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       Contenu du Guide : 



Création, modification, annula-
tion, consultation et lettrage des 
comptes et sous-comptes. 

Création, modification, annula-
tion et consultation des secteurs 
et natures analytiques.. 

Création, modification, annula-
tion et consultation des journaux. 

Visualisation des écritures dans 
l’ordre même où elles ont été 
saisies. Recherche par comptes 
sous-comptes, pièce, date et 
montant. Création, modification et annula-

tion des lettres de relances 
clients. Création, modification, et ouver-

ture  des dossiers (touche [F5]). 

Réouverture du dossier en cours 
par un autre utilisateur. 

Quitter (fermer) le programme. 

● Pour ouvrir un menu, cliquez des-
sus ou utilisez la touche [ENTREE] 
pour ouvrir le menu Fichiers. Dépla-
cez-vous ensuite à l’aide des flèches 
de direction, puis validez de nou-
veau avec la touche [ENTREE]. 
 
● Les éléments les plus courants 
sont accessibles en cliquant directe-
ment sur le bouton dans la zone 
d’accès simplifié. 

Consultation et mise à jour 
des fichiers de base de la 
comptabilité : Plan compta-
ble, sous-comptes, journaux, 
secteurs et natures analyti-
ques, lettres de relance. 

Enregistrements 
d'écritures 
comptables. 

Toutes sorties vers l’imprimante : 
Comptabilité générale, auxiliaire, 
analytique et listes. 

Paramétrages divers, ré in-
dexation des fichiers, reports 
à nouveau, sauvegardes. Module en option. 

Zone du menu complet. 

Zone d’accès simplifié. 

Remarque : Vous pouvez sélectionner automatiquement une ligne du menu 
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. 

   I.  Fenêtre Principale : 

  II.  Menu Fichiers : 
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 II.a.   Fichiers > Comptes et sous-comptes : 

La ligne pointée apparaît sur fond bleu. 

Fermer la fiche de 
consultation des comp-
tes et sous-comptes 
par la touche [Echap]. 

Consultation du compte 
par la touche [ENTREE]. 

Chercher un compte par la tou-
che [F3]. Si le compte n’est pas 
trouvé, sa création est proposée. 

Modifier le compte pointé par la touche 
[F10]. 

Lettrage automatique ou 
manuel par la touche [F5]. 

Le compte pointé peut être sup-
primé s’il n’ reçu 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 à 9. 

Remarque :  
 
Ce symbole est associé à la touche [Echap]. 
 
Ce symbole est associé à la touche [ENTREE]. 

Création de comptes : 

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

Option permettant de ne sortir qu’une ligne 
"débit,crédit,solde" par mois au lieu de la 
totalité des écritures du compte. 

L’option "Compte regroupant des sous-
comptes" permet de créer un compte à 
sous-comptes (voir la page suivante : Créa-
tion des sous-comptes). 

Vous pouvez rendre Facultatif, Obligatoire 
ou Interdire l’utilisation d’une nature ou d’un 
secteur analytiques en association avec ce 
compte lors de la saisie d’écritures. 

Option BILAN uniquement. Ne paramétrer ces 
éléments qu’au moment de l’édition du Bilan. Le 
programme le demandera si le compte n’est pas 
dans le plan comptable standard. 



Une fois le compte créé avec l’option "Compte regroupant des sous-comptes" cochée, pointez la ligne du 
compte et appuyez sur la touche [ENTREE]. Choisir "Détail des sous-comptes". 
 
Utiliser la touche [F3] 
comme pour la création/
recherche des comptes. 
 
Appeler le sous-compte 
par son code, son nom 
ou une partie de son 
nom en faisant précéder 
du caractère "*" (ex : 
*CAL). La création sera 
proposée chaque fois 
que le sous-compte pro-
posé n’aura pas été 
trouvé . 
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L’option Catégorie, accessible par la touche [F2], sert 
aux lettres de relance. Laisser vide au départ. 

Modifiez un libellé avec [F9]. 

Solde de la période demandée. 

Fermer l’aperçu. Navigation entre les pages. 

Configuration de l’imprimante, Imprimer ou 
Sauvegarder le document. 

Zoom sur la page. 

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

Deux types de consultations sont proposées : 
●   Sur une période au choix (en forme de liste) avec le total débit-crédit-solde de la période. 
●   Sur l’exercice mois par mois (en forme de tableau) avec débit-crédit-solde. Le solde est cumulé de 

mois en mois. 

Création de sous-comptes : 

Consultation d’un compte [ENTREE] : 



Le lettrage consiste à marquer certaines écritures. 
● Sur les sous-comptes clients et fournisseurs : Pointer les écritures qui s’annulent mutuellement et 
qui n’ont plus besoin d’apparaître sur les relevés et lettres de relance ni passer dans l’exercice suivant 
lors des reports à nouveau. 
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Lettrage des écritures [F5] : 

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

Appuyer sur [F9]  pour modifier le libel-
lé ou la date d’échéance de la facture 
(date prise en compte dans l’état des 
créances clients, l’échéancier, les rele-
vés et les lettres de relance). 

mettre un numéro de 
lettrage ou l’enlever 
sur l’écriture. 

Changer le numéro 
de lettrage pour diffé-
rencier un nouveau 
lot d’écritures par la 
touche [F5]. 

Délettrer toute écriture 
lettrée présente dans la 
fenêtre de lettrage par la 
touche [F8]. 

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

Attention :  
 
●     Les zones DEBIT, CREDIT et SOLDE en bas de l’écran concernent les écritures 

non lettrées. 
●     Lettrage automatique : l’ordinateur ne pointera que les écritures débit-crédit de 

montants identiques, sauf si le compte en question est soldé (Σdébit=Σcrédit). 
Dans ce cas, toute écriture non lettrée sera pointée. 

●     Lettrage manuel : 
●  Sur les sous-comptes, le lettrage ne peut être validé que si le cumul des écritu-

res lettrées vaut zéro. Dès lors que le lettrage d’un sous-compte est terminé 
(validé ou non), le programme cherchera automatiquement le prochain sous-
compte susceptible d’être lettré. 

●  Sur les autres sous-comptes (banque, …) le solde en bas de l’écran indique le 
solde des écritures non lettrées, donc ne figurant pas encore sur le relevé. 

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

Le programme permet par défaut l’utilisation de 20 journaux. 

Consulter sur une période le détail des écritures regroupées dans le journal pointé. 

Utiliser la touche [F10] pour modifier le libellé d’un journal ou sa centralisation. 

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

Attention :  
 
● Le journal des Reports A Nouveau automatiques (RAN) n’est pas modifiable. Il 

est utilisé en interne par le programme pour vos reports. 
● En consultation d’un journal, le solde de la période doit être soldé (à zéro) si la 

date de départ est un début de mois et si la date de fin est une fin de mois. 

 II.c.   Fichiers > Ecritures dans l’ordre de la saisie : 

Montre les écritures dans l’ordre même où elles ont été saisies, c’est à dire sans aucun tri, brouillard 
après brouillard. Cette liste est surtout utilisée pour voir les dernières écritures saisies. 

Zone de recherche par numéro d ‘enregistrement [ALT+A], date [ALT+D], pièce [ALT+P], compte 
[ALT+C], sous-compte [ALT+S], libellé [ALT+L] ou montant [ALT+M]. 

Utiliser [ALT+F] pour obtenir 
toutes les écritures corres-
pondant à un critère 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 à N°» 
[ALT+A] puis saisissez «1» pour la première ligne. 
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 II.d.    Fichiers > Analytique : 

Fichiers > Analytique > Secteurs : 

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

● Codifié sur 4 caractères. 
● La création, modification, annulation, etc. fonctionnent comme pour le plan comptable. 
● La consultation (sur une période au choix) permet d’obtenir une répartition par comptes ou 
natures. 

Fichiers > Analytique > Nature : 

● Codifié sur 2 caractères. 
● La création, modification, annulation, etc. fonctionnent comme pour le plan comptable. 
● La consultation (sur une période au choix) permet d’obtenir une répartition par comptes et 
secteurs. 

 II.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, à titre de modèles, mais vous pouvez en créer ou supprimer à 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 à donner un titre 
(à usage purement interne) au document. 

Le nombre de mois à la suite duquel la lettre 
peut être envoyée automatiquement. 

Le titre que vous saisirez sera 
imprimé en en-tête de lettre. 

EN OPTION 
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 II.g.   Fichiers > Changer de session utilisateur : 

 II.h.   Fichiers > Quitter [Esc] : 

  II.f.   Fichiers > Gestion de dossiers [F5] : 

Rechercher un dossier 
particulier par son nom. 

Créer un nouveau dos-
sier. 

Parcours automatique 
de vos répertoires pour 
récupérer vos dossiers 
de comptabilité. 

Pointez un dossier et 
validez avec [Entrée] 
pour l’ouvrir. 

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

Fermer le logiciel de comptabilité après confirmation. 



 III.  Menu Saisie : 
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Mode de saisie standard. Création automatique de brouil-
lards à partir d’écritures prove-
nant d’une application autre que 
la ComptabilitéXL. Par exemple 
FacturationXL, PaieXL, etc. 

Les écritures pré-programmées 
s’insèreront automatiquement 
dans les brouillards pour les-
quels elles auront été prévues. 

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

 III.a.   Saisie > Brouillards de saisie : 

Lorsque vous créez un brouillard, la liste des journaux apparaît. Sélectionner le journal à utiliser et saisir 
les informations nécessaires (le jour sera donné au fur et à mesure lors de la saisie de l’écriture). 
 
Pour reprendre un brouillard existant, cliquez sur la ligne correspondante ou pointer simplement le brouil-
lard voulu avec les flèches de direction [haut]/[bas] et valider par [ENTREE]. 

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

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

Cliquez sur une des en-têtes de colonne pour trier. 

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

Liste des brouillards : 



●date: Entrez le jour de l’écriture (le mois et l’année ont été indiqués à la création du brouillard). Vous 
pouvez utiliser les touches [+] ou [-] pour avancer ou reculer la date affichée. 
●pièce: 7 caractères utilisables correspondant à un numéro de chèque ou une autre indication permet-
tant de retrouver la pièce justificative de l’écriture. De même, utilisez simplement les touches [+] ou [-] 
pour ajouter ou retrancher 1 au numéro de la pièce (utile pour les numéros de chèque). 
●compte: Si vous ne connaissez pas par coeur le plan comptable, tapez le début du compte, par exem-
ple 64 puis [Entrée]. Une fenêtre affiche le plan comptable et vous permet de faire votre choix. Pendant 
que vous êtes dans cette fenêtre, vous pouvez aller consulter un compte ou même en créer un s'il 
n'existe pas. 
●sous-compte: si le compte utilisé gère des sous-comptes, tapez le numéro du sous-compte ou la tou-
che [Entrée] pour faire apparaître 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 être créé s'il n'existe pas. 
●libellé: Sur 30 caractères. La combinaison de touches [Ctrl+Tab] répète 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 l'écriture. Si vous tapez une lettre quelconque au clavier (sauf les flèches), cette dési-
gnation disparaît pour vous laisser entrer votre propre libellé. 
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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]. 

Hors saisie d’une ligne d’écriture : 

Pendant la saisie d’une ligne d’écriture : 

Zone d’informations 
générales du brouil-
lard : Crédit, Dédit et 
Solde. 

Zone d’informations de 
l’écriture pointée 
(Compte, Contrepartie, 
etc.). 

Cliquez sur «Consulter» ou appuyer 
sur [F12] pour ouvrir la fenêtre de 
consultation de vos comptes. 

La touche [F3] permet d’effectuer des recherches par Date, Pièce, Libellé, Montant, etc. 

Insérer ou supprimer une ligne d’écriture du brouillard. Modifier la ligne 
pointée par la 
touche [Entrée]. 

Appuyez sur [Echap] 
une fois les modifica-
tions terminées. 

La saisie / modification 
d’une écriture s’effectue 
dans les champs ci-
contres. Ils corres-
pondent respectivement 
à chaque en-tête de la 
liste (Date, Pièce, 
Compte, etc.). 
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●débit/crédit: Si vous avez déjà saisi plusieurs écritures et que le montant à saisir représente le solde à 
passer, taper sur combinaison de touches [Ctrl+Tab], le montant s'affichera automatiquement, en débit ou 
en crédit selon le cas. 
●nature et secteur analytiques: Ces zones sont facultatives, sauf si vous avez indiqué qu'el-
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. 
●contrepartie: Permet de saisir la contrepartie de l'écriture (compte et éventuellement sous-compte). 
Mêmes 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-même l'écriture ou les 
écritures de contrepartie(s). Si vous inscrivez une contrepartie, la ligne de contrepartie sera générée im-
médiatement après la validation de la ligne en cours. 

EN OPTION 

Attention :  
 
● Vous n'êtes 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. 
 
● Lorsque vous entrez en modification sur une ligne déjà 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 (État des créances clients et échéanciers clients/fournisseurs). 
 
Appuyez sur [Echap] ou cliquez sur le bouton pour terminer la saisie. 

Quitter le brouillard de saisie : 

Ces deux choix mettent le fichier des 
écritures à jour. Les données saisies 
dans le brouillard seront immédiate-
ment visibles dans les comptes et jour-
naux (en consultation et édition).  

Permet de revenir ultérieurement dans 
le brouillard.  

Ne permet (en principe) aucune modifi-
cation ultérieure du brouillard.  

Si le brouillard est nouveau, il sera effacé.  
S’il s’agit d’une reprise d’un brouillard 
existant, celui-ci sera laissé intact. 

Attention :  
Utiliser une disquette par journal. 

 III.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 contrôlant, au passage, que les comptes, sous-comptes, secteurs et natures analy-
tiques mouvementés existent bien dans la comptabilité. Le brouillard de saisie ne pourra être créé que si 
aucun autre brouillard du même journal et du même mois n'existe déjà en cours. Si c'est le cas, un mes-
sage avertit l'utilisateur qu'il doit d'abord valider ou annuler le brouillard existant. 

Cliquez ici pour parcourir vos disques et 
répertoires et choisissez la source d’écri-
tures externes. 

Cette option gère automatiquement la 
création de sous-comptes absents de vo-
tre comptabilité. 
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 III.c.   Saisie > Écritures 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.). 

Pour enregistrer une écriture pré-programmée : 
1. Pointer la ligne correspondant au journal choisi. 
2. Taper la touche [Entrée] ou cliquer sur «Ecritures pré-programmées» : La fiche de détail des écritures 

pré-programmées apparaît. 
3. Vous pouvez alors Ajouter (touche [Ins]), Modifier (touche [Entrée]) ou Supprimer (touche [Del]) une 

ligne. 

Chaque mois, lorsque vous appellerez pour la  première fois l'un des journaux en question, les écritures 
pré-programmées apparaîtront automatiquement dans le brouillard, dès 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 à 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. 

Zone de sélection du journal où sont enregistrées 
les écritures pré-programmées.  

Zone de détail des écritures pré-programmées correspondantes au 
journal pointé.  

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



 IV.  Menu Editions : 

 IV.a.   Edition > Générale > Grand Livre des Comptes : 

Comptes et pé-
riode concernés 
par l’édition du 
Grand Livre. 

Si vous ne cochez pas «Total cumulé au solde antérieur», le solde 
de chaque ligne ne sera décompté que depuis le début de la pé-
riode demandée. 

Si vous cochez «Centraliser les comptes autorisés», les comptes 
sur lesquels vous avez autorisé la centralisation sortiront à raison 
d’une ligne par mois (débit, crédit et solde). 
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L’état sera imprimé après ouverture 
du panneau d’impression (choix de 
l’imprimante, papier, etc.). 

L’état sera uniquement affiché à l’é-
cran. Vous aurez ensuite la possibi-
lité de l’imprimer. 

Annuler l’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 à 7) pour une période donnée. 

 IV.c.   Edition > Générale > Journaux : 

● Si vous demandez tous les journaux, chaque journal sera édité intégrale-
ment avant le suivant. 
● Si l’édition s’échelonne sur plusieurs mois, un total mensuel est effectué, 
journal après journal. 

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

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

Si le «Total cumulé du solde antérieur» n’est pas coché, les tiers qui n’ont pas d’écri-
tures dans la période appelée ne sont pas édités. 
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 IV.f.   Edition > Sous-comptes > Etat des créances : 

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 être affectée à tel client en fonction de 
son retard. 

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

Le relevé fait apparaître le détail des écritures du mois en cours avec rappel de l’antérieur. 

Le rappel de l’antérieur peut être détaillé ou cumulé. 

Attention :  
● Seules les écritures non lettrées seront listées. 
● Les écritures saisies avec une date d’échéance 
supérieure au mois d’arrêté ne sont pas éditées. 

Les relevés peuvent être 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. 

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

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

La lettre de relance fait apparaître la liste des écritures, quelle que soit leur date, avec sélection des 
clients par catégorie. 

Attention :  
Seules les écritures non lettrées seront listées. 

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

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

Attention :  
● Seules les écritures non lettrées sont pri-
ses en compte. 
● La écritures sont affectées à une colonne 
en fonction de la date de l’écriture ou la date 
de facturation. Cette date indiquée lors de la 
saisie peut être modifiée pendant le lettrage. 



Document destiné à remplacer les Bordereaux de remise en Banque. Un total en valeur et le nombre de 
chèques remis sont édités en bas de la liste. 

●  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. 
●  Les éditions détaillées impriment un "grand livre", avec le détail des écritures concernées. 
 
●  Les secteurs peuvent être "décomposés" par natures ou par comptes, 
●  les natures, par secteurs ou par comptes. 
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 IV.i.   Edition > Sous-comptes > Échéancier Clients/Fournisseurs : 

Lors de la saisie des factures des 
fournisseurs (au crédit) ou des 
clients (au débit), une date d’é-
chéance st demandée pour chaque 
écriture. Cette date, modifiable au 
cours du lettrage, permet d’éditer 
l’échéancier à partir d’un mois (ou 
d’une semaine) donné(e). 

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

EN OPTION 

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

Attention :  
Cette édition n'est utilisable, vis à vis des 
banques, que si certaines contraintes on 
été respectées au moment de la saisie : Le 
numéro de pièce contient le sigle de la ban-
que "émettrice" et le libellé désigne le nom 
de l'émetteur. 

 IV.l.   Edition > Listes > Sous-Comptes : 

Liste des sous-comptes d'un compte "auxiliaire", par 
exemple clients ou fournisseurs, ordonnée par codes ou 
par noms. 



Société - Exercice : 
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  V.  Menu Outils : 

 V.a.   Outils > Initialisations - Paramétrages : 

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

A utiliser si votre comptabilité est liée à un programme de 
stock ou de facturation… de préférence XL ! 

Si vous utilisez du papier à entête, n’entrez rien dans ces 
zones. L’entête sera utilisée pour les relevés de comptes 
et les lettres de relance. 

Report à Nouveau Fin d’exercice : 

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

Attention :  
● Le logiciel ne saura pas reconnaître une erreur de destination des reports à nouveau. 
Si vous demandez les reports sur une comptabilité «étrangère»,  celle-ci verra ses an-
ciens reports supprimés et recevra à la place un nouveau report. Vous devez donc porter 
une attention particulière à la gestion des dossiers : 
       ● Si le dossier destiné à recevoir le report à 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 l’exercice en cours sont co-
piés dans ce nouveau dossier. Les reports à nouveau sont transférés à leur tour. 

       ● Si le dossier existe déjà : 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... 



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

● Le plan comptable de l'exercice nouveau doit être strictement identique à celui d'origine. 
Notamment, ne créer de nouveaux comptes "à sous-comptes" ou ne supprimer la gestion de sous-
comptes, dans la comptabilité nouvelle que lorsque le report à nouveau sera définitif, sinon des 
«incohérences» seront signalées. 
 ● Toute écriture non lettrée des sous-comptes de classe 40-41 seront envoyées dans la nouvelle comp-
tabilité en guise de solde à nouveau. Ce qui permet un suivi optimum des relevés et lettres de relance. 
● Le report à nouveau peut être recommencé autant de fois que nécessaire. Le journal "RAN" de report 
automatique ne peut être modifié par brouillard de saisie. La seule façon de "rectifier" un report est de 
revenir sur l'exercice antérieur, et de refaire le report après correction. 
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Mise à «0» de la comptabilité : 

Cette option vide complètement votre compatibilité de toute écriture, sans toucher au plan comptable ni 
aux comptes clients. Si c'est bien ce que vous voulez : 
● Répondre "OUI" en toutes lettres à la demande de confirmation. 
● Frapper la touche [F10] à la demande de "code secret". 

Options couleurs : 

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

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

Saisissez ici le mot de passe. 

Sélectionnez ici la couleur 
associée à votre mot de 
passe. 

Options (droits) associés 
au mot de passe. 

Les mots de passe servent à 
empêcher l’accès aux dossiers 
des personnes non autorisées 
et à limiter cet accès aux seu-
les prérogatives fixées, pour 
ceux qui y sont autorisés. 
Vous pouvez créer autant de 
mot de passe que nécessaire. 

 V.c.   Outils > Organisation des fichiers (indexation) : 
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 V.d.   Outils > Importer un dossier : 

«Chemin» du répertoire en cours. 

Répertoire en cours. 

Unité de disque de votre répertoire. 

Type de dossier à importer. 

Contenu du répertoire en cours. 

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

Cette option vous permet d’enregistrer votre comptabilité au format Compta-XL version 7, par exemple à 
destination de votre comptable. 

  V.f.   Outils > Configurer les outils : 

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

Donnez le chemin de votre 
programme et son répertoire 
de travail. 

Nommez le raccourcis. 

Si besoin est, saisissez direc-
tement les paramètres ici. 

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



Attention ! 
 
N’oubliez pas d’effectuer des sauvegardes régulières 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. 
 
Le logiciel «Compta-XL» demeure la propriété de «XL Programmation Micro». Vous êtes unique-
ment propriétaire d’une (ou de plusieurs) licence(s) d’utilisation. 
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 VI.  Menu Bilan : 

EN OPTION 

Le module de bilan ne demande normalement aucun paramétrage spécial de votre part, à 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-même les comptes concernés. (Fichiers - Comp-
tes - Modifier [F10] - «Code Bilan»...)  : choisir parmi les codes proposés celui qui convient. 

Le Bilan peut être 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 paramètres (F10 sur 
le compte). 

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

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


