphabétique : [ Commencer & parti de - IA

du Tiers : |1 & ISSSSS

TOUTES

Catégorie : [oupe : [nen Tous]

Seuil de

zélection [montant] :
Relevé améte au: |31 A242000
Tenir compte de l'échéance : [~

Garder la catégorie aprés édition : [V
Imnprimer l'entéte de la société : [
Editer le récapitulatf des relances : W

Attention :
Seules les écritures non lettrées seront listées.

La sélection des clients est effectuée par catégorie : cha-
que client recevra une lettre correspondant a la catégorie
affectée.

—

Le seuil de sélection indique le solde du client au dessous
duquel il est inutile d’éditer la lettre de relance.

W O | X Annulerl
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IV.i. Edition > Sous-comptes > Echéancier Clients/Fournisseurs :

EETT | Lors de la saisie des factures des

fournisseurs (au crédit) ou des

Enmpteééditer:lallj‘ll]l]lj vI FOURMISSELRS LOCALL clients (au débit), une date d’é-
_ . » chéance st demandée pour chaque

du F':'“’”'SSE”’:F a |E':' Trié par nom [ écriture. Cette date, modifiable au
. . I— cours du lettrage, permet d’éditer
Echeance 5 {12/2000 I'échéancier a partir d’'un mois (ou

d’'une semaine) donné(e).

x Arnuler |

ENOPTION

1IV.j. Edition > Analytique > Secteurs ou Natures :

e Les balances éditent les soldes des secteurs ou natures demandés sur la période souhaitée, avec,
pour les secteurs, un découpage par natures ou par comptes.
e |es éditions détaillées impriment un "grand livre", avec le détail des écritures concernées.

e |es secteurs peuvent étre "décomposés" par natures ou par comptes,
e |es natures, par secteurs ou par comptes.

Balance / SECTEUR I Balance / SECTEUR

Depuiz NATURE I Juzqu'a I Depuiz SECTELIR I Jusqu'a I
Moz départ - ID‘I M1997 Moz d'arrété - I'I 2/19397 b ois départ : IEI'I M1937 b oiz d'arréts : I'I 24997

[ Saut de page # MATURE [T Saut de page / SECTELR

x Annuler |

x Annuler |

IV.k. Edition > Listes > Remise en Banque :

Document destiné a remplacer les Bordereaux de remise en Banque. Un total en valeur et le nombre de

chéques remis sont édités en bas de la liste.

Attention : 5 o Compte en banque: [511200 =] CHEGUES A ENCAISSER
Cette édition n'est utilisable, vis a vis des
banques, que si certaines contraintes on Période -:|u|m,4|:|1f199?

été respectées au moment de la saisie : Le
numeéro de piéce contient le sigle de la ban-
que "émettrice" et le libellé désigne le nom
de I'émetteur.

au | 31121997

x Annuler |

1V.l. Edition > Listes > Sous-Comptes :

Liste des sous-comptes

Liste des sous-comptes d'un compte "auxiliaire", par
Compte enbanque : [ 411000 »] CLIENTS exemple clients ou fournisseurs, ordonnée par codes ou

Trigs les comtes par noms.
’V(:' par codes € par noms
Catégorie : I TOUTES 'l

Groupe : I_ [rien = Toug]

x Annuler |
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V. Menu Outils :

\/

Initializations - Paramétrages r Société - Exercice. .
Geshon des Mots de Passes.. Reports & Mouveau Fin d'exercice

Organization des Fichiers [indexation) ...

n

bize & '0' de la Comptabilité

Irmporter un dogzier

Optionz Couleurs. ..
Ewparter vers Compta =L W7 prons —oueurs

Configurer lez outils. .

V.a. Outils > Initialisations - Paramétrages :

Le parameétrage constitue la "personnalisation" de votre comptabilité (Dates d’exercice, reports a nou-
veau, couleurs, etc.).

Sociéteé - Exercice :
Icientificateur du dossier : IDEMO
Ertéte de la société imprimée tel quelle :
Si vous utilisez du papier a entéte, n’entrez rien dans ces Sté DEMO
) A e A 2 1, rue Pallu de |a Barrigre
zones. L’entéte sera utilisée pour les relevés de comptes e AL EE DL T
et les lettres de relance. Mouméa, Mouvelle-Calédanis.

Dbt dexercice : |01/011997 Fin d'exetcice : |31 H2mnagy

Journal des virements automatiques | [BNP

— Analytigue

Mot dles Secteurs analytiques ISECTEUR
Mom des Matures analytiques INATURE

™ Utiiser les décimales & |a saisie et dans les éditions

—¥ Imprimer les relevés sur du papier 4 ertéte

Hauteur de I'entéte (en mm depuis le haut de la page) a0

Hauteur du pied de page (en mm depuis le bas de la page) |10

A utiliser si votre comptabilité est liée a un programme de Dl ol e (e emiies eipis ek CEme
stock ou de facturation... de préférence XL ! J

Destination par défaut de la sauverarde (ex: A1)

o 0K | x Annuler |

Report a Nouveau Fin d’exercice :

Deés que votre exercice comptable est terminé, vous devez saisir les écritures de I'exercice suivant dans
une autre base de données, c’est a dire dans un autre dossier comptable. Vous devez passer dans cette
nouvelle comptabilité les reports a nouveau des comptes de classes 1 a 5 ainsi que le résultat (différence
entre classes 6 et 7) de I'exercice précédent. Ceci est réalisé par le report a nouveau du logiciel.

Attention :

e Le logiciel ne saura pas reconnaitre une erreur de destination des reports a nouveau.
Si vous demandez les reports sur une comptabilité «étrangére», celle-ci verra ses an-
ciens reports supprimés et recevra a la place un nouveau report. Vous devez donc porter
une attention particuliére a la gestion des dossiers :

Si le dossier destiné a recevoir le report a nouveau n’existe pas, créez-le
(Fichiers>Gestion des dossiers, puis [INS]) : Le plan comptable, les comptes clients,
journaux, secteurs et natures analytiques (en option) de I'exercice en cours sont co-
piés dans ce nouveau dossier. Les reports a nouveau sont transférés a leur tour.

Si le dossier existe déja : Toutes les écritures de report existantes dans le dossier
spécifié sont supprimées, les nouvelles écritures de report sont transférées et toutes
les écritures lettrées des sous-comptes (40 et 41) du dossier désigné seront délet-
trées pour éviter les risques de lettrage déséquilibrés.

Suite page 18...

Page 17



e Le plan comptable de I'exercice nouveau doit étre strictement identique a celui d'origine.

Notamment, ne créer de nouveaux comptes "a sous-comptes" ou ne supprimer la gestion de sous-
comptes, dans la comptabilité nouvelle que lorsque le report a nouveau sera définitif, sinon des
«incohérences» seront signalées.

e Toute écriture non lettrée des sous-comptes de classe 40-41 seront envoyées dans la nouvelle comp-
tabilité en guise de solde a nouveau. Ce qui permet un suivi optimum des relevés et lettres de relance.

e Le report a nouveau peut étre recommencé autant de fois que nécessaire. Le journal "RAN" de report
automatique ne peut étre modifié par brouillard de saisie. La seule fagon de "rectifier" un report est de
revenir sur I'exercice antérieur, et de refaire le report apres correction.

Mise a «0» de la comptabilité :

Cette option vide complétement votre compatibilité de toute écriture, sans toucher au plan comptable ni
aux comptes clients. Si c'est bien ce que vous voulez :

e Répondre "OUI" en toutes lettres a la demande de confirmation.

e Frapper la touche [F10] a la demande de "code secret".

Options couleurs :

Cette option vous permet de paramétrer diverses options de couleurs au niveau des grilles et de I'affi-
chage des classes dans votre plan comptable.

V.b. Outils > Gestion des Mots de Passe :

Les mots de passe servent a Paramétrages du mot de passe E
empécher 'accés aux dossiers Mat dis passe I—TOTO - I Saisissez ici le mot de passe.

des personnes non autorisées
et a limiter cet accés aux seu-

— Paramétre du mat de pazse

. . . . Appeler une autre comptabilits '
les prérogatives fixées, pour . L
. ., Acces aux utilitaires '
ceux qui y sont autorisés. .
, Acces aux mots de passe "
Vous pouvez créer autant de : .
, . Consultation Comptes et journauz H . . .y
mot de passe que nécessaire. - _ Options (droits) associés
Saisit par brouillards H au mot de passe
Madifier un brouillard ' P ’
Ediitions générales (et analytigues) r
Mots dePasse_[] L quiter | Editionz sous-comptes Il
-

Limitation des comptes et des journaus

TEST _ -
-MDdIfIE[ O EERRRREY - - —
v : Sélectionnez ici la couleur

s oo eoen oy St Somser [ - associée a voire mot de

passe.
—llsu':p']'su':p”me{ o OK | X Annuler |

V.c. Outils > Organisation des fichiers (indexation) :

La base de données constituant une comptabilité nécessite de nombreuses liaisons inter-fichiers. L'in-
dexation consiste a rétablir ces liaisons lorsqu'elles ont été détériorées (coupure de courant ou autres pa-
rasites). Utiliser cette fonction a chaque fois que les consultations ou les listes laissent apparaitre des
anomalies de tri, voire méme des "oublis"...

Héindezation des fichiers: ecriture

Annuler
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V.d. Outils > Importer un dossier :

Importation d'un dossier de compta

Chemin du dossier & récupérer

«Chemin» du répertoire en cours. | PCo NEXEADATA

= C: anternieur.db -
(= Documents and Settings b!lcharg.db
& LU0 bilcpte.db
biltparm.db
= Mes documents comples. DB
= Manue_Compta devizes.db -
| = EXE EBA;CHDEBF
A i » i ecritFer.
| Répertoire en cours. [ > ecriture. DB
_ Except.db
| Unité de disque de votre répertoire. |_>|EI e risk1_2lgo] =] loerans o -
Type de dossier : |Cc.mpta E( <ﬂ—
Q/ BECURETET | x Anrler |

—

Contenu du répertoire en cours. |

4' Type de dossier a importer. |

V.e. Outils > Exporter vers Compta-XL v7 :

Cette option vous permet d’enregistrer votre comptabilité au format Compta-XL version 7, par exemple a

destination de votre comptable.

V.f. Outils > Configurer les outils :

Vous pouvez ajouter a votre logiciel des raccourcis vers des programmes extérieurs.

| Propriétéz des outils

Nommez le raccourcis.

Fitra- :l"'alculatrice windows

ok ..I. secessesscssnes

Donnez le chemin de votre

—F‘mgmmmc.—»'t:\\n\fl MMNTYapstem32hoalc. exe

programme et son répertoire Speto) L g |C:4 T emp

de travail. Paramétres :

Si besoin est, saisissez direc-

/ Parcourr... |

Annler |

tement les paramétres ici.

Cliquez ici pour parcourir vo-
tre disque dur et indiquer le
programme a utiliser.

Ewporter wers Lompta =L WE

Canfigurer les autils. ..

Calculatrioe e s scsovsececrccccococies
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ENOPTION

VI. Menu Bilan:

Le module de bilan ne demande normalement aucun paramétrage spécial de votre part, & condition que
les comptes utilisés soient conformes au plan comptable standard. Si ce n’est pas le cas, le programme
vous en avertira et vous demandera de paramétrer vous-méme les comptes concernés. (Fichiers - Comp-
tes - Modifier [F10] - «Code Bilan»...) : choisir parmi les codes proposés celui qui convient.

Bilarn. ..
Compte de Fézultat. .
Produits et Charges...

Le Bilan peut étre édité avec ou
sans les codes de bilan (ceux
de la liasse fiscale officielle). Si
vous éditez «avec» les codes,
vous pouvez, en demandant la
balance par classe de codes bi-
lan, vérifier quels comptes ont
été cumulés dans chacun des
codes... et éventuellement mo-
difier ces parametres (F10 sur
le compte).

Charges regroupées. .

Compte d'E«plaitation...

Soldes Intermédiaires. ..

Balance /! Clazze
L—— B alance / Code Bilan

Saisie des M-1.7%

Saigie dez "Daont .. "

o2

La saisie des N-1 n’est nécessaire que lors de la pre-
miére reprise d’'une compta. En effet, lors du report a
nouveau fait par le programme, ces données sont trans-
mises automatiquement sur le nouveau dossier.

Reparamétrer lez Comptes <

Attention !

La fonction «Reparamétrer les comptes» enléeve tous
les parametres (mis manuellement ou non) sur tous les
comptes. Cette opération n’est normalement nécessaire
que dans le cas d’'une mise a jour du programme, si les
tables de parametres du bilan ont été changés par rap-
port a ceux de la version précédente. (La prochaine édi-
tion du bilan remettra ces codes automatiquement, a
partir des nouvelles tables).

N’oubliez pas d’effectuer des sauvegardes réguliéres de vos données sur un support amovible
fiable (disquettes ZIP de préférence). Elles seront le seul et unique moyen de récupérer votre
comptabilité en cas de panne de votre ordinateur.

bl Le logiciel «Compta-XL» demeure la propriété de «XL Programmation Micro». Vous étes unique-
ment propriétaire d’une (ou de plusieurs) licence(s) d'utilisation.
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