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1
11

1.2

Introduction

Présentation

Le logiciel Magicware permet de tenir la comptabilité compléete d'une ou de plusieurs
entreprises. Son interface simple vous permet d'accéder a I'ensemble des fonctions a l'aide de la
souris mais également de vous servir de nombreux raccourcis clavier. Il en résulte une grande
rapidité dans la saisie des écritures ainsi que dans la navigation entre les fenétres quelque soit
votre niveau de connaissance du logiciel. Magicware offre un large éventail de formulaires
(TVA, Bilan, Compte d'exploitation, Budget,...) que vous avez la possibilité de personnaliser
selon les besoins et les habitudes de votre entreprise. Les fonctions de sauvegarde des
données et de gestion des utilisateurs vous offrent la sécurité nécessaire au bon
fonctionnement de votre entreprise tant au niveau de la confidentialité que de la sécurité des
données. Enfin, les nombreuses possibilités d'exportation des formulaires et des tables (Excel,
PDF, HTML, XML...) vous offre une grande souplesse pour I'impression et la transmission de
vos documents.

Comment obtenir du support

- Téléchargez la derniére version du manuel au format *. pdf ou*. chn sur
www.magicware.ch

- Dans Magicware, la touche F1 ouvre la rubrique de l'aide qui se rapporte a la fenétre
courante.

- Si vous avez souscrit un contrat assistance, vous pouvez nous joindre au numéro de
téléphone réservé.

- Vous pouvez aussi nous soumettre vos questions gace au formulaire qui se trouve a
l'adresses http://www.terrettaz.ch/mail.php

a Vvoir...

- présentation de Magicware sur www.terrettaz.ch
- télécharger Magicware sur www.magicware.ch

Configuration et installation: poste indépendant ou réseau

Spécifications techniques

Les applications Magicware ont été développées en mode SQL client/serveur et sont
indépendantes de la base de données. Elles supportent les bases de données SQL suivantes :
Interbase, Firebird, Oracle. Ces serveurs de bases de données fonctionnent en environnement
Windows, Unix et Linux. Sous Windows, la base SQLserver de Microsoft est aussi supportée.

Compatibilités

Les applications Magicware peuvent étre installées en monoposte, en réseau, en Terminal
server et dans les infrastructures Citrix (XenApp 5 et 6). Nous assurons la maintenance et le
support pour les serveurs NT, 2000, 2003 et 2008 de Microsoft.

© Terrettaz Informatique 2004-2009
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Introduction 2

Installation d'un poste indépendant

Veillez a ce qu'aucune autre application ne soit active pendant l'installation du logiciel.

= Placer le CD-ROM dans le lecteur ou téléchargez la version compléte sur
www.magicware.ch et double-cliquez sur le fichier *. exe

A l'insertion du CD-ROM, I'écran d'accueil s'affiche automatiguement. Dans le cas contraire,
double-cliquez sur le Post e de travail , repérez le lecteur CD (en général : D:\) et double-
cliquez sur Set up. exe.

D Installation - Magicware 5 [-_l ?i

Bienvenue dans |'assistant
d'installation de Magicware 5

Cet assistant wa vous guider dans linstalsbon de Magowae 5
BDLDD swr wolie ordinater,

Il est recommande de fesmer loutes les spphcabons achives
avant de conhinuer

Appupaz sur Suvant pouwr contires ou 3w Snnulan pour
shandarner Mnatallation

| Suivarnk - i[ Anirular ]

L'écran d'accueil indique la version du logiciel et vous recommande de fermer les applications
actives.

= Cliguez sur Suivant

D Installation - Magicware 5 [-_l ?i

Doszier de destination b
0l Magcwsane 5 dod-l ge nstalie 7 -

.-I-J L'assistart va instaler Magicwans 5 dans le dogsier suvant.

Pour conliriuer, appuyez s Suivanl. 5ivous souhaibez choisr un dosoer diféent,

appuyez 3.8 Paicou.

Le programme requiert s mors 0.8 Mo despace degue disponible.

< Précedent || Suvant> | | Andler |
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Cette fenétre vous permet de choisir le répertoire dans lequel va étre installé Magicware

& NE PAS réinstaller le programme dans le méme répertoire qu'une installation

précédente, ceci supprime toutes les données !

= Cliquez sur Parcourir pour modifier I'emplacement d'installation

= Cliguez sur Suivant

B Installation - Magicware 5

Composants & mstalles
Quels composants de Fapphcabon soubakez-vous nstales 7

Full inztalation

Magicwaia §
Fitebied D alabase Sarver

Séleclionmez les composanls gue vous désiez inslaller | décoches les compozants gue
wous ne désinaz pat inctalles. Appuyez arcuta sur Suivant pow continuer liretalation.

Les compozants sélectionnés néceszibent au mong 33.3 Mo d'espace dsponible.

266 Mo
.0 Mo

| «Precedent || Suvark: | | Aarule |

En installation sur poste indépendant, il est nécessaire d'installer Firebird Database Server en
plus de Magicware, sauf si vous l'avez déja fait lors d'une installation antérieure.

= Cochez Magicware 2005 et Firebird Database Server

= Cliquez sur Suivant

ED Installation - Magicware 5

Selection du doszier du menu Démamer
01 Fassestant dinstallation dost-l placer kes raccowcs du pogramme 7

Drémairar indiqué cideszous

sélechionnes un aure dossier du mere Démanmer

M aic wate 5

L'assistart wa ciéei les raccowcis du pragramme dans le dossisr du menu

Appupez s Suivark pour corbires. Appuyez sl Paicour @ vous souhalez

Parcouni...

= Cliquez sur Parcourir... pour choisir le répertoire du menu Démarr er dans lequel va

apparaitre Magicware

© Terrettaz Informatique 2004-2009
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B Installation - Magicware 5 A=l 4

Taches supplémentaires |
Qusles sonk b=z laches supplémentares qui dawvent e eflechusss 7 -

Sélactionnaz lez thches supplémarntaines que lassistant dinstallation doit effechuer
peradant linstalaton de Magowans 5, puis appupes sur Survant

lcdres supplémentares:
[+#] Créar ure ichne surbs buraau

= Créer uneicdne sur le bureau : cochez pour pouvoir lancer Magicware depuis le bureau

= Cliquez sur Suivant

ED Installation - Magicware 5

Prét & installer | P,
L'assistark dezpose 4 présent de outes les miormations pow nstaller Magicwae 5 -
sur watie erdinateur,

Appupez sur Irstalen pour procéder & lretalation ou s Précédent pour revoi ou
miodife e option dinstallation.

Drassier de destington ~
C:\Program Files\Magcwans

Type dinstal son
Ful inztallation

Compozants sélechionnes :
Magchwee 5
Fiebird Dalabass Sarser

Diassier duy menu D émanes
Magowaie 5

I_qPiécé-:Iml Jl Iriglallar i[ Airwlar ]

= Vérifiez les parameétres d'installation et au besoin modifiez-les en cliquant sur Précédent
une ou plusieurs fois

= Cliquez sur Installer pour exécuter l'installation du logiciel

Si vous avez utilisé une version antérieure de Magicware que vous avez désinstallé, une fenétre
s'ouvrira lors de l'installation de la nouvelle version pour vous demander si vous souhaitez
remplacer I'ancienne base de donnée (fichier SYS. GDB)

Confirmation

\..3) C:\Program Files\Magicwareldata)5vS. G0DE
L Fichier exishe déja,

Souhaiez-vous que linstallation le remplace 7

Love [ w |

= Cliquez sur Non pour réutiliser I'ancienne base de données dans la nouvelle version de
Magicware ou sur Oui pour remplacer I'ancienne base de données
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Installation en réseau

Vous pouvez avoir accés a Magicware depuis plusieurs ordinateurs en réseau.

Sur votre serveur ou sur l'ordinateur qui fait office de serveur

= Installez Magicware et Firebird Database Server (méme procédure que pour une
installation d'un poste indépendant, voir ci-dessus).

Sile Pare-feu W ndows est activé, il est nécessaire d'autoriser le port 3050 TCP et UDP.
= Dans le menu Dénmar r er, cliquez sur Panneau de configuration.
= Double-cliquez sur Par e- f eu W ndows.

= Dans l'onglet Except i ons, cliguez sur Aj outer un port.. ..

%= Pare-feu Windows E
Géndral Emceplions | Avancd

Le Parefeu Windowss blogue bes connexions réseau entrantes, & lexception des programmes:
ef services sélectionnes ci-dezzous. Le Fat dajouter des exceplions peut permettee & certaing
procpamimes de misu fonchonrer, mais peul égslement sugmentsr vos nsgues

Programmes &l seivicas
Hom ~
[ ActreeSync Application
[ ActreeSiyne Connection Meansger
[#] inctiveSync RAP! Manages
[ activeSyne Service
[ &M Ageni
[# spache HTTF 5 ervet
[ appeery
] Azsistanca & distance
[ Buweaw & dutance
[ File Trarshe F‘ln-glam

| Ipdrantencts s | 1PoE w
[ Aicuter un programme._ | [ Aiouterunport | | Modfier. | [ Suppimer |
(7] Aichee une nolficalion lorsgue e Pate-feu Windows blogue un pregiasmens
| les r ligz & Fguil m 7
ok ) Comae

= Ajoutez le port 3050, cochez TCP et cliquez sur CK.

© Terrettaz Informatique 2004-2009
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= Cliquez sur Modi fi er

sous-réseau) .

Ajouter un port

Utlisez ces paraméties pour ouviil un por du Pare-few windows. Pouwr dertiies
le riimiéno ed le protocole du poit, consultez ka documentation du programme ou
du serace que voulez-vous uiliaer

Mom - | JUS0LCTCP
Huméso du pait ;| 3050
(%) TCP
uels sord |e4 i

Modiier [étendus..

i astociés & lounesiuie dun pail 7

x|

CIUDP

| ok

H Anria ]

Modifier I'étendue

Pour speailier b jpu dordingtewns pour lequel ce peel ou ce progeamime st deblogus,
chques sur une colion c-dedsou.

Four spécifier une lishe personnalisée, entiez la izie des advesses IP, des sous-réseaun
ou bes dews bppes, délimibés par des vingules.

{1 Mimporte quel crdinateu [y compiis cauws présants su Inbsiret]

) Uriqussment mon pézeau [ow sous-meoaau)

() Liste personnalizés ;

Ewsmple : 152 168174, 201 152 166114, 201 /265 26525850

| ' ét endue. ..

et sélectionnez Uni quenent

x|

ok || Anvde |

= Répétez I'opération en cochant UDP.

Sur chagque ordinateur du réseau

>

Database Server lors de l'installation).

nmon réseau (ou

Installez Magicware sans installer Firebird Database Server (dé-cochez Firebird

Vous devez maintenant indiquer le chemin d'acces a la base de données sur le serveur.

= Dans le répertoire de Magicware (C: \ Progr am Fi | es\ Magi cwar e), ouvrez le fichier

db.ini.

© Terrettaz Informatique 2004-2009
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B db.ini - Bloc-notes

Fichier
[55]
Oriwersame=F1rani rd
patabate
RoleName=Rol eName
User_Hame=5yS0EA
Pas w0 d=mas terkey
cOLDialece=2
Blobsize=-1

Comm tRetain=False
wWal tOnLocks=True
Local elpde=0000
Interbase TransIsalation=ReadComm ted
Trim Char=False

Edtion Farmst Affichage 7

CihProgram FllesiWagl owaresydatah Srs.GoB

= Alaligne Dat abase, remplacez I'lP par défaut 127.0.0.1 par I'lP de votre serveur.

Mise a jour

Reportez-vous a la rubrique MagicWare update 's51de cette aide pour télécharger les mises a

jour ou installer les mises a jour a partir d'un CD-ROM.

Fichier de configuration

Le fichier dir.ini vous permet de définir les répertoires dans lesquels le logiciel va chercher les

documents. Le fichier se trouve par défaut dans le répertoire C: \ Pr ogr arn
Fi | es\ Magi cwar e\ .

B dir.ini - Bloc-nates

Bl=e

Fichier Edbion Formak  Affchage

[report] L .
REFORTDLIR=C:WProgram Files\Magi osaredreports \RPTY,
REPTSQLDIR=C:WProgram FilesyMagioware'reportshSoLs,

[cds]

data=C:WProgram FileshMagiowarehdatay,
help=C:%Program FileshMagiowarehdatay,
frodele=CWProgran Files\Magiowarehmodeles,
catalogue=C:WProgram FilesyMagiowarescatalogue’,

Tupdate]
adresse=http: /A agi oware, chdownloadsys_5 fupdates

hilan]) _ .
dir=CiiProgram FilesyMaoi cware reports BILANY,

[image o

= thProgran FilesiMagicware’ imagesh,

rdocument]

ir=ZthProgran FilesiMagi owareh document®,

boutton_defaut] ~
numera=21, £, &6, &, &7, &3, 43, =, 15, 13, £, 61, 3, =, 31, 4, 32, =, F, b, =,

- la section r epor t définit les répertoires contenant les formulaires (RPT) ainsi que les requétes

(SQL) relatives a ces formulaires (voir Impression de formulaire%).

- la section cds définit les répertoires contenant les données et les catalogues (voir

Catalogues@&).

- la section updat e définit le répertoire contenant les mises a jour.

- la section bi | an définit le répertoire contenant les modeles de bilan Excel
(voir Bilan/CE Excelﬁ).

(report s\ Bl LAN)
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- la section i mage définit le répertoire contenant les images.

- la section docunent définit le répertoire contenant les documents relatifs aux clients (voir
Client/179) Documents).

- la section bout t on_def aut définit les boutons de la barre d'outils & afficher par défaut (voir
Raccourcis|181: Barre d'outils.

1.3 Démarrer avec Magicware: démonstration, enregistrement,
navigation, utilisateurs

Enregistrement

"
= Double-cliquez sur l'icbne '(Hf Magi cwar e sur le Bur eau ou dans le menu dénmarrer /
Tous | es programres / Magi cware pour ouvrir le programme.

Enregistrement E

@ Enregistrement

Version gatule | Ok ] Feames I

Lors du premier démarrage, vous avez la possibilité de choisir la version gratuite ou alors
d'indiquer la clé d'enregistrement fournie avec votre contrat.

= Cliquez sur Version gratuite ou sur Ok.

Login

Le Login est I'opération qui consiste a identifier I'utilisateur qui se connecte a I'application. Lors
du premier démarrage le Login ADMIN sans mot de passe doit étre utilisé. Pour modifier le mot
de passe administrateur ou créer d'autres utilisateurs, voir Utilisateurs 70

Login

Magicware 5 - v5.0.0.

Terrattaz Informatigua

Lagin |ADMIM
Pazzwod ||

[ ok J[ cenco || optiones

= Tapez ADMIN dans le champ Login.

= Cliquez sur Ok.
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Utiliser la société EXEMPLE SA

Afin de vous familiariser avec Magicware, vous pouvez importer la société Exemple SA.

Restaurer le mandat Exemple SA

= Cliquez sur = Restauration dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.

[} Restauration El
Fichisr | =
Ciade mandal
[ B Sauver IEr:h:-gal [ ‘fj Endcube ] | B Faimma |
i [ME
. =
= Cliquez sur =",
Open E"E
Look i | ) deta v O3 M@
EEEE
My Recent
Diocamments
Deskiop
=
My Drocuments
Mip Compushe:
I 3
EQ Files of type: Fichiers ZIP [".2ip) v
My M ] Open as tead-only

= Ouvrez le répertoire C: \ Program Fi | es\ Magi cwar e\ dat a.

= Sélectionnez le fichier EXEMPLE. zi p.

=> Cliquez sur Ouvrir ou double-cliquez sur le fichier EXEMPLE. zi p.

© Terrettaz Informatique 2004-2009
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Fichier  |Ci\Magicwarals.0. 0. 21 data| EXEMPLE .2ip
Codemandst | ZEEg | [société Exerrple 55

@

[ ] sauver ks logs |

| 2 exbewer | | @ Feemer |

& IMP

Code mandat : identifiant de la société : de 1 a 4 chiffres ou lettres. Attention, ce code ne
peut plus étre modifié ensuite (voir Configuration/edl : Société - Code mandat).

= Cliquez sur Exécuter pour créer la société.

Le fichier de Log s'affiche. Il s'agit de la liste des différentes opérations effectuées pendant la

restauration. Ceci permet de visualiser d'éventuelles erreurs.

= En cas d'erreurs, cliquez sur Sauver les logs et envoyez le fichier au support technique.

Quvrir un exercice

= Cliquez sur # Ouvrir un exercice dans la barre de navigation ou dans le menu Fichier.

Duwrir un exercice

w | [E -

Exercie  Designation Dabe début  Dabe fin ELat
I 2008 za09 01.01.2008 31022000  Cuvert
Mandat | SOCE -3 |Sociéts Exemple 54
Exercice 2009 E]_ 2003 [El
21 | OPEN

Société : cliquez sur ™ pour sélectionner la société Société Exemple SA.

= Sélectionnez I'exercice souhaité et cliquez sur Ouvrir.

La société Société Exemple SA est maintenant restaurée, I'exercice sélectionné est ouvert, vous

pouvez :

- Saisir des écritures|is9

© Terrettaz Informatique 2004-2009
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- Saisir des factures 128

- Configurer la société/ed)

- Ou toutes les autres fonctions (voir les différents chapitres de ce manuel).

Options de connexion

Bases de données

Au moment du Login, vous pouvez choisir vos Options de connexion. Les bases de données
peuvent étre locales ou distantes (voir Configuration et installationm).

Magicveare
P

Lnfo

Paszsword

Datshasa | Sv5 v

o) [Comen ) (o]

= Cliquez sur le bouton Options pour accéder a des bases de données supplémentaires.

Database : cliquez sur ™ pour dérouler la liste des bases de données disponibles (voir
Configuration et installationm).

= Cliquez sur le bouton Ok pour ouvrir Magicware.

Déverrouillage utilisateur

Si vous obtenez le message ci-dessous au moment du Login, cela signifie que vous avez
dépasser le nombre autorisé d'utilisateurs simultanés pour votre licence.

@ EGEMNSZ ! La Imite de connection 2 été atteints,

Si vous pensez ne pas avoir dépassé le nombre autorisé d'utilisateurs simultanés, ce message
peut étre la conséquence d'une fermeture anormale de I'application. Dans ce cas, procédez
comme suit:

= Cliquez sur le bouton Ok pour fermer le message d'erreur et revenir a la fenétre de Login.

=>» Pressez la touche F6 de votre clavier.

© Terrettaz Informatique 2004-2009
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Listes des connexions aclives FE

[ util. Windows

| Hewre ouverture

Machine utilisateur
| | LENOWO-CE43FS  ADM pigrre 76062009 16:51:57
BB LENOWOCE43F3 ADM piesre 26,06, 2008 16:52:01
BB LEMONO-CE43FT ADM pierre 2606, 2009 16:52:15
BB LENOVOCB43E3 ADM pieere 26062009 16:52:18

Cette fenétre vous présente la liste des utilisateurs connectés. Si un de ces utilisateurs n'est pas
réellement connecté (fermeture anormale de I'application), vous pouvez le libérer en cliquant sur

=& dans la premiére colonne.

La barre de navigation

La barre de navigation est constituée de trois modules :

[ Eweicices

B Faweiis

B Navigation

ou

B

¥ Le module Exercices permet de sélectionner parmi les exercices existants.

% Le module Favoris permet d'atteindre les applications que vous avez enregistré comme

Favoris (voir Raccourcismﬁ).

B Le module Navigation permet de choisir une application.

Vous pouvez a tout moment, afficher ou masquer la barre de navigation. Utilisez pour cela le

bouton & de la barre d'outils.

Exercices

Ce module vous permet de choisir I'exercice sur lequel vous voulez travailler. Dans I'exemple ci-
dessous nous avons deux mandats (EXEMPLE SA et tst) avec 2 exercices chacun (2007 et

2008).

= P EXERCICES

5 B E<EMPLE 54

2008
2007
= [ 157154

2008
2007

= Cliquez sur I'exercice a ouvrir.
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= Passez au module Navigation ® pour saisir des écritures.

Navigation

Le module Navigation permet d'accéder a toutes les applications dans une arborescence. Les
différentes applications sont également accessibles par les menus. Reportez-vous aux différents
chapitres de ce manuel pour connaitre le détail de chaque onglet du module Navigation.

= [ Fichier
il un exercios
Farmes un eencios
"%, Création mandatfexercics
(2 Suporession mandat/esercice
38 Baraqus
(2 dearng bancaire
&, Mornale
(2 Condiions de pakments
5 [ outls
(2 Changer de mot de passe
2 Sauvegarde

Jébiteurs EFComptabilitd (SpGendral

Gestion des utilisateurs

Si vous étes plusieurs collaborateurs a utiliser le logiciel, il est nécessaire de déterminer les
droits de consultation et de modification de chacun.

= Cliquez sur Utilisateur dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

Utilisateur - ADM E3

A& 00 ) IXE
Utisateur | Autarisation | Général | Comptabiité | Débiteurs | Créanciers | Sockeé |

Nom [Pouet
Prénom  [Patrick

togn P

Actif | O st fot de passe
Largue | | - Effacer be mot de passe

L'administrateur est l'utilisateur qui gére le programme, il a accés a toutes les données et
fonctions. L'identifiant et le nom de I'administrateur ne sont pas déterminants. Certaines options
ne sont disponibles que pour I'administrateur.

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouvel utilisateur.

Identifiant : identifiant de l'utilisateur : de 1 a 3 chiffres ou lettres. Attention, cet identifiant ne
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peut plus étre modifié ensuite.
Nom : nom de l'utilisateur.
Prénom : prénom de I'utilisateur.

Login :login de l'utilisateur : de 1 a 5 chiffres ou lettres.
Actif : cliquez sur ™ pour activer / désactiver |'utilisateur.

Langue : cliquez sur ¥ pour sélectionner la langue de I'utilisateur.

= Cliquez sur I'onglet Général pour déterminer les droits généraux de |'utilisateur.

BE
ER

kd 0
e A
B Utiisslew
B Mize & joun des teates
Imnpaut # Expost
B Raccourcis clavier
[ tmpott BMC
B Impeit postes curverts BMC
[ Cosiride des doreées
5 Editeas SOL
B Histonique impressions
. Aide

RN

g

= Tout en maintenant la touche [Ctrl] appuyée, cliquez sur & en face de la rubrique Admin.

# B Fichies
+ [ Outi:
= [ Adin
Ed Uthsaiewn
Ed Mie & jous des lestes
B3 Impart # Expert
£ Raccourcis clavier
3 Impoit BMC
B3 Impeit postes cuverts BMC
EA Conldle des dornées
B Echtewr SOL
B Hiloiique spiessions
+ Hide

Une croix apparait, ce qui signifie que l'utilisateur n'a pas accés au menu Admin réservé a
l'administrateur.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications apportées.

L'utilisateur ne pourra pas supprimer ou accorder des droits aux collaborateurs ou accéder aux
rubriqgues du menu Admin.

& Comme certains menus permettent d'accéder a des fonctions avancées ainsi qu'a des
données sensibles, il est recommandé de n'attribuer que les droits strictement
nécessaires a chaque utilisateur. Pour plus de détails sur les utilisateurs, reportez-vous a
la rubrique Utilisateur| 791 de ce manuel.

Points importants
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Plusieurs remarques de ce manuel sont marquées du symbole & afin d'attirer votre attention
sur un point important. En voici quelques unes :

Raccourcis| 181 : Saisie
& L'enregistrement des données que vous avez introduites dans un champ se fait lorsque
vous sortez de ce champ. Veillez donc a sortir du dernier champ modifié avant

d'enregistrer les modifications apportées. Ceci peut se faire en tapant sur ENTER ou en
cliguant dans un autre champ de la fenétre.

Création mandat/exercice[301 : TVA - Part. soumise sur compte

L
& L'impression du formulaire officiel (voir Décompte TVARS : Décompte TVA formulaire)
peut étre inexact si vous choisissez cette option.

Restaurer un mandat [461: Important dans un nouveau mandat.

& La restauration d'un mandat existant remplace les données existantes par celles du fichier
d'importation. Donnez un Code mandat qui n'existe pas encore si vous voulez importer
les données sans écraser celles d'un mandat existant.

Edition des listes[228 : Dupliquer un formulaire

L

& Les mises a jour (voir Magicware update%) remplacent les formulaires par défaut (en
bleu) mais ne modifient pas les formulaires personnels (en noir). Si vous voulez des
formulaires personnalisés, veillez donc a créer de nouveaux formulaires (en noir) et a ne
pas seulement modifier un formulaire existant, sinon vos formulaires risquent d'étre
supprimés lors d'une mise a jour.

Confiquration et installation| 17 : Installation

L
& NE PAS réinstaller le programme dans le méme répertoire qu'une installation précédente,
ceci supprime toutes les données !

Import/Export de la comptabilité &1 : Importer dans un nouveau mandat

& L'importation d'une comptabilité dans un mandat existant remplace les écritures simples et
multiples existantes par celles du fichier d'importation. Donnez un Code mandat qui
n'existe pas encore si vous voulez importer les données sans écraser celles d'un mandat
existant.
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Maintenance de la base de données!s?] : Restaurer une base de sonnées

L
& Ne restaurez pas une base de données sur une base de données existantes. Les
données pourraient étre corrompues.

1.4 Codes de champ

Les codes de champs facilitent la saisie des écritures de tiers. Au moment de la saisie du libellé
de I'écriture, ces codes seront remplacés par le texte qu'ils symbolisent. Ces codes de champ
peuvent étre entrés directement lors de la saisie, mais pour gagner du temps, vous pouvez les
entrer dans la Configuration des mandats et exercices (voir Configuration/ed : Textes par
défaut). Les Valeurs par défaut [F6] (voir Raccourcis|181) sont prioritaires par rapport aux
Textes par défaut de la configuration (ci-dessous). Vous pouvez également utiliser les codes de
champ dans les libellés (voir Libellés/sh).

Rubriques associées
utiliser les valeurs par défaut Raccourcis| 18
enregistrer les libellés les plus utilisés Libellés[sh
utiliser des variables dans les textes Codes de champ|16)

= Cliquez sur = Configuration dans la barre de navigation ou dans le menu Options.
= Sélectionnez I'onglet Textes par défaut.

Saisie des fattures | Saisie des palsments | Amortissements

Factunes déb,
Texte |Fachune chent {chent_jd}
Libedé | Fachure chent {chent_jd}

MNC débeteaur
Tesche |Mobe de crédic dient {chent_d}
Libedé | Mok de crédit dienk {chenk_id}

Factunes cré,
Texte |Fachure founisseur {fou_id}

Libedéé: (Facture foumisseur {fou_id}

M créancier
Texte |Mobe de crédit Foumisseur {fou_id}
Libedé |Mobe de crédit Foumnisseur {fou_id}

Les codes de champ s'écrivent entre accolades. Dans |'exemple ci-dessus, une facture débiteur
affichera automatiquement le libellé "Facture Débiteur” suivi du numéro du client {client_id}, soit

par exemple :
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Id. journal |V
Adresge (1001

Data doc. | 26.06.09

Comple | 1050

Taxha

=
E.
i)
ol

Facture chent 1001

Ci-dessous vous trouvez les codes disponibles suivis de leur explication, d'un exemple et du
résultat qu'ils produisent lors de la saisie.

Code

Explication

Exemple

Resultat

FOURHISSEURS

Tdoc_id} Mumero des documents sélectionnes Pt ({cloc_id}) Pt (123,124, 125)

T _ic Mumero de fournisseur Fact. fournisseur no {fou_id} Fact. fournisseur no 1234
{titre} Titre du client Fact. {titre} {nom} Fact. Monzieur Untel
{nom} Mom du client

{rue} Rue

{npa} Muméro postal

{localte Lieu

Tpays} Pays

CLIENTS

{doc_id} Muméro des documents sélectionngés Pt ({doc_id}) Pt (123, 124, 125)
iclient _id} Mumero de client Facture cliert no {cli_id} Facture client no 4321
titre} Titre du client Fact. {titre} {nom?} Fact. Monsizur Unitel
{nom} Mom du client

{prenom} Prenom Enc. {client_id}— {nom} {prenom} Enc. 4321 - Untel Georges
{compl} Complement

{npa} Muméro postal

[HETH Lieu

Tpays} Pays

SAISIE DES PAIEMENTS

{doc_id} Muméro des documents sélectionngs Pt ({doc_id}) Pt (123, 124, 125)
ity Likelle des documents selectionnés Pt ({txt ) Pt (e, wyy, 270
RAPPELS

{titre} Titre du client {titre}, honzieur,
{date_conside} Date de considération des paiements AL {date_conside} Al 24 092006
1delai} Mouvelle echeance Jusgu'au {delai} Juzgutau 05102006

EHCAISSEMENTS BVR

{doc_id} Muméro des documents sélectionngés Pt ({doc_id}) Pt (123, 124, 125)
{client_id} Muméro de client Facture client no {cli_id} Facture client no 4321
Tnom} Mam du client Fact. ftitre} {nom} Fact. Monzieur Untel
{prenom} Prenom Enc. {client_id}— {nom} {prenom} Enc. 4321 - Untel Georges
{compl} Complement

{liens} Lieu

{npa} Muméro postal

Thays}t Pays

True} Fue

Jtitre} Titre du client

{poltesze} Poltesze du client

DIFFERENCE COURS

Tcours}

Monnaie concernee par la différence
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1.5 Raccourcis : programmes, favoris, export/import, valeurs par
défaut

18

Ce chapitre décrit de maniére générale, I'utilisation des différentes touches et raccourcis qui
facilitent l'utilisation du programme. Les fonctions sont cependant toujours accessibles par les
menus et les boutons a l'aide de la souris.

Rubriques associées

consulter la liste des raccourcis

Fenétres, raccourcis, icones 228

personnaliser les raccourcis

Raccourcis clavier/sh

enregistrer les libellés les plus utilisés

Libelléslsh

utiliser des variables dans les textes

Codes de champ/16

Barre d'outils

Entre les menus et la barre de navigation se trouve la barre d'outils.

Ces raccourcis correspondent aux actions suivantes :

>

L

| AN S=UEF D&

Ouvrir un exercicel 28

Création mandat/exercice[3%

Saisie des écritures 157

Recherche d'écrituresies

Bilan / Compte d'exploitation 14

Extrait de compte 124

Liste des comptes 12y

Soldes d'ouverturei2

Démarrer un programme
Afficher/cacher la navigation

Fermer

Vous pouvez personnaliser la barre d'outils en éditant le fichier di r . i ni qui se trouve dans le

répertoire d'installation de Magicware, par défaut C. \ Progr am Fi | es\ Magi cwar e. Les
sections concernées commencent par bout t on_ suivi du Login de I'utilisateur auquel
s'applique la configuration (voir Utilisateur[761 : Login). Pour les utilisateurs qui n'ont pas de

configuration particuliére, c'est la configuration bout t on_def aut qui s'applique.

[ boutton_def aut ]

nunero=21, s, 66, s, 15, 18,

24

s, 61, 31, 4, 32, s, f,

S,
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[ boutt on_ADM N
nunero=21, s, 67, 68, 43, s, 66, s, 15, 18, s, 61, 31, 4,
32, s, f, h, s, 24

[ boutton_UTI L1]
nunero=21, s, 15, 18, s, 61, 31, 4, 32, s, f, h, s, 24

[ boutt on_UTI L2]
numner o=

Les icones qui apparaisent dans la barre d'outils correspondent aux nombres ou caracteres
séparés par des virgules listés a la suite de nunmer o=. Les numéros correspondent au code de
la fenétre vers laquelle pointe l'icbne. Pour connaitre ce code, regardez au bas de la fenétre
concernée (voir Barre d'état ci-dessous) ou ouvrez la fenétre Raccourcis clavier/s4) du menu
Admin ou encore consultez I'annexe Fenétre, raccourcis, iconesl2 de cette aide. Vous pouvez
aussi ajouter :

- s | pour insérer une séparation

- f 8 pour insérer l'icbne servant a ouvrir la fenétre Démarre un programme (voir ci-dessous)

- h @ pour insérer l'icone vous permettant de masquer / afficher le module Navigation : (voir
Démarrer avec Magicware!| &%)

Exemple :
dir.ini [ bout t on_def aut ]
nurmer o=21, s, 66, s, 15, 18, s, 61, 31, 4, 32, s, f, h, s, 24
icénes AR P ET O

Pour gqu'un utilisateur n'ait aucune icone, il faut lI'indiquer explicitement en mettant la ligne
numer o= sans aucun chiffre ou lettre.

Barre d'état

La barre d'état se situe au bas de chaque fenétre et indique le code et I'abréviation du
programme. Par exemple, Saisie des écritures[ish indique 15 comme code de programme et
ECR comme abréviation.

15 ER

Démarrer un programme

Vous pouvez ouvrir un programme avec un raccourci. Pour afficher le panneau de raccourcis au
lieu du lanceur de programme, voir Préférences utilisateur[s$1: Utiliser le panneau de
raccourcis.

= Tapez [F2] ou cliquez sur &.
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Démarrar programmea

Programme

(8o ) @)

= Entrez le code ou l'abréviation du programme (voir Barre d'état ci-dessus).
= Confirmez avec [Enter] ou [F2].

La liste des codes et abréviations est disponible dans I'annexe Fenétres, raccourcis, icones|22b
de cette aide.

Naviguer entre les fenétres ouvertes

Vous pouvez passer rapidement entre les fenétres ouvertes. Ceci ne fonctionne que si vous
avez plus d'une fenétre ouverte.

= Tapez [F12].

D00

Saisk des Facttures

Les fenétres disponibles apparaissent.
= Cliquez sur la fenétre a ouvrir.

La fenétre sélectionnée apparait au premier plan.

Les favoris

Si vous devez souvent appeler le méme programme, vous pouvez créer un raccourci vers ce
programme.

= Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la barre de navigation, sur le programme pour
lequel vous voulez créer un favori.

= Cliquez sur Ajouter aux favoris.

-~ % Blan | CE (Excel)

o = Ecrituras
] e fjouter aux Favorns

(2 Guide (écrkures simples)
(2 Guide (écriures mukiples)

Vous voyez maintenant le nouveau raccourci dans le module Favoris de la barre de navigation.
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[A3 aizie

Dﬁggg des bachures
D“gg; des paiements
B15 mze des hewres

EIE stiat comphe tiers

SBlan /CE

Vous pouvez également supprimer un favori.

= Cliquez a droit du favori a supprimer pour le sélectionner.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris.

= Cliquez sur Supprimer.

Raccourcis clavier

Voici les principaux raccourcis clavier :

Fenétres
Ctrl+O Ouvrir
Ctrl+F Fermer
Ctrl+N Nouveau
Ctrl+E Editer
Ctrl+S Enregistrer
Ctrl+D Suprimmer
Ctrl+U Dupliquer
Ctrl+z Annuler
PageUp Précédent
PageDown Suivant
F9 Exécuter
F5 Rafraichir
Ctrl+Q Fermer
Grilles
Ctri+Alt+A Ajouter
Ctrl+Alt+S Supprimer
CtrlI+Alt+E Editer
Maj+Suppr Vider
Export

Vous pouvez exporter rapidement une grille aux formats Excel et HTML.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris dans la grille.
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Fi Saisie des écritures

LMEROLX HE @ & @

Joumal | A EI Achats
= |I}ate |Pitce |Tlers |I:I:I'I'I|H:! |I:m|:re |I.I1EIE
B 11 w0052 s Ecriture multiple ... 4 €
ChriU
i J ennt Frais vihiculos
Extourner MapCr+HE | | achat marchandises
Débloquer écriture Maj+iri+D | | Entretiens e réparation
i Asgurances
39 30.05.2( e g Ecriture simple Caissa &
Effacer la place attachés Ecriture smple Cagss 4
35 30,05, 24 Ecriture smple Bangque
|E| BB Ecriture sinple Bangue
£ Export Hmi

= Cliguez sur Export Excel ou Export Html.

[ Fxporter la grille 5| Bl B Exporter la grille

EXPORT TO EXCEL

pokurel Hs E]

=)

Diuerin be fichiar apriss Nespont

| E=porter ” Femar | | E=porter ” Femar |

=> Cliquez sur &l pour ouvrir I'explorateur.
= Nommez le nouveau fichier.

= Cliquez sur Ouvrir puis sur Exporter pour créer le fichier.

Valeurs par défaut [F6]

Vous pouvez définir les valeurs par défaut des différents champs des fenétres de saisie. Les
Valeurs par défaut [F6] sont prioritaires par rapport aux Textes par défaut de la configuration
(voir Configuration des mandats et exercices/61).

=  Lorsque vous étes dans une fenétre de saisie (p.ex. Saisie des facturesfi?), cliquez sur
[F6].
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M
@)
X

Valeurs par défaut
HE &
! > Valeur | Socigté courante |
Vcrasse ! LI

DOUTS MDnnas

Dake doc.

Doabe écriture

Echéanos

Id. jourmal

Libesllé Documert N° {d}0015
Fornaie

Maritart

Farcant TY&

Maritant tokal

Fo Documsnk

Mo adhérent

Réfarenoe BV

T

Teste Linvesr § {03} 2007
Type da PO

camphe_pc

mitRepartic

OO0OO0O0O0O0O0O0OO00ROOOOOO0OO

Vous pouvez entrer les valeurs qui s'afficheront par défaut dans les champs de la fenétre.
Quelques valeurs variables sont également disponibles : dans des accolades écrivez {01} pour
afficher le mois courant, {02} pour le mois précédent, | pour placer le curseur ou encore {id} suivi
d'un nombre a quatre chiffres pour définir un numéro qui s'incrémente automatiquement (voir
Ordre de paiement /21y : Num. DTA). Cochez Société courante pour n'appliquer la valeur par
défaut qu'a la société courante.

Variables Résultat

Loyer | {01} 2007 |Salaire [zone de saisie] janvier 2007
Doc N° {id}0001 |Doc N° [numéro qui s'incrémente]

= Cliquez sur 2 pour enregistrer les modifications, sur & [Ctrl+Z] pour revenir en arriére, sur
& pour fermer la fenétre.

Les champs que vous avez définis s'affichent automatiquement lors de la saisie suivante et la
zone correspondant a | est sélectionnée. Vous n'avez plus qu'a saisir au clavier.

Saisie

Pour atteindre et compléter les champs de saisie, vous avez souvent le choix entre la souris et
un raccourci clavier.

& L'enregistrement des données que vous avez introduites dans un champ se fait lorsque
vous sortez de ce champ. Veillez donc a sortir du dernier champ modifié avant
d'enregistrer les modifications apportées. Ceci peut se faire en tapant sur ENTER ou en
cliguant dans un autre champ de la fenétre.
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Pour plus de rapiditié, utilisez les raccourcis claviers. Ci-dessous, un exemple : une écriture
simple (voir Saisie des écritures simples[is¥) saisie a la souris puis au clavier.

= Cliquez sur [ Saisie dans la barre de navigation ou dans le menu Ecritures.
A la souris
= Cliquez sur I pour créer une nouvelle écriture simple.
Date saisie : cliquez sur B pour ouvrir l'agenda et double-cliquez sur la date de I'écriture.
Débit : cliquez sur k-4 et double-cliquez sur le compte a débiter.
Crédit : cliquez sur [=! et double-cliquez sur le compte & créditer.
Libellé : tapez le libellé de I'écriture.

Montant : tapez le montant.

= Cliquez sur 2 pour compabiliser I'écriture simple.

Au clavier
= [Ctrl+N] pour créer une nouvelle écriture simple.

Date saisie : tapez la date au clavier.
= [Enter] 3 fois.

Débit : tapez le numéro ou le nom du compte a débiter (une partie suffit).
= [Enter].

Crédit : tapez le numéro ou le nom du compte a créditer (une partie suffit).
= [Enter].

Libellé : tapez le libellé de I'écriture simple.
= [Enter].

Montant : tapez le montant.

= [Enter] ou [F10] pour compabiliser I'écriture simple.

Conserver / Passer

= Utilisez [Enter] pour passer rapidement d'un champ au suivant.

= Cliquez avec le bouton de droite sur un champ que vous voulez sauter et choisissez Passer.
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Datedoc. 030307 [F

Comptbe ?_-ans:crn-‘cr
Tesbe  Loper) {07

Passer
Monktark Ly - [

Le champ est ignoré lorsque vous utilisez [Enter].

= Cliguez avec le bouton de droite sur un champ dont vous voulez mémoriser la valeur et
choisissez Conserver.

La valeur enregistrée est reprise lors de la prochaine saisie.

= Cliguez avec le bouton de droite sur un champ et cochez Conserver et Passer pour
enregistrer la valeur du champ et sauter le champ.

1.6 Impression des formulaires et Historique des impressions

Cette fenétre vous permet de consulter I'apercu et d'imprimer les formulaires. Pour éditer les
listes, voir Gestion des listes|228].

Apercu et impression des formulaires

= Dans le menu Impression, cliquez sur une catégorie de formulaires.

Chiix d'un Formulaire E
SN 2 JEV RN

Liste des débibeurs
Liste bast

= Cliquez sur le formulaire a afficher.
= Cliquez sur “= pour imprimer directement ou sur 2 pour exporter au format * . pdf .

= Cliquez sur & [Ctrl+P] pour afficher l'apergu.
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Apercu avant impression

T R

Test i
Exercice @ 2010

Dates :  01.01.10 - 31.12.10

Dupliquer, Supprimer, Editer un formulaire

Activer I'administration des listes pour pouvoir accéder a ces options (voir Utilisateur 79!
Autorisation - Administration des listes). Lorsque vous vous trouvez dans une fenétre de Choix
d'un formulaire, vous pouvez dupliquer, supprimer ou éditer un formulaire.Les formulaires que
vous créez apparaissent en noir tandis que les formulaires logiciel apparaissent en bleu et ne
peuvent pas étre supprimés. Les mises a jour (voir Magicware update%) réinitialise les
formulaires logiciel mais ne modifient pas les formulaires personnels (en noir). Si vous voulez
des formulaires personnalisés, veillez donc a créer de nouveaux formulaires (en noir) et a ne pas
seulement modifier un formulaire existant.

=>» Sélectionnez un formulaire.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris.

m Choix d'un formulaire E|

L= @&
[iécomphe TWA détalls
Dé:um:mlﬁ
2 Supprimer
P? Editer

= Cliquez sur Dupliquer.

= Nommez et cliqguez sur Ok.

Dupliquer un report

Nom

LDécompbe personnalse

[ ok ) e |

La copie du formulaire apparait en noir, elle ne sera pas touchée par les mises a jour ultérieures.
= Sélectionnez le nouveau formulaire.
= Cliquez avec le bouton de droite de la souris.

= Cliquez sur Editer pour ouvrir I'éditeur de formulaire et personnaliser le formulaire. Pour
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éditer les listes, voir Gestion des listes|228).

Historique des impressions

Pour pouvoir utiliser I'historique des impressions, il faut d'abord activer I'archivage des
impressions (voir Préférences|s9) : Général - Archivage des impressions). L'historique des
impressions vous permet de reprendre tous les formulaires imprimés ou ouverts avec l'apergu
avant impression.

= Cliquez sur & Historique impressions dans la barre de navigation ou dans le menu

Admin.
= Historigque impressions
2 = @
2 Date Formulaire d'imnpression
B Décample TWA 09,08, 2007 1643102 Liste des débibmurs
B3 Liste des débibeurs 019.08,2007 16:41 146 Lista des débibeurs
09,08, 2007 16:41;29 Decompbe TS Foarmulsine
09,08, 2007 16:41:21 Diécompte TWA détalé

= Cliquez sur le formulaire a imprimer ou a consulter.
= Cliquez sur %= [Ctrl+P] pour ouvrir 'apercu.

= Cliquez sur “= [Ctrl+P] pour confirmer l'impression.

1.7 Erreurs d'application et Rapport d'erreur (Send Report)

En cas d'erreur d'application, vous avez la possibilité d'envoyer un rapport d'erreur (Send report)
qui permettra d'améliorer les performances des versions ultérieures du logiciel.

Envoyer un rapport d'erreur

Une fenétre s'ouvre automatiquement en cas d'erreur d'application.

D Magicware - TST1 5A 2007 - application error

0 Propnété SQLCarnection requise pow cethe opesation, &

Source [CPTAJLFOECR. pas)
Procedure |poscr_cowni_by_ecr_id)

Line (382) w Ditails 2 |

= Cliquez sur Det ai | s pour afficher le détail de I'erreur.
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D Magicware - TST1 5A 2007 - application error

Q Proprgsé SOLCarnection requise powr cotte opésation. &

Source [CPTJLPOECR pat)
Procadure [poscr_count_by_scr_id)

Lire [352) e

Ezcepticon <lazs; EDacabaselczor L
Exception addrass: 004C2ZCFD

Stack list, generaced 0% 08, 2007 1&6: 51032

[0D4CECFE] DE.DatabaseBErrar + #74

[004CO44C) DB.TParam=. FindParam + #2C

[00E0F749] EglExpr. TCustonIQlDatafet . ChackConnaction + §351
[ODE0OFDD3] SqglBExpr. TCustomSQLlDatsfst . Openfur=zor + $#43
[004CFACE] DE.TDatafSet .  Sethctive + §E5

L4 »

= Cliquez sur Send report pour envoyer le rapport d'erreur ou directement sur Ok si vous
avez déja envoyé un rapport pour cette erreur.

= Cliquez sur Gk pour fermer la fenétre.

Automatiser I'envoi des rapports d'erreur

Si vous souhaitez envoyer systématiquement un rapport en cas d'erreur d'application, vous
pouvez automatiser cet envoi.

= Cliquez sur Préférences dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.

= Cochez I'option Envoi automatique des erreurs (voir Préférences@).
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2 Géneéral
2.1 Fichier

2.1.1 Ouvrir un exercice

Si vous n'avez pas fermé I'exercice lors de la derniere fermeture de I'application, cet exercice
s'ouvre automatiqguement au démarrage. Cependant, il peut arriver qu'aucun exercice ne soit
ouvert au démarrage. C'est par exemple le cas si un autre utilisateur a utilisé I'application entre
temps. Il faut alors choisir quel exercice ouvrir parmi les exercices disponibles.

Rubriques associées

créer un mandat ou un exercice Création mandat/exercice 36
configurer les mandats et exercices Configuration| 65}

= Cliquez sur # Ouvrir un exercice dans la barre de navigation ou dans le menu Fichier.

Emzroe:

Exzroce (2010

Désgration (2010
Ex., précéoent | 2009 i
Diake d= débck (010110 [T
Dzke o= fir | STOOEN]  [i5]

Société : cliquez sur ™ pour sélectionner le mandat comprenant I'exercice & ouvrir.

Les exercices disponibles pour le mandat que vous avez sélectionné apparaissent dans la
fenétre.

= Sélectionnez I'exercice a ouvrir et cliquez sur Ouvrir ou double-cliquez sur I'exercice.

Vous pouvez également vous servir des champs Mandat et Exercice au bas de la fenétre.
Mandat : cliquez sur [ pour sélectionner le mandat comprenant I'exercice & ouvrir.
Exercice : cliquez sur [ pour sélectionner I'exercice & ouvrir.

= Cliquez sur Ouvrir.
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2.1.2 Fermer un exercice

Cette fenétre vous permet de fermer I'exercice courant. Ceci est utile lorsque vous voulez
supprimer un exercice car vous ne pouvez pas supprimer un exercice ouvert.

Rubriques associées

supprimer un mandat ou un exercice Suppression mandat/exercice 35
configurer les mandats et exercices Configuration| 69|

2 Cliquez sur # Fermer un exercice dans la barre de navigation ou dans le menu Fichier.

= [P Fichier
CHRYTir U BxErcios
Eermer un sxercics

R, Assistant création Mardst/E cerdce
3 Suppression Sockéts | Exercos

Une boite de dialogue vous demande une confirmation. La fermeture d'un exercice n'entraine
aucune modification et peut étre ré-ouvert a tout moment. L'ouverture d'un exercice entraine
automatiquement la fermeture de I'exercice courant.

2.1.3 Création mandat/exercice

Avec Magicware vous pouvez gérer plusieurs mandats ou sociétés en paralléle. Chaque mandat
peut a son tour comprendre plusieurs exercices.

Rubriques associées

configurer les mandats et exercices Configuration] 66
supprimer un mandat ou un exercice Suppression mandat/exercice /35

Nouveau Mandat

Pour pouvoir commencer a utiliser l'application, il est nécessaire de créer un exercice pour un
nouveau mandat.

= Cliquez sur * Création mandat/exercice dans la barre de navigation ou dans le menu
Fichier.

JUE v dez-vous Fane 7
%) Cidsai un xErCice POLE LI oUeEL mandal
(¥ Crésar wn exercice pour un mandat existank

= Choisissez I'option Créer un exercice pour un nouveau mandat.

= Cliguez sur Suivant.
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Création mandal fesercice

Code mandst [EXPL
Mo [Excemple
Complément [Irmeuble |
Rus [Rue 1
Mpa [ Localté [1111  [Locaie
Téléphona [012/345.67.69
Fae [0121345.67.89
E-mail |infodDercengle erempls
Homepage stﬁmh.e:m
M. de Tva [12345678
Roashyict, sur ubilisasters [

Monnaie de base ﬁ
Permetire les paisments dans une monnaie dff érente |7

{'}m| Mam’;)l Anwder |

k6 wmero |

Code mandat : identifiant de la société : de 1 a 4 chiffres ou lettres. Attention, ce code ne
peut plus étre modifié ensuite.

Nom, Complément, Rue, Npa/ Localité, Téléphone, Fax, E-mail, Homepage, No. de
Tva : coordonnées de la société, modifiable par la suite (voir Configuration/ed: Société).

Restrict. sur utilisateurs : cochez si vous voulez étre le seul a pouvoir travailler sur ce
mandat, modifiable par la suite (voir Utilisateurs[7¢ : Société).

Monnaie de base : monnaie de base a utiliser, modifiable par la suite (voir
Configuration[edy: Général).

Permettre les paiements dans une monnaie différente : cochez pour autoriser les
paiements dans une monnaie différente, modifiable par la suite (voir Configuration|ed:
Tiers).

= Cliquez sur Suivant.
TVA
Attention, ces informations ne sont pas modifiables par la suite.

- T¥A Mode de peroepkion
= Convern (base la facture)
" Reou (base des encatssements)

T oo soumis TVa

rType de soumission TVA

* Part. soumiss sur bva
" Part. soumiss sur compte

Mode de perception

Convenu (base la facture) : cochez pour passer une écriture lors de I'enregistrement d'une
facture et comptabiliser la TVA sur la base de la facture.
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Recu (base des encaissements) : cochez pour ne passer une écriture que lors de
I'enregistrement du paiement d'une facture et comptabiliser la TVA sur la base du paiement.

Non soumis TVA : cochez si vous n'étes pas soumis a la TVA.
Soumis

Part. soumise sur tva : cochez si vous voulez garantir I'exactitude du formulaire officiel de
décompte TVA & imprimer (voir Décompte TVA[]13 : Décompte TVA formulaire).

Part. soumise sur compte : cochez pour pouvoir modifier le taux de récupération de
chaque compte individuellement.

L

& L'impression du formulaire officiel (voir Décompte TVA[]13 : Décompte TVA
formulaire) peut étre inexact si vous choisissez cette option.

= Cliquez sur Suivant.

Plan comptable

(=) Séleclionmes un plan complable standaed
() Rependre le plan comptable dune société esiztants

() Me pas repeendre de plan comptable

‘Wauilez sélactionnar un plan comptable

[FHE} w

Choisissez un plan comptable : plan standard ou plan d'une société existante. Si vous
décidez de ne prendre aucun plan comptable, vous avez trois possibilités :

- créer chaque compte un a un (voir Comptes|ith)

- reprendre les comptes d'un exercice existant (voir Reprise des comptes|[i24)

- importer un plan comptable standard (voir Import / Export[781)

= Cliquez sur Suivant
Journaux

Création automategue des oumauy

dhehanlt L

La fenétre vous propose de créer automatiquement les journaux automatiquement. Si vous
décidez de ne pas créer les journaux, vous avez deux possibilités :

- créer chaque journal un & un (voir Journaux 115

- reprendre les journaux d'un exercice existant (voir Reprise des journaux/i18).

= Cliquez sur Suivant.

Exercice

Maintenant que le mandat est configuré, il s'agit de définir les propriétés de I'exercice qui sera
placé a l'intérieur de ce mandat :
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Exgrone

Exeroce .2LIZIE'

Disigration | SI0E]
Ex, précédert | 3
Diote de début 010103 ()
Doto defin |31.12.08 (B

Exercice : identifiant de I'exercice. Attention, cet identifiant ne peut plus étre modifié
ensuite.

Désignation : nom de l'exercice, modifiable par la suite.

Ex. précédent : cliquez sur ™ pour sélectionner I'exercice qui précéde celui créé. S'il n'y a
pas encore d'exercice, le champ reste vide.

Date de début : cliquez sur [ pour sélectionner la dates de début de I'exercice. Attention, la
date de début ne peut étre modifiée que par I'administrateur ensuite.

Date de fin : cliquez sur [ pour sélectionner la dates de fin de I'exercice. La date de fin est
modifiable ensuite.

= Cliquez sur Terminer puis sur Fermer pour créer le mandat et son premier exercice.

Nouvel Exercice

Cette fonction permet d'ajouter un exercice a un mandat existant.

= Cliquez sur Assistant création Mandat / Exercice dans la barre de navigation ou dans le
menu Fichier.

Qe voulez-vous faine 7

() Crder un exercice pour un nouvesu mandst

(=) Créar un exsrcice pou un mandal axkstant.

= Choisissez l'option Créer un exercice pour un mandat existant.

= Cliquez sur Suivant.
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andat fexercice

Ot [ Q9] _ ovsr |

jes pwizemp

Mandat : cliquez sur Choix du mandat puis sur = ou sur = pour sélectionner le mandat qui
va comprendre l'exercice créé.

= Cliguez sur Sélectionner puis sur Suivant.

Journaux

Créahon sutomatgue des joumauy

[ e 2

La fenétre vous propose de créer automatiquement les journaux automatiquement (default). Si
vous décidez de ne pas créer les journaux, vous avez deux possibilités :

- créer chaque journal un & un (voir Journaux 110
- reprendre les journaux d'un exercice existant (voir Reprise des journaux|i15)).

= Cliquez sur Suivant.

Exercice
Emgroce
Exeroce (2010
Csgnation |2IZI]IZI
Ex, précédent | 2009 v
Dizke d= débuk (01,0410
Dabs e fin | TNENE [5)

Exercice : identifiant de I'exercice. Attention, cet identifiant ne peut plus étre modifié
ensuite.

Désignation : nom de l'exercice, modifiable par la suite.
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Ex. précédent : cliquez sur ™ pour sélectionner I'exercice qui précéde celui créé. S'il n'y a
pas encore d'exercices, le champ reste vide.

L

& La configuration du nouvel exercice reprendra la configuration de I'exercice précédent. De
plus, le mode de perception de tous les autres exercices prendra la méme valeur que
celle du nouvel exercice (voir Configurationled : Général - TVA Mode de perception).

Date de début : cliquez sur [ pour sélectionner la dates de début de I'exercice. Attention, la
date de début ne peut étre modifiée que par l'administrateur ensuite.

Date de fin : cliquez sur [ pour sélectionner la dates de fin de I'exercice. La date de fin est
modifiable ensuite.

= Cliquez sur Terminer puis sur Fermer pour créer l'exercice. Les centres d'analyseis% sont
repris de I'exercice précédent.

2.1.4 Suppression mandat/exercice

Cette fenétre vous permet de supprimer un exercice ou un mandat avec tous ses exercices.

Rubriques associées

configurer les mandats et exercices Configuration|63)
créer un mandat ou un exercice Création mandat/exercice 3%

= Cliquez sur = Suppression Société / Exercice dans la barre de navigation ou dans le menu

Fichier.
Suppression mandalfexercice E|
Supprezsion d'un mandat ou d'un exeicice
Cot uitiliezite vous penmet de supgimer un mandal ou un essicics ' ;

Sélactionnez le mandat ou Mesaicics & suppimes

Mandal

Esaicica
Chae du mandat

Sélactionnez achion & effecuber
%) Suppiime l'exercice

) Supprimer le mandat

l Endcuter J | Fesmer ]

5 DELETESOCER

Sélectionnez I'action a effectuer : cochez pour supprimer un exercice ou un mandat (société).

= Cliquez sur Choix du mandat.
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B ouvvrir un exercice

F0CiHE - | EXEMPLE 54 v [ -

Exercie  Desgnation Diasbe début  Dusbe bn Ebat

[ ] 2008 01.01_2008

) 2007 2007 0.0 3122007 Ouver
Mandast EXEM [ EXEMPLE 54
21  OPEN

36

3

Mandat : cliquez sur [ pour sélectionner le mandat & supprimer ou le mandat comprenant

I'exercice a supprimer.

Exercice : cliquez sur [ pour sélectionner I'exercice a supprimer.

= Cliquez sur Sélectionner.

= Cliquez sur Exécuter, une confirmation vous est demandée. Cliquez sur Fermer pour

terminer.

Vous ne pouvez pas supprimer un exercice ouvert (pour fermer un exercice, voir

Fermer un exercice[3d").

Banque

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer un compte bancaire ou

postal (CCP).

Rubriques associées

enregistrer un clearing

Clearing bancaire[3&

saisir des paiements

Saisie des paiementsf3h

générer un ordre de paiement pour les
créanciers

Générer un ordre de paiement /208

2 Cliquez sur & Banque dans la barre de navigation ou dans le menu Fichier.
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¥ Banque &
H 8
Id. Bangue |02
Di&signatian | Bangue Exemple
Tvpe | Poste "

Hum. de comple [1231212
Tibulare | Nom Préram
Cleasing [123
Clearing (subkey] 0001

Mannzie | Francs w.
Hum DTA | 12345
Campbe | 1020 [:] Bardu=
BWVR (123458
Hurn adhdient | 123456789
MNuri. adhérent clai

¢ [EHE]

41 | BOE

Quvrir une banque existante

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les comptes existants ou sur - [CtrI+O] pour ouvrir la
fenétre de choix des comptes existants.

Créer ou modifier une banque

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer une nouvelle banque ou sur & [Ctrl+E] pour éditer la
banque courante.

Id. Banque : identifiant de la banque.
Désignation : nom de la banque.

Type : cliquez sur = pour choisir le type de compte (voir Ordre de paiement[218) :

0 Caisse : pas d'ordre de paiement.

1 Poste : OPAE (Ordre de PAiement Electronique).

2 Banque : DTA (DatentragerausTAusch = échange de supports de données).
Num. de compte : numéro de compte. Le format d'enregistrement doit étre respecté.
Titulaire : nom du titulaire du compte.

Clearing : numéro de banque du répertoire des banques suisse.

Clearing (subkey) : numéro de succursale du répertoire des banques suisse.
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Monnaie : code I1SO de la monnaie du compte.

Num. Dta : numéro de DTA (DatentragerausTAusch = échange de supports de données),
de 1 a5 chiffres (voir Ordre de paiementf218).

Compte : cliquez sur [ pour ouvrir la fenétre de choix des comptes.
BVR : numéro de Bulletin de Versement avec Référence.
Num. adhérent : numéro d'adhérent auprés de la banque ou poste.

Num. adhérent clair ;: numéro d'adhérent clair auprés de la banque ou poste.

= Cliquez sur b [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Supprimer une bangue

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer la banque courante.

2.1.6 Clearing bancaire

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer un clearing bancaire.

Rubriques associées
enregistrer une banque Banque/36
imprimer les factures a envoyer aux Factures débiteursish
débiteurs
encaisser les bulletins de versements que Encaissement des bulletins de versement
les débiteurs nous ont payés 198
lire les bulletins de versement recus des Lecture des bulletins de versements 0%
créanciers
générer un ordre de paiement pour les Générer un ordre de paiement 208
créanciers

= Cliquez sur = Clearing bancaire dans la barre de navigation ou dans le menu Fichier.
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Clearing bancaire E|
2@ X 3B &

Clearing |123
Succursale | 0002
Banque |2
Adiesse |Rue de Example
Adresse |Immeubie 1
Hpa (1000

Locafte |Vil:

40 | CB

Quvrir un clearing existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les clearings existants ou sur - [CtrI+O] pour ouvrir la
fenétre de choix des clearings existants.

Créer ou modifier un clearing

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau clearing ou sur [# [Ctrl+E] pour éditer le
clearing courant.

Clearing : identifiant du clearing.
Succursale : identifiant de la succursale.
Banque : nom de la banque.

Adresse, Npa, Localité : adresse de la banque.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Importer les clearings depuis internet

Vous pouvez télécharger sur Internet et importer les clearings suisses. Le fichier est téléchargé
au format *. x| s puis enregistré au format *. csv. Il doit en outre respecter la disposition des
colonnes d'origine pour pouvoir étre importé.

= Pour télécharger le fichier, cliquez sur ® nommez-le et choissez son répertoire de
destination.
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Enregistrer sous
Ereeguirer danz . B0 Eoalorneay

[c)

Mz documents
récenis

3

Buraau

* O s B

=/
Mes documeris

-

Paste de lraval

% Hom du liches clesnrgs-chuuls W

Favorgrésean  Typa: Fichiers Excel " xlz)] w Anriubar

= Ouvrez le fichier téléchargé au format *. x| s avec Excel ou OpenOf fi ce.

v

Dans le menu Fi chi er, cliguez sur Enr egi strer sous. ..

= Sélectionnez I'emplacement, le nom et le type de votre fichier : CSV ( sépar at eur :
point-virgule)(*.csv).
Duwrir 'EE

vl O ¥ e E-

Regarder dare: . | B0 Bt o]

E ﬂchmms-m sy

Me=z documents:
récenks

3

Bueau

Mes docurments

F'n:h; de biaval

q Mam du fchier cleaings-ch cov w

Farvorz réseau | Fichiees de ypa | Fichaess beste [ c3v) e

= Cliquez sur @ pour importer le fichier.

= Sélectionnez votre fichier et cliquez sur ouvrir. Le bloc-note s'ouvre pour vous informer que
la premiére ligne (titres des colonnes) n'a pas été prise en compte.
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Supprimer un clearing

= Cliquez sur X [CtrI+D] pour supprimer le clearing courant.

2.1.7 Monnaies

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer une monnaie.

Rubriques associées

comptabiliser les différences de cours ‘ Différence de coursli4h

2 Cliquez sur & Monnaie dans la barre de navigation ou dans le menu Fichier.

HE| 1 2
Mornaie de base EI—F
Code 150 ﬁ
Désignation [US dolars
Wbr. de décimale: & Armond I
Collactif débitewr 1050050 = |Chents 5D
Collectif créancier [2000U50 = |Créandiers LSO

5l | A partir du Cours Facteur il

30.12,2011 0,343100 1

29.12.2011 0, 936000 1

26.12.2011 0, 934900 1

27.02.2001 0, 335600 i

26.12.2011 0, 936000 1

25.12.2011 0, 936000 1

24,12,2011 0, 935600 1

23.12.2011 01, 935600 1

22122011 0, 931500 1

21.12.2011 0,933900 1

20.12,2011 0, 936700 1

19.12.2011 0, 935700 1

18.12.2011 0, 935600 1
17.12.2011 0, 938500 1 |

[F [Monmates

Ouvrir une monnaie existante

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les monnaies existantes ou sur =) [Ctrl+O] pour ouvrir
la fenétre de choix des monnaies existantes.

Importer les taux de change sur internet

Vous pouvez importer I'historique des taux de change pour une monnaie sur le site
www.oanda.com
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= Sur le site www.oanda.com, rendez vous dans la partie FXHistory (adresse exacte:
http://www.oanda.com/convert/fxhistory?lang=fr).

Langue: Francas %

Dste de début [07.01.08 Date de fin: [29.06.08 ji.mman
ettt | Vers [Sude- Cowonne SEK 3
Espagne-Fesats . ESP Sl N
Estonie - Couranne . EEE l SHIFInEm = Ei S
o A -
Ethianiz - Bitr. ETR Sweaziland - Lilangen . S£0L
Sytie - Livea . SYP '
[ Firlit - Mallae F IO o | Taiwan-Dollar. TWD |
Code Monnaie; Code Monnaie:
| Tauxinetbancaire | Farmat: {C3V 1% | Obtenirlatakle |

= Sélectionnez les dates de début et de fin, les monnaies a convertir et le format CSV.
= Cliquez sur Obtenir la table.
= Copiez-Collez le tableau obtenu dans un fichier vide avec l'extension CSV.

= Cliquez sur -4 et sélectionnez le fichier CSV.

Créer ou modifier une monnaie

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer une nouvelle monnaie ou sur . [Ctrl+E] pour éditer la
monnaie courante.

Désignation : indication de la monnaie de base.

Code ISO : code permettant d'identifier une monnaie. Par exemple : CHF pour le franc
suisse ou EUR pour I'euro.

Désignation : désignation de la monnaie.

Nbr. de décimal : nombre de décimal a conserver.

Arrondi : cochez pour arrondir les montants.

Collectif débiteur : sélectionnez le compte par défaut pour cette monnaie pour les
débiteurs. Ordre de priorité des valeurs par défaut pour les comptes collectifs: monnaie
(valeur indiquée ici) puis fiche client (voir Clientsli7: Compte collectif) et enfin configuration
générale (voir Configuration[edi: Compte collectif.

Collectif créancier : sélectionner le compte pris par défaut pour cette monnaie. Ordre de
priorité des valeurs par défaut pour les comptes collectifs: monnaie (valeur indiquée ici) puis
fiche fournisseur (voir Fournisseurs 198 : Compte collectif) et enfin configuration générale
(voir Configuration[ed1: Compte collectif.

= Cliguez sur & pour ajouter un changement de cours.

Cours : tenez a jour le cours des monnaies.
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Facteur du cours : facteur du cours.

Cliquez sur & pour supprimer un changement de cours.

Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Supprimer une monnaie

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer la monnaie courante.

2.1.8 Conditions de paiements: échéances

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer des conditions de

paiements.
Rubriques associées

configurer les débiteurs Clientsi7b
Configuration [0

configurer les créanciers Fournisseurs 19
Configuration [0}

saisir des factures Saisie des facturesizb
Factures débiteursish

= Cliquez sur = Conditions de paiements dans la barre de navigation ou dans le menu
Fichier.

Conditions de paiements E

H 8
Cond. pai. |30
Diésignistion |3ﬂ fours
Net & 30 jours
Paiement & 10 s Escomple IW b
Pabement & J jours Escomple S00 =
9 |cono_pmT

Ouvrir une condition de paiement existante

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les conditions de paiements existantes ou sur 3
[CtrI+O] pour ouvrir la fenétre de choix des conditions de paiements existantes.

Créer ou modifier une condition de paiement

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer nouvelle condition de paiement ou sur [ [CtrI+E] pour
éditer la condition de paiement courante.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Général 44

Cond. pai. : identifiant de la condition.
Textes

Francais, Allemand, Autre : texte qui apparaitra sur les formulaires (p.ex. : 30 jours net).
Echéances

Net a... jours : saisissez le nombe de jours pour un paiement net.

Paiement a ... jours et Escompte... % : saisissez le nombe de jours et le pourcentage pour
un paiement avec escompte.

= Cliquez sur b [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Supprimer une condition de paiement

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer la condition de paiement courante.

2.2  Outils
2.2.1 Changer de mot de passe

Cette fenétre vous permet de changer le mot de passe de l'utilisateur courant.

Rubriques associées

configurer les options des utilisateurs Utilisateur[ 76

= Cliquez sur @ Changer de mot de passe dans la barre de navigation ou dans le menu
Outils.

Changer de mol de passe |

Ancien mok da pase
Mouwvaal moft de patee ™
Canfiimatian rom]

(70 (xhmae]

Tapez l'ancien puis le nouveau et confirmez le nouveau.

= Cliquez sur Ok pour actualiser et fermer.
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2.2.2 Sauvegarder un mandat

Cette fenétre vous permet de créer un fichier de sauvegarde qui enregistre I'état actuel du

mandat courant.

Rubriques associées

restaurer le mandat depuis le fichier de
sauvegarde

Restauration[4&

sauvegarder une base de données

Maintenance (53

exporter une table

Import / Export[78)

exporter la comptabtilité

Import / Export compta.[sh

= Cliquez sur = Sauvegarde dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.

Sauveparde

Fichies

X
=
(%) Exporber bous bes exercices
() Exparber seudement fexercice courant
I'::l Sauves les hgsl I | ExAcules I l B Feirme I

19 ExF

2 Cliquez sur &,
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Enregistrer sous E|E|
Enregstier dans U w Q ; Bl [E=
-
ad
Il documarntks
récants

3

Buieau

es documerts

[F

Paste de traval

Fom du fichier - k2t wma bl
‘i Tppe: Fichiers mwsa [ mwea] w Anraber

Farvons réseau

Donnez un nom au fichier de sauvegarde au format *.mwa et indiquez son répertoire de
destination.

= Cliquez sur Enregistrer.

= Cochez si vous souhaitez exporter tous les exercices ou seulement I'exercice courant.

. Pl . £ . .
= Cliquez sur [ Exéouter | pour créer le fichier de sauvergarde.

Information

\y TGEMDS : Sauvegarde bermrinde

= Cliquez sur [ﬂ] pour enregistrer le rapport de sauvegarde dans un fichier texte.

2.2.3 Restaurer un mandat

Cette fenétre vous permet de restaurer un mandat a un état antérieur sur la base d'un fichier de
sauvegarde.

Rubriques associées

créer un fichier de sauvegarde de mandat Sauvegarde |45

importer une table Import / Export[78)
importer une comptabilité Import / Export compta. [sh

= Cliquez sur = Restauration dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



47

Aide de MagicWare 5

A Restauration T|
Fichier | =
Code mandat
[ B Sauver IEr:h:-gal [ ] Ewdruter ] | B Faimma |
i [ME

Fichier : cliquez sur 2 pour sélectionner le fichier de sauvegarde.

Ouwrir

Regerde dens | £ [N v o4

I—‘% st . masa

ez documants
récants

G

Buieau

Mes documerts

Paste de traval
Hom du fichier - | Fat1_wama mrwea
.-' E Fickuee da lyps Fichieas mivia " mwa)
quﬁ' T [ Dusviie en lectise seule

(7))
& m..

v Gl
v Coms)

= Sélectionnez le fichier de sauvegarde au format *. maa.

= Cliquez sur Ouvrir ou double-cliquez sur le fichier a ouvrir.
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Restauration FZJ
Fichisr | C\Magicwarels.0,0. 2idats | EXEMPLE 2 [
Code mandst | ZEEd Sociché Exemple 58
[Sa-l.rverlesbqsl [ -‘Eﬂfﬁtl.ber ] | B Femmer |
(-] IMP

Code mandat : identifiant du mandat dans lequel va étre créé I'exercice restauré.

& La restauration d'un mandat existant remplace les données existantes par celles du fichier
d'importation. Donnez un Code mandat qui n'existe pas encore si vous voulez importer
les données sans écraser celles d'un mandat existant.

2 Cliquez sur [ Exéouter | pour importer le mandat sauvegardé.

Si vous restaurez avec une version de Magicware différente de celle de sauvegarde, le message
suivant peut s'afficher.

Confirmation

€\ YGEN11 : Ce code de mandak est déjb utilsé, vouler-vous remplacer le mandat existant par la restauration ?

[ou J[ wen ]

= Cliquez sur Oui pour continuer.

2.2.4 Fenétres dynamiques

Cette fenétre vous permet de créer vos propres tables et vos propres fenétres. Si vous souhaitez
afficher des données existantes de maniére personnalisée, vous pouvez créer une fenétre et
disposer les éléments comme bon vous semble. Si vous souhaitez ajouter de nouvelles
données, vous pouvez créer une table avec les champs dont vous avez besoin.

Rubriques associées

explorer la base de données Editeur SQL [102
créer une requéte avec des parametres Listes paramétrées|[es

= Cliquez sur = Fenétres dynamiques dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.
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Fenétre de base

2>

2>

2>

Création de fiches |0 x]
D SPE W

Mo de La table  [VEHICULE

Groupe affichags [DER =]

Dptions

F# Filtre sur |a socidté
I Filtre sur Mecercice

P | Mot null |Field name [ Type Long |DEcirnales
[+ [¥  WEMICWLE_ID VARLCHAR ]

r [  DEsiGHaTION VARCHAR

[ T maroue VARCHAR 50

[ oareaom o

[ [*  cuEwt o VARCHAR [12

Création de latable | crétion de lafenétrs |

Nom de la table : tapez le nom de la table (existante ou a créer). Pour voir la liste des tables
existantes, voir Editeur SQL 102,

Groupe affichage : sélectionnez le menu dans lequel afficher la nouvelle fenétre.
Filtre sur la société : cochez pour limiter les résultats aux données de la société courante.
Filtre sur I'exercice : cochez pour limiter les résultats aux données de I'exercice courant.

Cliquez sur & pour ajouter un champ a la fenétre ou sur & pour ajouter un champ au-
dessus du champ sélectionné.

PK : cochez s'il s'agit d'une clé primaire.

Not null ;: cochez si la saisie du champ est obligatoire.
Field name : indiquez le nom du champ.

Type : sélectionnez le type du champ.

Décimales : indiquez le nombre de décimales.

Cliquez sur & pour supprimer le champ sélectionné (seul I'affichage est supprimé, le champ
n'est pas supprime).

Cliquez sur Création de la table si la table n'existe pas encore.

Cliquez sur Création de la fenétre pour créer la fenétre.
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Vous pouvez dés maintenant ouvrir la fenétre créée (dans I'exemple ci-dessus: dans le menu
Débiteurs, cliquez sur _VEHICULE).

Composants supplémentaires

Vous pouvez également afficher d'autres composants (listes déroulantes, fenétres de choix,...).

= Ouvrez la fenétre créée (dans I'exemple ci-dessus: dans le menu Débiteurs, cliquez sur
_VEHICULE).

= Tapez sur la touche F3.

=) nFr editor M= E
Fichiar
Standerd | Addtional | Win32 | Diskogs | TMS |

ZWFR AR =r e BB E

Action Sl =) TEL__WEHICULE H=E
AtiveControl

Align ablone

AlphaBlend | Faise

Enchoes | [skLeftakTop) : A WEHICULE 1D - fID_FLDOVEHICUL G5 s
AutoScrol | True © DESIGNATION. |FLD_DESIGRATION: © - @ @it
AutoSae | Faise R T R R
BiDMode | boLefiToRlight DIMARGUE: - JFLOMARQUE  fiiiiiiiii: B
EBordercons |[bSystemMenub.. | *pATE APHAT : [FLD_DATE_ACHA B
BorderStybe | bsSizeable — | T Dttt :

Borderwidth 0 :;CUENTID: . . FLO_CLENTID |,

= TR Do st e —— :
ChersHeight | 213
S WllE st HNNNHRINT i

Ciokor [l cBmFace

[E Constraints | [T SizeConstramnts)
CHED True
Cursos cillefault
DedaudMon., dmdctiveF cem

DockSte  |Fabie
Draghind | dkDsag
DragMode | dmbvianual
Enabled Tiue
|EI Ford [T Fiort] ;I

L'onglet TMS vous donne acces aux principaux composants.
Modifions I'exemple ci-dessus: nous remplagons la zone de saisie du numéro de client par un

composant TMS TAdvEditBtn qui permet d'ouvrir une fenétre de choix du client. La valeur de la
propriété Name du composant est "FLD_CLIENT _ID".

IE MCnrrssst] Ealen |ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ

Nous ajoutons ensuite un composant TMS TAdvEdit pour afficher le nom du client au lieu de
son identifiant. La valeur de la propriété Name du composant est "edNom".

LI Sk up |1 Lodkups rgs]

- © CLENTID  ;

L et Balan 0 B err s s s s s s aaaaan
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Nous ajoutons enfin un composant TMS TPlannerMaskDatePicker pour remplacer la zone de
saisie de la date par une fenétre de choix de type calendrier.

DATE_ACHAT -

Il s'agit maintenant de lier ces composants a la table des clients.

Liaison aux données

= Créez un fichier dans le méme répertoire que le fichier *.dfm que vous nommez de la méme
maniere mais en y ajoutant I'extension *.valid.

er Dossiats | - (2]

Marm
4B _VEHICULE .dfm
[8] _vEHICULE. df . valid

= Editez ce fichier.
Le fichier est divisé en sections:

ONEXIT.INSERT : vérification lors de l'insertion d'un nouvel enregistrement (par exemple:
vérifier que l'identifiant n'existe pas déja).

ONEXIT.UPDATE : vérification lors de la mise a jour de I'enregistrement (par exemple:
vérifier que le numéro de client indiqué existe).

ONEXIT : vérification lors de l'insertion et lors de la mise a jour de I'enregistrement.
ESTOBLIGATOIRE : champs obligatoires (obligatoire=YES).

DESIGNATION : champ a afficher au lieu d'un identifiant.

READ_ONLY : champ en lecture seule (lecture seule=FALSE).

CHOIX : liste de choix pour les composants TMS: TAdvEditBtn (fenétre de choix) et
TColumnComboBox (liste déroulante).

Exemple:

[ ONEXI T. | NSERT]
1 D_FLDO_VEH CULE_| D=SELECT VEHI CULE_| D FROM _VEH CULE WHERE SOC_| D=: SOC_| D ANC
EX_1D=: EX_| D AND VEH CULE_| D=: | D_FLDO_VEHI CULE IC

[ ONEXI T. UPDATE]

[ ESTOBLI GATO RE]
FLD_CLI ENT_I D=NC

[ ONEXI T]
FLD CLI ENT_| D=SELECT CLI ENT_I D FROM CLI ENT WHERE SOC_I D =: SOC | D AND
CLIENT_| D=: FLD CLIENT_IC

[ DESI GNATI ON]
edNom=SELECT PRENOM || ' ' || NOM FROM CLI ENT WHERE SOC | D =: SOC | D AND
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CLI ENT_| D=: FLD CLIENT_I O

[ READ_ONLY]
edNon=FALSE

[ CHO X]

FLD_CLI ENT_I D=SELECT CLIENT_I D, PRENOM NOM FROM CLI ENT WHERE SOC_| D=: SOC_| D ORDER
BY PRENOM NOv

En cliquant sur _VEHICULE dans le menu Débiteurs, nous obtenons donc cette fenétre:

TEL__¥EHICULE E3

el 4 N WRSEE =

Identifisnt 1001}

Désignation [Viékicude de vraison

Marque |Fiﬁ Ulyssen

Datediachat  |10.02.05 i

Chent [1001 | Peanbaicel Schu
305 [VEHICLLE

Pour affecter une liste paramétrée au bouton “=, créez une liste paramétrée (voir
Listes paramétrées/s$i: Nom de la fenétre liée).

Pour modifier le texte du menu et du titre de la fenétre, créez une traduction systéme 108 avec
pour identifiant *_VEHICULE" et une autre pour "TBL__ VEHICULE".

2.2.5 Maintenance de la base de données

Cette fenétre vous permet de faire une sauvegarde d'une base de données utilisées par
Magicware ainsi que de restaurer une base de données sauvegardée.

Rubriques associées

créer un fichier de sauvegarde de mandat Sauvegarde |45

importer / exporter la comptabilité Import / Export compta. [s
importer / exporter une table Import / Export[ 78

= Cliquez sur #! Maintenance dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.
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¥ Maintenance de la BD

&  MAINT

Que woulez-vous Fare 7

(5 Backup de la BD
() Restore de la B0

& [suvart @ | |84 Former |

Sauvegarde

La base de données qui est sauvegardée est celle qui est utilisée actuellement par Magicware.

= Cochez Backup de la BD et cliquez sur Suivant.

‘! Maintenance de la BD

5

MAINT

Fickue

C-\sauvegaideibackupn bk Ea

[UPImdml[ Terminer ][ & Fermer ]

Fichier : cliquez sur & pour sélectionner le répertoire dans lequel enregistrer le fichier de

sauvegarde.

= Nommez le fichier au format*.fbk.

= Cliquez sur Terminer pour effectuer la sauvegarde.
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¥ Maintenance de la BD

Tralement

ghak:  reshonng mdex PE_LOGS s
ghak:  reshaiing ndax ADESPRIMARY 32

ghak:  restoning index RADBEFRIMARYTTS

goak:  restoring ndex ADESFRIMARYZ1

ghak:  reshaning mdex FE_HISTO_BVA_1

ghak:  eeshating index FE_ECR_CFTE

gbak:  restoing index FE_ECR _JMNL

gbak: ERADA: invald reguest BLA at offset 277

ghak: ERADA:  BLR syntax enior especled TABLE & offset &
gbak: Ewling bafare completion duws 1o enoes

C:\sauvegardes echo "OPERATION TERAMIMEE"
"OPERATION TERMINEE"

Csauvegaides exit

< ¥

= Alafin du traitement, cliguez sur Fermer.

Restauration

= Cochez Restore de la BD et cliquez sur Suivant.

B8 Maintenance de la BD =]l

Fichues [de backup
Crhaauvegandeiizhl b E'

Fichus [de sestauration)

(& Précsgen] [ Temoer | 6 Fomer |

5 MAINT

Fichier (de backup) : cliquez sur &l pour sélectionner le fichier de sauvegarde au
format*.fbk (voir ci-dessus).

Fichier (de restauration) : cliquez sur ¥l pour sélectionner le répertoire dans lequel
enregistrer la base de données restaurée.

& Ne restaurez pas une base de données sur une base de données existante. Les données
pourraient étre corrompues.
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2.2.6

= Cliquez sur Terminer pour effectuer la restauration.

Ry Maintenance de la BD r-__llﬁlfil

Tralement

ghak:  restorng mdex PE_LOGS -
ghak:  reshating ndax RDELPAIMARY 32
ghak:  restoning index RDBEFRIMARYTTS
gbak:  reshoring ndex ADESFRIMARY 21
ghak:  reshaning mdex FE_HISTO_BVA_1
gbak:  reslaling ndex FE_ECH_CPTE
ghak:  restaring index FE_ECE ML
i ghbak: ERADA: invabd request BLR at affset 277
W ghak: ERADA:  BLR syntax enior especled TABLE & offset &
gbak: Ewling bafare completion duws 1o enoes
Caauvegarder echo "0PERATION TERAMIMEE"
"DPERATION TEAMINEE"
Csauvegaides exit

£ »

] |.anrrn-:r.

&  MAINT

= Ala fin du traitement, cliquez sur Fermer.

= Pour vous connecter a la nouvelle base de données, sélectionnez-la au moment du Login
(voir Démarrer avec Magicware!l 84 : Options de connexion - Database).

Mise a jour de Magicware

La mise a jour ou update vous permet de maintenir a jour le programme. Des correctifs et
nouvelles fonctionnalités sont régulierement mis a disposition des utilisateurs. Pour une
installation en réseau et lorsque le programme est installé en local, il est nécessaire d'exécuter la
mise a jour sur chaque ordinateur du réseau ou Magicware est installé (voir

Configuration et installation[ ). La mise a jour de votre logiciel s'effectue en principe sur
internet. Terrettaz Informatique fournit un CD-ROM de mise a jour aux utilisateurs qui ne
disposerait pas d'un acces Internet. Enfin, les utilisateurs peuvent faire une mise a jour manuelle
en téléchargeant les fichiers sur www.magicware.ch.

Rubriques associées

installer Magicware Configuration et installation| 13
savoir quelle version est installée A propos 108

= Cliquez sur @ Magicware update dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.

Mise a jour via Internet

Si vous avez une connexion Internet, vous pouvez activer I'option qui contréle les mises a jour a
chaque ouverture du programme.

= Cliquez sur = Préférence dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.

= Dans l'onglet Général, cochez Contrbler automatiquement les mises a jour.
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Si une mise a jour est disponible, un message s'affiche.

? ) YGEEMNDS ¢ Line mitser & jour est: disponible, voulez-vous ba téléchargar ¥

(] e |

Vous pouvez également mettre a jour Magicware depuis le menu Outils.

= Cliquez sur & Magicware update dans la barre de navigation ou dans le menu Outils.

Lancement a partir du CD-ROM fourni par Terrettaz Informatiqgue

= Fermez Magicware.
= Insérez le CD-ROM.

= Sirien ne se passe apres quelques secondes, ouvrez le répertoire du CD-ROM dans Post e
de travail (habituellement D:\) et double-cliquez sur Set up. exe.

install 5 update * acrobat | terrettaz.ch

install : lance l'installation de la derniérer version compléete (voir
Configuration et installation| 14).

& NE PAS réinstaller le programme dans le méme répertoire qu'une installation
précédente, ceci supprime toutes les données !

update : met a jour la version actuellement installée sur votre ordinateur.
acrobat : installe Acrobat afin de pouvaoir lire la documentation.

terrettaz.ch : lien vers le site www.terrettaz.ch.

= Cliguez sur update pour mettre a jour Magicware.

Mise a jour
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# CDUpdate x|

Chiemin d'iretalahion de Magicware
C\Pyogram Files\ agicware

Sélectionna la bate dornés & updabar |

EEN—

*

Une rotrvede werson (3.1, 20 est dispordsls | Enécuel |[ Arruder |

Un message au bas de la fenétre vous indique si une mise a jour est disponible.

2>

2>

7

Cliquez sur &l pour sélectionner le répertoire de Magicware sur votre ordinateur.

Cliquez sur ¥ pour sélectionner la base de données a mettre & jour (voir
Configuration et installation[ 14).

Cliquez sur Exécuter pour effectuer la mise a jour.
Si une ou plusieurs mises a jour sont encore disponibles, il est conseillé de les exécuter.

Cliquez sur Quitter pour terminer la procédure de mise a jour

Mise a jour manuelle

Si vous n'avez pas acces a Internet depuis votre ordinateur, vous pouvez vous servir d'un autre
poste pour téléchager les fichiers et faire une mise a jour manuelle.

2>

Rendez-vous sur le site www.magicware.ch.
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{= Terrettaz Informatique - Windows Internet Fxplorer

@ * | http:[imagiomare.chidownload.php % | *¢ K

W | @ rerrsttaz Informatious f-8 - &-|

Mise a jour a partir des versions ...

Version 3.1.2.5 Fichier compressa 15.22 Mo
3.1.2.4 Fichier compressé 15.22 Mo
3.1.2.3 Fichier compresse 14.34 Mo

Version complétes (version actuelle 3.1.2.6 )

Version 3.1.2.6.8xe Fichiar axdcutable 20,58 Ma
3.1.2.4.exe Fichier exécutable 25.92 Mo
3.1.2.2.exe Fichier exdcutable 7.38 Mo
last_compile.exe Demigre version 20.58 Mo

compilea

Changelog releases.pdf Fichier Pdf 1.32 Mo

CD-ROM d'installation

Version 3.1.2.56 Cd-rom comprassé 45.956 Mo

= Télécharger le fichier *. zi p dont le numéro correspond a la version actuellement installée
sur votre ordinateur ainsi que tous les fichiers plus récents que celui-ci. Pour connaitre votre
numéro de version, ouvrez la fenétre A propos du menu Aide de Magicware

= Extrayez les répertoires dans C: \ Pr ogr am Fi | es\ Magi cwar e\ dat a.

7

Ouvrez le répertoire correspondant a la version actuellement installée sur votre ordinateur.

= Sile répertoire contient un fichier updat e. exe, déplacez-le dans C: \ Pr ogr ar
Fi | es\ Magi cwar e et confimez le remplacement du fichier existant.

= Dans C.\ Program Fi | es\ Magi cwar e, double-cliquez sur updat e. exe.

Release Notes

Le fichier releases.pdf disponible sur www.magicware.ch, contient I'historique des corrections et
améliorations apportées aux différentes versions de Magicware.

Version compléete

La derniere version complete de Magicware est toujours disponible sur www.magicware.ch (voir
Configuration et installation[ 14).

& NE PAS réinstaller le programme dans le méme répertoire qu'une installation
précédente, ceci supprime toutes les données !
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2.2.7 Préférences utilisateur

La fenétre Préférences utilisateur vous permet de configurer les options d'affichage et
d'apparence du logiciel.

Rubriques associées

modifier les options générales du Configuration] 66}
programme

= Cliquez sur = Préférence dans la barre de navigation ou dans le menu Options.

Général
ke )
- T - 5
[ Afficher bas messages dinformations
[T Confirmer avank de fermer be programins
[ Sauver la largeur dés colonnes des grilles
[T Réniskser la talle des colonnes des grilles
Couleur
Couleur de fond —-
Coutbeur des champs en lecturs seule /-
Couleur dees grilles-
Coubeur de la lgne sélectionnés —/— -
Couleur des bgres impaires -
Couleur des bgnes pares | I
Ok, | Arinider I
[s3 coFis
Autre

Utiliser le panneau de raccourcis : cochez pour afficher le panneau de raccourci au lieu
du lanceur de programme lorsque vous appuyez sur F2 (voir Raccourcis/181).

Afficher les messages d'informations : cochez pour que le programme affiche des
messages confirmant les actions exécutées.

Confirmer avant de fermer le programme : cochez pour afficher une confirmation avant
de fermer le programme.

Sauver la largeur des colonnes des grilles : cochez pour enregistrer les modifications de
largeur des colonnes des grilles a la fermeture du programme.

Réinitialiser la taille des colonnes des grilles : cochez pour réinitialiser la taille des
colonnes des grilles.
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Couleur
Couleur de fond : sélectionnez la couleur de fond du programme.

Couleur des champs en lecture seule : sélectionnez la couleur des champs qui ne sont
pas modifiables.

Couleur des grilles

Couleur de la ligne sélectionnée : sélectionnez la couleur de la ligne sélectionnée.
Couleur des lignes impaires : sélectionnez la couleur des lignes impaires.

Couleur des lignes paires : sélectionnez la couleur des lignes paires.

2.2.8 Configuration

Cette fenétre vous permet de configurer les options de vos mandats et exercices.

Rubriques associées

créer un nouveau mandat / exercice Création mandat/exercice/30
modifier les préférences utilisateur Préférences utilisateur [s91

= Cliquez sur = Configuration dans la barre de navigation ou dans le menu Options.

Configuration E

_ Socdls | Exmtcice Toets Giéndial Crébabenss
Créanciers Tautes pa dbfzut Facturation HAuitre config

Dans la partie du haut de la fenétre, les onglets permettent de sélectionner le domaine a
configurer. Cliquez sur un domaine pour faire apparaitre les options disponibles dans la partie de
droite.

= Cliquez sur Enregistrer pour actualiser les options modifiées ou sur Fermer pour quitter
sans sauvegarder les modifications.

Société

L'onglet Société vous permet de modifier les caractéristiques de la société courante.
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[-Socikté
Code mandat [EXFL
Nom |Exemple
Complément [Immeible 1
Rus [Rus 1
hpa [1211
Lieu [Localis

Télkiphone [012/345.67.69
Fax [012/345.67.69

E-mail [exemple exerrpl
Homepage |rifo@exerpls, exempls

I0E |

Mo. de Tva [12345678

Logo | &

Code mandat : code du mandat courant, non-modifiable, défini lors de la création du
mandat.

Nom : nom de la société courante, modifiable, défini lors de la création du mandat.

Complément, Rue, Npa, Lieu, Téléphone, Fax, E-mail, Homepage, IDE, No. de Tva:
coordonnées de la société.

Logo : cliquez sur & pour sélectionner le logo de la société courante.

Exercice

L'onglet Exercice vous permet de modifier les caractéristiques de l'exercice courant.

| Exgrcice

Exercice [2012
Désignation [2012
Ex. précédent | =
Date de début [01.01.12 8]
Datede fin [31.12.12
Sestut | Ouvert =l

Exercice : identifiant de I'exercice, non-modifiable, défini lors de la création de I'exercice.
Désignation : nom de l'exercice, modificable, défini lors de la création de I'exercice.

Ex. précédent : cliquez sur [ pour sélectionner I'exercice qui précéde I'exercice courant,
modifiable, défini lors de la création de I'exercice.

Date de début : modifiable seulement par I'administrateur, défini lors de la création de
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I'exercice.

Date de fin : modifiable, défini lors de la création de I'exercice.

Statuts : cliquez sur ™ pour sélectionner le statut de I'exercice courant, modifiable
seulement par I'administrateur.
- Ouvert : vous pouvez saisir des écritures.
- Bloqué : vous avez exporté l'exercice courant, vous ne pouvez pas saisir de nouvelles
écritures avant que I'exercice ne soit importé a nouveau (voir
Import/Export comptabilité [e11).
- Bouclé : 'administrateur a bouclé I'exercice, vous ne pouvez pas saisir de nouvelles
écritures.

Tiers

L'onglet Tiers permet de définir les options par défaut des débiteurs et des créanciers.

Rubriques associées
créer ou modifier les comptes Comptesih
saisir des factures Saisie des factures a8
saisir des paiements Saisie des paiementsfi3h
afficher un extrait de compte de tiers Extrait de compte de tiers133
i

Permettre bes paiements dans une monnaie différente
Cibliger |a satshe du numeénn de Fachure

Extral comphe tiers en ME

Lars de la suppression dun PO, supprimer le document.
Interdire |a création, modification, suppresskon de Factures
Litdeer bes bens entre débieurs dans bes paements
Obliger |a ssizie du code TYA pour les factures

1777777 3 aA

Permettre les paiements dans une monnaie différente : cochez pour autoriser des
paiements dans une monnaie différente de la facture (voir Saisie des paiementsish).

Obliger la saisie du numéro de facture : cochez pour forcer la saisie d'un numéro lors de
I'enregistrement d'une facture (voir Saisie des facturesiizs : No Document).

Extrait compte tiers en ME : cochez pour afficher les montants des extraits de compte de
tiers en monnaie étrangére (voir Extrait de compte de tiersfss).

Lors de la suppression d'un PO, supprimer le document : cochez pour supprimer les
devis et factures lors de la suppression du poste ouvert correspondant (voir
Extrait compte tiersfi33).

Interdire la création, modification, suppression de factures : cochez pour bloquer
I'édition des factures (utile si un module externe géneére les factures).

Utiliser les liens entre débiteurs dans les paiements : cochez pour afficher les
documents des débiteurs liés (voir Clients17: Liens débiteurs).
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Obliger la saisie du code TVA : cochez pour forcer la saisie du code TVA.

Général

L'onglet Général vous permet de définir les options relatives aux différences de change, a la
TVA, aux escomptes et aux prestations.

[ Mionnaie
Monnaie de base CHF
Cpk. gain de changes Gain de change = ]
Cpt. perte de change  Perte de change £:300) =
“T¥A Mode de percepbion

" Conwerm (base L Factune)

1 Requ (base des encassements)
[ IT¥A

[~ hon soumis TWA

" Part. soumise s bva
" Part. soumise sur compbe

[+ futre config, TYA
™ Augmenter Ly précision des e TVA

Compke par défauk
Escomphe accondé :Emmpht oo 45000
Escompbe obtenty Esmmtc olbbensy 4801

Friais b aires :Fras asclnistratifs  [esoo

Monnaie
Monnaie de base : saisissez le code de la monnaie de base.

Compte diff. change (gain) : cliquez sur [ pour sélectionner le compte qui enregistrera les
différence de change en votre faveur.

Compte diff. change (perte) : cliquez sur k-4 pour sélectionner le compte qui enregistrera
les différence de change négative.

TVA Mode de perception

Indication du mode de perception de la TVA, non-modifiable, défini lors de la création du
mandat.

Convenu (base la facture) : passer une écriture lors de I'enregistrement d'une facture et
comptabiliser la TVA sur la base de la facture.

Recu (base des encaissements) : ne passer une écriture que lors de l'enregistrement du
paiement d'une facture et comptabiliser la TVA sur la base du paiement.

TVA soumis
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Indication de la méthode d'enregistrement de la TVA, non-modifiable, défini lors de la création
du mandat.

Non soumis TVA : vous n'étes pas soumis a la TVA.

Part. soumise sur tva : garantir I'exactitude du formulaire officiel de décompte TVA a
imprimer.

Part. soumise sur compte : pouvoir modifier le taux de récupération de chaque compte
individuellement.

'
& L'impression du formulaire officiel (voir Décompte TVA[1% : Décompte TVA
formulaire) peut étre inexact si vous choisissez cette derniére option.

Autre config. TVA

Augmenter la précision des taux TVA : cochez pour pouvoir saisir des taux TVA avec 10
chiffres aprés la virgule (voir Codes TVAsh: Taux).

Compte par défaut

Escompte accordé : cliquez sur k= pour sélectionner le compte qui enregistrera les
escomptes accordés (voir Saisie des paiements i3t : Rab. / escompte).

Escompte obtenu : cliquez sur [ pour sélectionner le compte qui enregistrera les
escomptes en votre faveur (voir Saisie des paiementsfish : Rab. / escompte).

Frais bancaires : cliquez sur [ pour sélectionner le compte qui enregistrera les frais
bancaires (voir Saisie des paiements[i3h : Frais bancaires).

Débiteurs

L'onglet Débiteurs vous permet de définir les options par défaut des débiteurs.

Rubriques associées
ajouter / modifier les clients Clients 17
saisir des devis Devis 181
saisir des factures débiteurs Factures débiteurs|iss)
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| Débitewr
Demier numéro da Facturs [ 1
Dernéer numéro de devis |
Frochiain numsnn de dient
Cond. palement =
Compte colectf | |
Compte de produt | |
Gain de changs [
Perte de change |
Line seubs désignation dans b choke dartide |

[ Deevis | Fatkures
Police sntSbafpied de page Wingdngs 2 (24) ool
Précision du champ de quankité [ @
Prieision du ehame de pri [ o
e pas arrcndir les botau: des devis et factures r
Toaours utiser by comphe défin par défaut, r

Débiteur
Dernier numéro de facture : numéro attribué a la derniére facture débiteur.
Dernier numéro de devis : numéro attribué au dernier devis.

Prochain numéro de client : numéro attribué au prochain client.
Monnaie : cliquez sur ¥ pour choisir la monnaie par défaut des débiteurs.

Cond. paiement : cliquez sur ™ pour choisir la condition de paiement par défaut des
débiteurs.

Compte collectif : cliquez sur [ pour choisir le compte par défaut des débiteurs.

Compte de produit : cliquez sur k= pour choisir le compte par défaut de produit des
débiteurs.

Gain de change : cliquez sur = pour choisir le compte par défaut pour les gains de change.

Perte de change : cliquez sur [ pour choisir le compte par défaut pour les pertes de
change.

Une seule désignation dans le choix d'article : cochez pour masquer la description
longue de l'article dans le fenétre de choix des articles ; accélére l'affichage.

Devis / factures

Police entéte/pied de page : sélectionnez la police a utiliser dans I'en-téte et le pied de
page des devis et factures (voir Devisi8h, Facture [188)).
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Précision du champ de quantité : indiquez le nombre de chiffre a afficher aprés la virgule
pour les quantités dans les devis et factures (voir Devis 181, Facture [88).

Précision du champ de prix : indiquez le nombre de chiffre aprés la virgule pour les prix
dans les devis et factures (voir Devisish, Facturelish).

Ne pas arrondir les totaux des devis et factures : cochez pour ne pas arrondir les totaux
des devis et factures (voir Devis 18, Facture [s8).

Toujours utiliser le compte défini par défaut : cochez pour forcer I'utilisation du compte
défini par défaut dans les devis et factures (voir Devis18h, Facture [188)).

Créanciers

L'onglet Créanciers vous permet de définir les options par défaut des créanciers.

Rubriques associées
ajouter / modifier les fournisseurs Fournisseurs 198
créer un ordre de paiement Ordre de paiementf21b
ajquter/ modifier les conditions de Conditions de paiements/43
paiement

Dernier numéro de facture : numéro attribué a la derniére facture créancier.

Prochain numéro de fournisseur : numéro attribué au prochain créancier.

Cond. paiement : cliquez sur ¥ pour choisir la condition de paiement par défaut des
créanciers.

Compte collectif : cliquez sur k4 pour choisir le compte par défaut des créanciers.

Compte de charge : cliquez sur =4 pour choisir le compte par défaut de charge des
créanciers.

Gain de change : cliquez sur k=4 pour choisir le compte par défaut pour les gains de change.
Perte de change : cliquez sur 4 pour choisir le compte par défaut pour les pertes de

change.

Textes par défaut

L'onglet Textes par défaut permet de définir les textes et libellés qui sont attribués par défaut
lors de la saisie des factures et des paiements. Lors de la saisie, ces textes apparaissent
automatiquement dans les champ Texte et Libellé mais vous pouvez les modifier. Les Valeurs
par défaut [F6] (voir Raccourcis|181 : Valeurs par défaut [F6]) sont prioritaires par rapport aux
Textes par défaut de la configuration (ci-dessous).
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Factures déb.

Teste [Facture dient {cherk_id}

Libalé |Facture dient {chent_id}

NC débiteur

Tesite [Mote de crédit chent {dhert_id}

Factures cré,

Teks [Facture Fournisseur {fou_id}

Libalid |Fat.lue Feurnizsaur {fou_id}

ML créancier

Texte |Ncrt|.- de crédit fourrissewr {fou_id}

Liballé [Note de crédit Fourrisseur {fou_id}

Saigie des paiements

Libelé [Paiment

Amortissements

Libal [amortissement

Texte : texte qui apparaitra lors de la saisie.

Libellé : libellé qui apparaitra lors de la saisie.

Pour saisir des données variables, voir Codes de champl16y.

Facturation

L'onglet Facturation vous permet de configurer le format par défaut de la ligne de référence des
bulletins de versements recus de vos fournisseurs (voir Lecture des BVR[20% : N° de référence).
Ceci vous est utile si vous utilisez un lecteur optique pour enregistrer les bulletins de versements
joints aux factures de vos fournisseurs pour ensuite générer les ordres de paiements a envoyer

a votre banque.

Rubriques associées

lire les BVR a payer

Lecture des BVR[20%

générer les ordres de paiement

Générer ordre de paiement 208
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Informations
Croenphe de palements [Eﬂl‘l} _I
[ Ligre de référence

. Mo docunment . Dake de document

du - du |3 vl

T L U— Format (2 ddrengy -

009929999000000002994

Informations

Compte de paiements : cliquez sur [ pour sélectionner la banque qui procédera au
paiement des factures (voir Ordre de paiement [2161: Réf. bancaire).

Ligne de référence

Le format de BVR le plus fréquent est le suivant :

2112345678901 >12545612345678901234567891+ 1234567869
MMM o> bbbbbbERERRERERRRRRRREERERRR c+ ALLAAAR ALY

tt tvre

MMMMMMMMMHN montant

e contrdle

bbhbbhbh bangue
RERRREERERERERREEERE référence : date 2t numérao
s contrdle

AhpppRRpAnD adhérent

La date et le numéro se trouvent dans les 20 positions R.

Numéro de document : déterminez la position du numéro de document dans la ligne de
référence du bulletin de versement (voir Lecture bulletins versements 204 : Lecture
automatique).

Date de document : déterminez la position de début de la date dans la ligne de référence
du bulletin de versement et le format de date (voir Lecture bulletins versements [20% :
Lecture automatique).

Autres config.

L'onglet Autres config. vous permet de configurer les parametres de I'annuaire Twixtel afin de
pouvoir l'utiliser avec les débiteurs et les créanciers. Twixtel est un annuaire téléphonique sur
CD-Rom (www.twixtel.ch). Vous pouvez également définir divers parametres du programme.
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Rubriques associées
ajouter / modifier les clients Clients[179)
ajouter / modifier les fournisseurs Fournisseurs 198
~TueTed
Lecteur CD [
rParamitres du programnmes
Libelés boujours en majuscules 17
Magicwans et utilisé ave un module complémentaire -
Utiizar les maj. pour les id débiteurs et créancears ird
Archivage des impressions I
Contriler automatiquement les mises & jour r
Ricupérar les MAT depuis Mordnateur local I

Police de caractére des grilles Tahoena (&) -
Caractére du becbeur byr

SOL monitor actif

Fichier de logs P:llog. bt
Anahtique

Frériodle obligstoire

il

TwixTel
Lecteur CD : lettre du lecteur CD ("D:"ou "E:"ou ...).

Parameétres du programmes

Libellés toujours en majuscules : cochez pour forcer la majuscule dans les libellés.

Magicware est utilisé avec un module complémentaire : veuillez consulter le manuel du
module complémentaire utilisé pour savoir si vous devez cocher cette case.

Utiliser les maj. pour les id débiteurs et créanciers : cochez pour forcer la majuscule
dans les identificants des débiteurs et créanciers.

Archivage des impressions : cochez pour activer l'archivage des impressions (voir
Historique des impressions[ios).

Controler automatiquement les mises a jour : cochez pour activer la vérfication
automatique des mises a jour.

Récupérer les MAJ depuis l'ordinateur local : cochez pour.

Police de caractere des grilles : sélectionner la police de caractére a utiliser dans les
grilles.

Caractere du lecteur bvr : saisissez le caractere qui va déclencher la lecture de la ligne du
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bulletin de versement (voir Lecture des bulletins de versementf2o4).

SQL monitor actif : cochez pour activer le moniteur SQL.

Fichier de logs : indiquez I'emplacement du fichier de logs.

Analytique

Période obligatoire : cochez pour forcer la saisie de la période dans la comptabilité
analytique (voir Centres d'analyse 139).

2.3 Admin

2.3.1 Utilisateur et Autorisations

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer un utilisateur. Les
utilisateurs sont les différentes personnes qui travaillent avec le logiciel. Vous pouvez également
définir les autorisations accordées a chacun des utilisateurs.

Rubriques associées

configurer les employés et leurs tarifs ‘ Employés[ 7

= Cliquez sur 82 Utilisateur dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

2@ a0 ixXE

Utisateur | Autarisation | Général | Comptabiité | Débiteurs | Créanciers | Sockeé |

D |F?
bom [Poulet
Prénom  [Patrick
Ligin
Actif [ O . Mot de passe

pon [Frang = Effacer be mot de passe

Ouvrir un utlisateur existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les utilisateurs existants ou sur 2 [Ctr1+Q] pour ouvrir la
fenétre de choix des utilisateurs existants.

Créer ou modifier un utilisateur

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouvel utlilisateur ou sur = pour éditer I'utilisateur
courant.
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ID : identifiant de l'utilisateur : de 1 a 3 chiffres ou lettres. Attention, cet identifiant ne peut
plus étre modifié ensuite.

Nom : nom de I'utilisateur.
Prénom : prénom de I'utilisateur.

Login :login de l'utilisateur : de 1 a 5 chiffres ou lettres.
Actif : cliquez sur ™ pour activer / désactiver |'utilisateur.

Langue : cliquez sur ¥ pour sélectionner la langue de I'utilisateur.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

L'administrateur est I'utilisateur qui gere le programme, il a acces a toutes les données et
fonctions. Une fois enregistré, et tant que vous n'avez pas défini vos propres utilisateurs, le
Login ADMIN sans mot de passe doit étre utilisé. Certaines options ne sont disponibles que pour
l'administrateur :

- modifier la date de début de I'exercice (voir Société/Exercice/Configuration/ed : Exercice -
Date de début) .

- activer l'option de Suppression des documents (voir Société/Exercice/Configuration|[edt :
Débiteurs/Créanciers - Lors de la suppression d'un PO, supprimer le document).

En cas de suppression de lI'administrateur, il suffit de créer un nouvel utilisateur avec le login
ADMIN pour récupérer toutes les autorisations. C'est pourquoi il faut supprimer la possibilité aux
utilisateurs ordinaires de créer de nouveaux utilisateurs.

= Cliquez sur l'onglet Général pour déterminer les droits généraux de I'utilisateur.

+ 2

5 [ Outs

= [8 Admin
B Uthizstew
B Mize & jous des teates
B Impeoit # Expost
Raccourcis clavier
B Impoit BMC
B Impoit pastes ouverts BMC
B Conirdle des doresies
[ Editear 50L
B Histouique impressions

* Hide

= Tout en maintenant la touche [Ctrl] appuyée, cliquez sur & en face de la rubrique Admin.
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5 [ Fickier
+ B3 Outils
= 4 Adwin
Ed Utiasatew
Ed Mie & jous des lestes
Ed Impeit # Export
E] Raccourcs clivier
E3 tmpant BMC
B3 Impoit postes cuverts BMC
EA Conirdle des données
B Echieus SOL
B Histonique mpressions
+ Aide

Une croix apparait, ce qui signifie que l'utilisateur n'a pas acces au menu Admin réservé a
I'administrateur.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications apportées.

L'utilisateur ne pourra pas supprimer ou accorder des droits aux collaborateurs ou accéder aux
rubriqgues du menu Admin.

& Comme certains menus permettent d'accéder a des fonctions avancées ainsi qu'a des
données sensibles, il est recommandé de n'attribuer que les droits strictement
nécessaires a chaque utilisateur.

Supprimer un compte

= Cliquez sur % [CtrI+D] pour supprimer I'utilisateur courant.

Utilisateur
Identifiant : identifiant de l'utilisateur. Attention, cet identifiant n'est pas modifiable ensuite.
Nom et prénom de l'utilisateur

Login : nom du compte de l'utilisateur, c'est ce nom qui doit étre entré lors du login (voir
Démarrer avec Magicware| 84).

Actif : permet de désactiver ou d'activer momentanément un compte utilisateur sans avoir
besoin de le supprimer et de le créer a nouveau.

Langue : langue de I'utilisateur.
Outils
Mot de passe : cliquez pour créer ou modifier le mot de passe de l'utilisateur.

Effacer le mot de passe : cliquez pour supprimer le mot de passe de I'utilisateur.

Autorisation
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Utz | Sulorission | Géndsal | Con

Aurotization
[] Aot
Suppression
Modilicahon
[] Acirrinisti staon des hshes
Moduls
Module compt skt

Module débiteur
Module crésmcie

Autorisation
Ajout : cochez pour autoriser I'ajout, sinon LI n'est plus disponible.
Suppresion : cochez pour autoriser la suppression, sinon > nest plus disponible.
Modification : cochez pour autoriser la modification, sinon [# n'est plus disponible.
Administration des listes : cochez pour autoriser I'administration des listes (avec clic droite

sur un formulaire), sinon la partie administration des listes n'est plus disponible (voir
Edition des listes28)) :

[ choix d'un formulaire

B choix d'un farmulaire

e B Lz b e

| Grand Livicga |

Grard Less Grard Levee [paps

G:nd Lv': :] ol Girard Love [patl

Girard Livie 2% SUpRrimer Girared Livie détail

Grand Lv'el [ Eriter Grard Livie r:1E In
AVEC Grand Lrsvel - _ | SANS Grand Lrsie 55F |,

Module
Module comptabilité : cochez pour autoriser I'accés a lI'onglet Comptabilité.
Module débiteur : cochez pour autoriser l'acces a I'onglet Débiteur.

Module créancier : cochez pour autoriser l'acces a l'onglet Créancier.

Général, Comptabilité, Débiteurs et Créanciers

Les aborescences disponibles dans ces onglets permettent d'activer ou de désactiver les
entrées de menu pour l'utilisateur courant. Pour le faire: tout en maintenant la touche [Ctrl]
appuyée, cliquez sur &4 en face de I'option a activer ou a désactiver. Attention : si le module
comprenant la fonction autorisée n'est pas coché dans l'onglet Autorisation (voir ci-dessus), la
fonction n'apparaitra pas. Dans I'exemple ci-dessous, la Saisie des heures a été activée afin
gue le collaborateur concerné puisse saisir les heures.
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¥ B Eciluies
- Heues
Caisia des heires
E3 Projsts
EJ Prastations
£ Irdemogation des hewes
E3 Rechechs
,;3 Liste des hewes
B3 Tablesu des heises

7 B Impeessions

Pensez a cochez Module comptabilité dans l'onglet Autorisation pour que le module
comprenant la Saisie des heures soit visible.

Utlizatewn | Auforisaion | Géndral | Cor

Aamonzation

[l agout

] Suppression

] Modiication

(] Audministration dess Extes

M e
[#] Module comptabits

[ Modide dibiteur
[ Modude créancies

Comme certains menus permettent d'accéder a des fonctions avancées ainsi qu'a des données
sensibles, il est recommandé de n'attribuer que les droits strictement nécessaires a chaque
utilisateur (par exemple, pour un employé qui n'utilise Magicware que pour enregistrer ses
heures : tout désactiver sauf Saisie des heures). Reportez-vous aux différentes rubriques de ce
manuel pour connaitre la portée des autorisations.

Société

Dans cet onglet, vous avez la possibilité d'interdire I'accés a des mandats a certains utilisateurs.
Les sociétés seront invisibles pour ces utilisateurs.

£ Utilisateur - DO1

a3 00 140X B
Utlizzreur | Autosization || Géndial | Comptabilid | Débiews | Cidanciers | Socigbé | Tai
Audoisfes Iritesdiles
Mo sociéké Nom de la sociébé Py SOeChihé Mom de la sockébé
Ma 1 Socidd 1 54
s _2 Sonénd 2 54
M 3 Saridd 3 54
B2 LA 4
25 | UTILISATELR

Les sociétés autorisées a l'utilisateur figurent dans la fenétre de gauche.
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= Sélectionnez une société et cliquez sur ? pour interdire 'accés de cette société a l'utilisateur.

Bustcaizdes Inberdibes
No sociebs INun'rdc by sapcidbis | | Mo sociéké |Hom de la sociébé
1511 T5T1 54 1512 T5T2 54
TST3 TET3 54
B> { &

La société est passée a droite, dans la fenétre "Interdites".
= Cliquez sur € pour autoriser & nouveau l'accés a cette société.

Utilisez # et € pour interdire et autoriser a tous les utilisateurs I'accés & une société.

2.3.2 Employés

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer des employés.

Rubriques associées

configurer les utilisateurs du logiciel et leurs| Utilisateur |76
droits

= Cliquez sur @ Employés dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.

A Employés - Prénom1 Employé] E]
Ha
Erpio| Tar
Id Emplops |00
Titne | Monsiew b Téléphone{1] | 00000000001
Mom |Emplogél Téléphone|2] | 0000000002
Prénom | Prénomd Téléphone|3] | 000/000.00.03
Fue [Fuel Fay (00714000 0001
Localté |CH 0001 | Locaibél E-mal | prenom emplopeEzosele ch
Homepage |sockelech
Commission | 200
12 EMPL

Quyvrir un employé existant
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= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les employés existants ou sur 2 [Ctr1+Q] pour ouvrir la
fenétre de choix des employés existants.

Créer ou modifier un employé

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouvel employé ou sur £ [Ctrl+E] pour éditer
I'employé courant.

Id. Employé : identifiant de I'employé.

Titre : pour ajouter un type de Titre, tapez sur la touche + du clavier numérique.

Nom, Prénom

Rue, Localité, Télépone, Fax, E-malil, Homepage : coordonnées de I'employé.

Commission : commission de I'employé.

Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Supprimer un employé

= Cliquez sur x [Ctr1+D] pour supprimer I'employé courant.

Tarifs

L'onglet tarif vous offre la possibilité de configurer les prix et colts horaires pour vos
collaborateurs.

m Employés - Prénom1 Employé] r&]
kA

Emplops | Tail

=28

Date de dibut | Dabe de fin Priw horaire
01.01.2007 31,08, 2007 120,00
01.07.2007 3i.12,2007 144000

Dale d= début Dale d= fin Prist btz Cioslk bucw it
11,007 @ 3.0a07 ] 12000 50,00
12 EMPL

= Cliquez sur Ajouter pour créer un tarif pour I'utilisateur courant.
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Date de début : cliquez sur M| pour ouvrir I'agenda et sélectionner la date correspondant au
début de la validité du tarif.

Date de fin : cliquez sur | pour ouvrir I'agenda et sélectionner la date correspondant a la fin
de la validité du tarif.

Prix horaire : prix facturé, pour une heure.
Colt horaire : colt pour la société, pour une heure.
= Cliquez sur Ok pour créer le tarif.

Date de début | Date de fin _ Prise horaire |
01, e, 2006 21.12. 2006 25,00

2.3.3 Exécutables externes

Cette fenétre vous permet d'ajouter un bouton pour lancer un module complémentaire.

= Cliquez sur = Exécutables externes dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

Exécutables externes Hi=1E3
= =AW A
Nom |Fichier Afficher | Envoyer
{CEM Edior | Besysisous-prlDEMERNDFME it e [+ |

= Cliquez sur £ pour ajouter un exécutable ou sur & pour ajouter un exécutable au-dessus de
I'exécutable sélectionné.

Nom : nom de I'exécutable.

Fichier : emplacement de I'exécutable.

Afficher: cochez pour afficher un bouton dans la barre d'outils.

Envoyer : cochez pour passer les parametres (société et exercice) a lI'exécutable.

= Cliquez sur & pour supprimer I'exécutablesélectionné.

= Cliquez sur 5 pour enregistrer les modifications.
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2.3.4 Import / Export de tables

Cette fenétre vous permet d'importer et d'exporter des tables au format *. xm . Ceci peut étre
utile pour transéférer des données d'un ordinateur sur un autre.

Rubriques associées
importer / export la comptabilité Import / Export compta. 81
créer un fichier de sauvegarde de mandat Sauvegarde[45
sauvegarder la base de données Maintenance|52\

= Cliquez sur =@ Import / Export dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

Exporter une table de la base de données

= Cliquez sur l'onglet Exporter.

Import J Export E_l

Importer  Exporer

Table | CLIENT w
Fichies | Chaxpoit-chent <ML =]

| Exfciles B Femer
J

28 WML

Table : cliquez sur = pour sélectionner la table a exporter.

Fichier : cliguez sur 2 pour choisir I'emplacement du fichier *. xm qui va étre créer et
nommez-le.

= Cliquez sur Exporter pour créer un fichier *. xml contenant des données de la table
sélectionnée.

Importer une table dans la base de données

= Cliquez sur l'onglet Importer.
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Impart / Export

Importer | Exprrter

Table | CLIENT
Fichies | C:\aupoit-chent =ML

[] Suppression des données existarkes

x|

b

=]

| | Exdcules || B Feimes |

Suppression des données existantes : cochez pour que les données de la table importée

écrasent vos données actuelles.

= Cliquez sur Importer pour enregistrer les données du fichier *. xm sélectionné dans la

base de données.

Importer un plan comptable standard

Il peut étre utile d'importer un plan comptable standard et les codes TVA si vous n'avez pas
repris de plan comptable lors de la création d'un nouveau mandat/exercice (voir

Création mandat/exercice (3% : Ne pas reprendre de plan comptable). Ceci vous évite de devoir
créer chaque compte (voir Compteshii?) et chaque code TVA (voir Codes TVALs?) un a un.

Rubriques associées

ajouter, modifier ou supprimer un compte;
importer des comptes depuis un fichier

Comptes 1%

consulter la liste des comptes

Liste des comptes 128

connaitre I'état des comptes sur une
période donnée ou imprimer un extrait de
compte

Extrait de compte[12h

reprendre I'ensemble des comptes d'un
autre exercice

Reprise des comptes2y

= Cliquez sur = pour sélectionner la table COMPTES.

A Import / Expart

Importer | Exporter

Table | CLIENT

Fichier | COMB_LIVRFL
COME_FOMPAGE
COME_STOCE

COME_PrT
DEFALILT_WaLUE
DETPOSOLNY
2L I nOciUMENT

COMPTES

= Cliquez sur 2 pour ouvrir le répertoire d'installation de Magicware, par défaut C: \ Pr ogr arn

Fi | es\ Magi cwar e.
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Rieganden dans

[c)

Ilies documanks:
récents

['% reparts

Buieau

\-G? ® [

Mes documerts

F‘nsk.edu travsl
Mo dufichier- | v
.‘g Fickiets da Iype : Fickions sl [*_uml) b

Farvoris réseau [ Dusvir en lechure seuls:

= Ouvrez le répertoire nodel e (C: \ Program Fi | es\ Magi cwar e\ nodel e).

= Dans le champ Nom du fichier, tapez * et cliquez sur Ouvrir pour afficher tout le contenu
du répertoire.

Duvrir

Regarder dans: | 7 madele “ O e E

ﬂmrmmre.pd
d & Agricubure bva
Mes documerts | | 2 Default.jrl
récants B |KAEFFER.

s = KAEFFER bva
& o

= A
E]usam.pd
= UISAM bva

Il documerts

Paste de lraval

(™% E Fichiers da typa : | Fichiers el [ 1) |

[] Daswnie en leciure seule

Favors eseau

= Sélectionnez un modéle au format *. pcl et cliguez sur Enregistrer puis sur Importer.

= Pour importer les codes TVA, procédez de la méme maniere mais en sélectionnant la table
TVA et en ouvrant le fichier au format *.tva.

Vos comptes ou codes TVA sont créés (voir Comptesit / TVA[sH : Ouvrir).
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2.3.5 Import/Export de comptabilité

Cette fenétre vous permet d'exporter la comptabilité d'un exercice ou d'un mandat qui peut étre
ensuite importée sur un autre poste. Ceci peut étre utile lorsque vous souhaitez faire examiner et
corriger votre comptabilité par un tiers (par exemple une fiduciaire). Tant que vous n'avez pas
importé a nouveau votre comptabilité, I'exercice ou le mandat exporté est bloqué, c'est-a-dire
gue vous ne pouvez plus saisir de nouvelles écritures. De son c6té, le tiers qui importe votre
comptabilité ne peut modifier que vos écritures simples et multiples (a I'exception de tout ce qui
concerne vos clients ou fournisseurs : factures, paiements,...).

Rubriques associées
importer / export une table Import / Export] 781
créer un fichier de sauvegarde de mandat Sauvegarde[45
sauvegarder la base de données Maintenance |52,

= Cliquez sur= Import / Export de compta. dans la barre de navigation ou dans le menu
Admin.

EA import # Export de compta.

[ue voulezvouws [are 7

(%) Imporber une socighs
() Exparter la sociéhé courants

o [ Suivark g l [ B Frmer ]

20  IECOMPTA

Exporter un exercice ou un mandat

Exporter la comptabilité d'un exercice ou d'un mandat vous permet de créer un fichier a
transmettre & un tiers pour examen et correction.

= Cochez Exporter la société courante. Vous ne pouvez exporter que les exercices de la
société dans laquelle vous vous trouvez.

= Cliquez sur Suivant.
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Ed Import / Export de compta.

Fichiei
Csociete 2007 zip

(%) Exporber ious ke exscices
{:?l Exporter ssulement lexescice cowant

@F"EMMII [jExmnm] [ B Feemer ]

20  IECOMPTA

= Cliquez sur &l pour sélectionner I'emplacement et le nom du fichier d'exportation au format
*.Zip.

= Cochez pour n'exporter que I'exercice courant ou tous les exercices du mandat courant.

= Cliquez sur ﬂl

Le statut d'un exercice exporté est bloqué (voir Configuration/ed : Exercice - Statuts), c'est-a-
dire que vous ne pouvez plus saisir d'écriture tant que vous n'avez pas importer a nouveau cet
exercice (voir ci-dessous : Importer un exercice dans un mandat existant).

Importer un exercice dans un nouveau mandat

Importer la comptabilité d'un exercice dans un nouveau mandat vous permet de lire et modifier
les écritures simples et multiples.

= Cochez Importer une société.

= Cliquez sur Suivant.
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EA import # Export de compta.

Fichiet
Csociete 2007 zip =]

Cade mandal

[LJ F'lléclén:lmli [ I In'q:u:ﬂnrl [ B Fesmer ]

20  IECOMPTA

= Cliquez sur &l pour sélectionner I'emplacement et le nom du fichier d'importation au format
*.Zip.

& L'importation d'une comptabilité dans un mandat existant remplace les écritures simples et
multiples existantes par celles du fichier d'importation. Donnez un Code mandat qui
n'existe pas encore si vous voulez importer les données sans écraser celles d'un mandat
existant.

2 Cliquez sur M

Vous pouvez maintenant lire et modifier les écritures simples et multiples (voir Saisie[157). Aprés
avoir modifier les écritures, exportez I'exercice (voir ci-dessus) afin de I'importer a nouveau dans
son mandat d'origine (voir ci-dessous).

Importer un exercice dans un mandat existant

Importer la comptabilité d'un exercice dans un mandat existant vous permet de remplacer vos
écritures simples et multiples par celles du fichier d'importation.

= Cochez Importer une société.

= Cliquez sur Suivant.

v

Cliquez sur &l pour sélectionner I'emplacement et le nom du fichier d'importation au format
*.Zip.

= Donnez le Code mandat de la société qui comprend I'exercice dont vous voulez remplacer
les écritures simples et multiples.

= Cliquez sur Importer.

Le statut d'un exercice importé dans un mandat existant est ouvert (voir Configuration|ed :
Exercice - Statuts), c'est-a-dire que vous pouvez a nouveau saisir des écritures.
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2.3.6 Mise ajour des textes

Cette fenétre vous permet d'ajouter des textes pour les champs avec liste de choix déroulante.

& Les entrées existantes ne doivent étre modifiées qu'avec une grande prudence, la

suppression de certaines d'entre elles peuvent provoquer des dysfonctionnements
importants.

= Cliquez sur = Mise a jour des textes dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

[ mMise a jour table des textes r;l@| E|
Code Francals Allemand Autre Ordre
1 Bctifs i
2 Passfs 2
3 Charges 3
4 Produits 4
9 Butres 9
Code Frangais Allemand Aulre Didie
1 Achls 1
36 | TEXTE

= Sélectionnez le type de texte a modifier.
= Cliquez sur & pour ajouter ou sur E pour supprimer un texte.
Code : code unique du texte.
Francais : désignation en francgais.
Allemand : désignation en allemand.
Autre : désignation dans une autre langue.

Ordre : ordre d'apparition dans les listes déroulantes.

2.3.7 Raccourcis clavier

Les raccourcis permettent de gagner du temps en évitant de passer par les menus ou les
onglets : a l'aide de la commande [F2] (voir Démarrer un programme ci-dessous) ou grace a la
barre d'outils (voir Barre d'outils ci-dessous). Cette fenétre vous permet d'afficher les codes et
abréviations qui vous permettent d'ouvrir la fenétre souhaitée. Vous pouvez également modifier
I'abréviation d'une fenétre. Les codes et abréviations s'affichent au fond de chaque fenétre.
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g |

Corbepatie|

15 ER

Rubriques associées

consulter la liste des raccourcis

Fenétres, raccourcis, icones 228

autres raccourcis et valeurs par défaut

Raccourcis/18)

Modifier une abréviation

= Cliquez sur @ Raccourcis clavier dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

ED Editeur de raccourcis E"_E]@

| A

8

Text Munm. |Nurr| | Fenétre

TW& i1} i TWa

GRD_LVE i} Grand Livre

DEC_TVA, Décampbe TVA

EMFL Employés

HEL Shisie des haures

CFT Comphes

ECR Saisie

L 16 Liste das fournaus:

GDEM 17 Guide (Soribures mulkiples)

RECR 04 18 Recherche

Exp 19 Saivegards

L 1] - Jounnaux

IECCMPTA 20 Import | Export da compta,

CPEN 21 QT un exencion

CLOSE 22 Férmer un sxercics

B =3 Fharnas da et da nacce
93 | RACC

|4

Vous pouvez modifier les abréviations des fenétres. Vous avez également la possibilité d'utiliser
des codes personnels plutét que ceux fournis par défaut.

= Cliquez dans la premiére colonne Text sur la ligne dont vous voulez modifier I'abréviation.

= Tapez la nouvelle abréviation au clavier. Vérifiez que I'abréviation n'est pas déja attribuée a
une autre fenétre.

= Appuyer sur [Enter].

= La deuxiéme colonne Num. contient vos numéros personnels tandis que la troisieme Num

contient les codes fournis par défaut.

Démarrer un programme

= Tapez[F2].
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Démarrar programmea

Programme

[ & o ][Jﬁn1dc']

= Cochez Utiliser les numéros perso. pour utiliser les codes entrés dans la 2eme colonne ci-
dessus plutdt que ceux fournis par défaut.

= Entrez le code ou l'abréviation du programme.

= Confirmez avec [Enter] ou [F2].

Barres d'outils

Entre les menus et la barre de navigation se trouve la barre d'outils.
P A DO FUBEY DE &

Ces raccourcis correspondent aux actions suivantes :

> Ouvrir un exercice[29

A Création mandat/exercice 35

2 Saisie des écrituresish

0 Recherche d'écritures|i6%

& Bilan / Compte d'exploitation 145
W Extrait de compte 124

i Liste des comptes 128

) Soldes d'ouverture 122

= Démarrer un programme

& Afficher/cacher la navigation
& Fermer

Vous pouvez personnaliser la barre d'outils en éditant le fichier di r . i ni qui se trouve dans le
répertoire d'installation de Magicware, par défaut C. \ Pr ogr am Fi | es\ Magi cwar e. Les
sections concernées commencent par bout t on_ suivi du Login de l'utilisateur auquel
s'applique la configuration (voir Utilisateur[781 : Login). Pour les utilisateurs qui n'ont pas de
configuration particuliére, c'est la configuration bout t on_def aut qui s'applique.

[ boutt on_def aut]

nunero=21, s, 66, s, 15, 18, s, 61, 31, 4, 32, s, f, h, s,
24

[ boutt on_ADM N
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2.3.8

nunero=21, s, 67, 68, 43, s, 66, s, 15, 18, s, 61, 31, 4,
32, s, f, h, s, 24

[ boutton_UTI L1]
nunero=21, s, 15, 18, s, 61, 31, 4, 32, s, f, h, s, 24

[ boutt on_UTI L2]
numner o=

Les icones qui apparaisent dans la barre d'outils correspondent aux nombres ou caractéeres
séparés par des virgules listés a la suite de nuner o=. Les numéros correspondent au code de
la fenétre vers laquelle pointe l'icbne. Pour connaitre ce code, regardez au bas de la fenétre
concernée (voir Barre d'état ci-dessous) ou ouvrez la fenétre Raccourcis clavier/s® du menu
Admin ou encore consultez I'annexe Fenétre, raccourcis, iconesl28 de cette aide. Vous pouvez
aussi ajouter :

- s | our insérer une séparation

- f 8 our insérer l'icbne servant a ouvrir la fenétre Démarre un programme (voir ci-dessous)

- h @ pour insérer l'icone vous permettant de masquer / afficher le module Navigation : (voir
Démarrer avec Magicware| &%)

Exemple :
dir.ini [ bout t on_def aut ]
nurmer o=21, s, 66, s, 15, 18, s, 61, 31, 4, 32, s, f, h, s, 24
icones AR P ET O

Pour qu'un utilisateur n'ait aucune icone, il faut l'indiquer explicitement en mettant la ligne
numer o= sans aucun chiffre ou lettre.

Libellés

Cette fenenétre vous permet d'enregistrer vos libellés les plus courants et d'y attribuer un code.
Une fois saisi dans une fenétre des fenétre suivantes, ce code sera automatiquement remplacé
par le libellé enregistré ici : Saisie des écritures simples 159, Saisie des écritures multiples|ieh,
Saisie des factureshi?8, Saisie des paiements|/i3h.

Rubriques associées

utiliser des variables dans les libellés Codes de champ/16

enregistrer les valeurs par défaut Raccourcis |18

= Cliquez sur = Libellés dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Général 88

B Libellés

1. | Texte
ECW Encal. sur BOY {MOM}
BCWI Encai. sur BCY cfc
BCWZ Encal. sur BCY cfdi
CCp Encai. sur CCP

55  LIEELLE

= Cliquez sur & pour créer un nouveau libellé ou sur 5 pour éditer le libellé sélectionné.

- s

Id |RAAl
Teute |Encei s RAIFFEISEN {nom}

Id. : code qui sera remplacé par le texte ci-dessous.

Texte : texte qui remplacera le code ci-dessus. Vous pouvez utiliser les codes de champ
(voir Codes de champ!16)).

= Cliquez sur Ok.

= Cligquez sur & pour supprimer le libellé sélectionné.
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2.3.9

Listes paramétrées

Cette fenenétre vous permet de créer des listes d'impression personnalisées. L'utlilisation de
cette fonctionnalité requiert des connaissances en langage SQL.

Rubriques associées

effectuer une requéte sur la base de
données

Editeur SQL 103

organiser les listes paramétrées

Dossiers pour listes paramétrées

[o8)

créer une fenétre personnalisée

Fenétres dynamiques/48

comprendre la structure de I'éditeur de
formulaire

Structure de la pagelz3h

ajouter des composants

Composants 23

réaliser la mise en page

Mise en page 24

afficher et imprimer un formulaire Apercul24b

= Cliquez sur = Listes paramétrées dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

Listes paramélrées

22 00 02X 99 ®

iste des Posbes Cupvert Chent:

Hom du report:
Hom de Lo Fenétre bée

Requite | paramitres | Exéoution

L Select *

z from postes ouv

3 where soc id = :moc id

4 and po type in (1, 2, 3, &)

¢ and adr_ id between :"Client du" amd :"Client au”
& and echeance < :"Echeance”

7 and niveau rappel = :"Niveau de rappel”

g and cexte like :"Hot-clér

% and blocage rappel = :"Elogués™

< » . w

13 | LSTP

Ouvrir une liste existante

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les listes existantes ou sur 3 [Ctrl+O] pour ouvrir la
fenétre de choix des listes existantes.
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Créer ou modifier une liste

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer une nouvelle liste ou sur | [CtrI+E] pour éditer la liste
courante.

Nom du report : nom de la liste.

Nom de la fenétre liée : titre de la fenétre dynamique (voir Fenétres dynamiques|48) sur
laquelle le bouton = va lancer l'impression de la liste.

Requéte

= Faites glisser le nom d'une table depuis la liste située a droite en haut pour générer une
requéte de sélection. Par exemple, pour la table des postes ouverts (POSTES _OUV), la
requéte suivante est générée :

SELECT *
FROM POSTES_OWV
WHERE SOC I D = : SOC I D

La condition "SOCC_| D = : SOC_| D' permet de créer un filtre en ne sélectionnant que les
enregistrements concernant la société courante. La variable SOC_| D est automatiquement
remplacée par l'identifiant de la société courante. De la méme maniéere, EX_| D représente
l'identifiant de I'exercice courant. Les deux points précédents ces variables indiquent qu'il s'agit
d'un filtre paramétré et non d'une simple condition. Pour utiliser un filtre paramétré par
l'utilisateur (sélection de I'échéance dans un calendrier, sélection d'un client dans une liste), voir
Parametres ci-dessous.

= Au besoin, ajouter des conditions. Une fois qu'une table est sélectionnée (a droite en haut),
vous pouvez consulter et faire glisser les champs de cette table (a droite en bas).

Listes paramélrées

H 3

Pom du report | Liste postes ouvests dient

Requéte | paramitres | Exéoution

1 SELECT * METRE =

z FROM postces ouv MONPALE

* WHEBE soc_id = 13oc_1d gﬁz&ﬁq[

4 AND po_type im (1, 2, 3, &) PLAN_COMPTAELE

5 AHD adr id BETWEEH :"Client du” amd :"Client au" P‘EER —

& AHD echeance < :"Echéance™ ;-||_r1

T AND nivesu rappel = :"Niveau de rappel"” RAPPEL

B AHD texte LIKE :"HAot-cle®™ RAPPEL_DETAIL

5 AHD blocage rappel = ("Bloguas" Eﬁl mam una ¥
A PAVER ~

Dans notre exemple : une condition pour le type de poste ouvert et un filtre paramétré pour les
clients, niveaux de rappel, mots-clés et échéances (voir Parameétres ci-dessous).

Paramétres
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Cet onglet vous permet de définir la source et le format des filtres paramétrés (voir Requéte ci-
dessus).

Listes paramélrées

2@ 00 JIx 99 &
Hom du report | Liste des Postes Curvert Chents
Hom de Lo Fenétre bée
Fiequéte | Paramitres | Exdoution
Paramibres de la r|'||||-'| e Type de donnée
g E 1 Select CLIENT ID, NOM, PRENOH
z FROM CLIENT
3 WHERE soc_id = :":ml:_:i.d"'
fhent o ]
L4 >
Dptions
Yaleur par défaul
Teccke bbre
13  LSTP

= Dans la zone Paramétres de la requéte, sélectionnez le paramétre de la requéte que vous
voulez configurer. Voici un exemple illustrant les différents types de donnée :

A Liste postes ouverts client E|
a = . 8] Parametres Type de donnée Valeur par défaut
Code mandat Chaine de caractere Aucune valeur par défaut
Code mandst TaT2 Client du Choix > requéte 1
Elienk du 1 EI Client au Choix > requéte 4000
Client au 4000 D
Echéance Date Date du jour
Echéance 1E.06. 0B
e e a Niveau de rappel Numérique 0
Mot-Clé £ Mot-Clé Chaine de caractéere %
Elloaquads IFl Bloqués Vrai / faux Aucune valeur par défaut

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.
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Une fois enregistrée, la liste est disponible dans le menu Impression. Il reste cependant a
disposer correctement les données en vue de l'impression.

Exécution

Lisles paraméirdes

H 3

Mom dureport |Liste postes ouvests chent

Fquéte | Paramatres | Exéeution

g0
Code mandat T512
Cliari du 1 k]
liark: au 4000 £
Echéarcs 15.05.08 i)

Mewaau de rappel (0
TMot-Ch o
Efloqués [#]

= Cliquez sur & pour afficher le résultat de la requéte sous forme de liste.

= Cliquez sur [ [CtrlI+E] pour effectuer la mise en page de la liste en vue de I'impression (voir

rubrique Edition des listes 226/ dans les annexes de ce manuel).

= Cliquez sur “« afficher sous forme d'apercu, sur “= pour imprimer directement la liste, sur
pour afficher sous forme de pdf ou sur 2| pour envoyer par email (pdf en piece jointe).

Supprimer une liste

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer la liste courante.
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2.3.10 Dossiers pour listes paramétrées

Cette fenenétre vous permet d'organiser vos listes paramétrées sous la forme d'une
arborescence de répertoires.

Rubriques associées
effectuer une requéte sur la base de Editeur SQL [102
données
éditer une liste existante Listes paramétrées /s
comprendre la structure de I'éditeur de Structure de la page3h
formulaire
ajouter des composants Composants 23
réaliser la mise en page Mise en page 24
afficher et imprimer un formulaire Apercul24b

= Cliquez sur = Dossiers pour listes paramétrées dans la barre de navigation ou dans le
menu Admin.

Dossiers pour lisles paramélrdes

BEE -t

= Debiteurs
Ligkms
Liste chents
Liste prospects
Facturztion
ﬁ' Factures auverbes
= Creancers
Ligkes
,T Liste Faurnisseurs

[l

Il

[l

Facturstion

i

',T Factures ouvertes
= Expotaton
Liste d=s journaux
[EjLict= d=s ecritures
= Cumpl'-:lbiil:é

= Bilan
& Bilan 1
A Bilan 2
=] Budget
;'{Eu:uj:l:

Alouter un dossier Enregstrer | | Fermar |

= Cliquez sur Ajouter une dossier pour créer un nouveau répertoire a l'intérieur du répertoire
courant.

= Faites glisser un répertoire ou une liste paramétrée dans un répertoire pour en faire son
parent.

= Sélectionnez et cliquez avec le bouton de droite de la souris sur un répertoire pour le
supprimer

= Cliquez sur [ pour descendre un répertoire ou une liste paramétrée.

= Cliquez sur ® pour monter un répertoire ou une liste paramétrée.
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= Cliquez sur & pour faire monter un répertoire ou une liste paramétrée dans la hiérarchie.
= Cliquez sur * pour développer toute I'arborescence ou sur =t pour la réduire.

= Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications puis sur Fermer.

2.3.11 Import BMC

= Cliquez sur =@ Import BMC dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

K3 Import BMC x|

Jounal des Scitunes

Balance des soldes
Ch

Plan comptable
CA

Diphicne

[+] Suppeimar les joumaus
[+] Suppeimear les comptes
[+] Suppeimar les codes de TWA
[+] Suipprimen les dcritures

9 IMF_BMEC

Journal des écritures
Balance des soldes
Plan comptable

Options
Supprimer les journaux
Supprimer les comptes
Supprimer les codes de TVA

Supprimer les écritures
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2.3.12 Import postes ouverts BMC

= Cliquez sur = Import postes ouverts BMC dans la barre de navigation ou dans le menu
Admin.
Import postes ouverts BMC E|

Journal des postes cuwerts

(-]

[C]Effacer les diants [CEffacer les postes auverts

Stabut

| = Impaorber |I B Feme I

44 IMPPOSOUNVEMC

Journal des postes ouverts
Effacer les clients
Effacer les postes ouverts

Status

2.3.13 Importation de données

Cette fenétre vous permet d'importer des données a partir d'autres logiciels (Winbiz, Selectline,
Winway Z, Selectline 30, CSV).

= Cliquez sur = Importation de données dans la barre de navigation ou dans le menu
Admin.
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Importation de données !E B

Cek assictant va vous guider dans les différentes étapes dimportation
de données,

Que voulez-vous Faire 7

" Importation dare bs socébé couranks
i+ Importation dars une sutre sockbé

u,'._":') Les donndes de Fexercioa de destination serant complétement eff acdes,

|46 [REPRCOMPTA

= Choisissez si vous voulez importer les données dans la société courante ou dans une autre
société.

= Cliquez sur Suivant.
Importation de données H=E

Choisissez be progranwme dipuis lequel les données sont b imporbées.

Choisizsas le programene depuis bequel les donndes sort & importdes.
Tty
" Salactine

" Wirwesy 7 [ Sage 30
i Fichier C5Y

T e ].

|46 [REPRCOMPTA

= Sélectionnez le programme depuis lequel vous souhaitez importer les données.
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Répertoire Winhiz data : cochez si vous souhaitez que les données importées écrasent les

données existantes

= Cliquez sur Suivant.

WinBIZ 8

Importation de données

E Répertoire Winbiz

Indiguez le répertoire dinstallation de Winbiz

g 2l

Farmes

|46 [REPRCOMPTA

Répertoire Winbiz : emplacement des données Winbiz.

= Cliquez sur =] pour actualiser la liste des mandats.

= Cliquez sur le mandat a reprendre puis cliquez sur Importer.

SelectLine Fibu BDE 9
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Importation de données H=E
E Riépertois Selecthne —
fciselectLineBE|Fibul9.0.10. S|DATEN, & ,E”

Indiguez le répertoire <DATEN> du
répertoire dinstallation de Selectline

|46 [REPRCOMPTA

Répertoire SelectLine : emplacement des données SelectLine Fibu BDE (sous-répertoire
DATEN de l'installation).

= Cliquez sur =] pour actualiser la liste des mandats.

= Cliquez sur le mandat a reprendre puis cliquez sur Importer.

Winway Z

Les données de Winway Z sont stockées dans un fichier de base de données Access. Pour
pouvoir I'importer, il faut suivre les étapes suivantes:

= Faites une copie du fichier *.mdb qui correspond a votre mandat.
= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur la copie et décocher la case Lecture seule.

= Ouvrez le fichier avec Microsoft Access et répondez oui a la proposition de convertir la base
de données.

Le fichier est maintenant préte a étre utilisé.
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Importation de données E= B
Indiguez le fichier Access (MDE) contenant
les données Winway 2/Saqe 30
l1e  [reprcomeTA '

Répertoire Winway Z / Sage 30 : fichier de base de données *.mdb Access.

= Cliquez sur Importer.

Fichier CSV
Les fichiers CSV peuvent étre créés avec un tableur (Microsoft Excel, OpenOffice Calc,...).

La disposition des colonnes doit correspondre a ceci:
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i importation donnes.csv - OpenOffice.org Cale =113
Bichier Edition  Affichage  Insertion Format  Outils Données  Fendtre  Aldg & X
BEP YR B (FReR YE Xuh-¢ 9 @]
@ [aa v ¥ 675 EX=m b% P e
7 v| A E = |
I a ] B [ ¢ T o [e] ] s [ &

1 |Date Libell& Montant “alewr  Débit Crédt jowmnal

2 | 2205089 Ordre de paiement 151275 220509 3200, 1000

3 | 16.03.09 Crédit BVR 101591000000000000000461390 | 151275 16.03.09 3200 1000

4 | 250209 Cradit BYR 1015912501 20090009010614770 5380 250203 3200 1000

5 | 311208 Frais de tenue de compte 36 311208 3200 1000

6 | 31.12.08 Daduction impdt anticips 35% de 2695 945 311208 3200 1000

7 | 31.12.05 Intéréts créanciers 2695 311208 3200 1000

4 29.12.08 Ordre e-banking 120000 291208 3200 1000

3 | 0511.08 Versement 1547.75 05.11.08 3200 1000

10 | 03.04.08 Crédit BVR 10159114022008000801 1714777 5380 03.04.08 3200 1000
11 | 22.02.08 Crédit BVR 1015912301 20080008010808034 3058.1 220208 3200/ 1000

12 | 01.01.08 Test ecriture multiple S000 01003 1000

13 | 03.01.08 Comtre-partie 1 X000 03.01.08 3200 1000

14 | 02.01.08 Condre-partie 2 3000 C2Mos 3200 1000

15 | 22.02.08 Crédit BVR 1015912801 2008000801080c034 30381 220203 3200 1000

16 | 01.01.08 Test ecnture multiple 2 000 01.01.08 1000
el 030108 Condre-partie 1 2000 03.01.08 1000 3300

18 | 02.01.08 Condre-partie 2 3000 020108 1000 3200

19 | i
< v\ Feullies / e #|
Feulle1[1 Shandard 1007 STD Sammmne=0

'

& Avant d'importer les écritures a partir du fichier CSV, vous devez créer les comptes et les
journaux utilisés. Si vous n'indiquez pas de journal (comme dans I'exemple ci-dessus), un
journal par mois est créé (01 pour janvier, 02 pour février, 03 pour mars, 04 pour avril,...).
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Impaortation de données !. B

(D Précident | tmporter Fermer

46 [REPRCOMPTA

Fichier CSV a importer : fichier *.csv créé ci-dessus.

= Cliquez sur Importer.

2.3.14 Contrble des données

Il peut arriver que les identifiants dans la base de données ne correspondent plus aux identifiants
attribués automatiquement par le logiciel lors de la saisie des écritures. Cela peut par exemple
étre le cas si, aprés une restauration, I'enregistrement d'une saisie vous renvoie un message
d'erreur vous indiquant que vous ne pouvez pas enregistrer les écritures dans les postes
ouverts. Le contrdle des données vous permet alors de recalculer I'état des identifiants dans la
base de données et ainsi réajuster l'attribution automatique du logiciel.

Le contrdle des données vérifie également l'intégrité des écritures (équilibre débit/crédit), la
présence des générateurs ainsi que l'existence d'écritures orphelines (par exemple: une facture
supprimée dont les écritures apparaissent encore).

= Cliquez sur = Contrble des données dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.
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(]

Contrale des donndes

Créaton des générateurs
Recahd des gérdialeurs
Comnirdle: du bilan d'ouvertune

SOCE, 2009 | DIFF - 150.8
Comirdle de liredgitd des denbunes
Recheiche des éctitures de ters ophelne:
Firy s condniles

+ Start ” B Fermer ]

63 CONTECR

2 Cliquez sur [ st | pour lancer le contréle des données.

2.3.15 Editeur SQL

Cette fenétre vous permet d'effectuer des requétes dans votre base de données. L'utlilisation de
cette fonctionnalité requiert des connaissances en langage SQL.

Rubriques associées
créer une liste d'impression personnalisée ‘ Listes paramétrées|ss

= Cliquez sur Editeur SQL dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

Editeur de requéte

= Cliquez sur # pour afficher I'éditeur.
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SO

/RSN .

oA

1 SELECT * FROM CLIENT
2 WHERE zoc_id =
3

B o A

> ¥

El DELETE

ADRESSE -
ADRPMT

ALP_HELRE
AMORTISSEMENT
ARTICLES

BANGLUE
EP_BONPATEMENT

_';‘ BF_ORDREPAL
¥ |BE

BLUDGET
BLIDMGET REFART

PREHOM | COMPL

| |socp  |cuent D |nom

PAYTS

RLUE

COMB_CLE_DIESEL
(COME_IMMELIBLES

T5TH 1000
Fl1smi 1002 ChentZ

K1 |

(COME_|IVROLT
COME_LIVRFOU

SELECT * FROM CL0 s
SELECT * FROM POZ
SELECT * FROM DO
SELECT * FROM DOC
sesdect * from chenkC
salact * from bgaO[
SELECT dhent_id, no
SELECT ‘FROME:-:F_,I

TEIEFST ¥ BDOA S

2 enregstrements hus [Temps deséoution : 00:00:00

= s I

&

= Saisissez votre requéte dans la zone de saisie.

= Cliquez sur b [F9] pour envoyer la requéte.

Le résultat s'affiche dans la fenétre du bas.

Lorsque vous vous trouvez dans une fenétre de choix de formulaire (voir Edition des listes[228)),

tapez [F3].

B choix d'un farmulaire

N

Lizba das débiteurs

Leshe des debiteurs

iste des débiters TEST, LISTEDER

Un lien apparait au fond de la fenétre.
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= Cliquez sur le lien pour ouvrir le fichier SQL.

Explorateur

Cliquer sur & pour afficher I'explorateur.

- [O] %]

# |champ Type | Taille EI
0 50C_D VARCHAR r
1 EX_ID VARCHAR ]
z |PTED VARCHAR s
3 REFLECHIS VARCHAR 15
4 BUDGETUSE SMALLINT 2
5 INTITLLE VARCHAR 20
6 TITRE VARCHAR !
7 FACLPE VARCHAR 4
8 ORDRE VARCHAR 4
9 CODE_TWaA VARCHAR 2

10 CODE_MONNAIE VARCHAR 3 -

Sur la partie de gauche, la liste des tables s'affiche. Cliquez sur une table pour afficher la liste
des champs dans la partie de droite.

Sessions

Cliquer sur ] pour afficher le gestionnaire de sessions.

SOL Hi=] E3
(S EE (e
Etat da |a conmaction Collsborabeur
I[Iweﬂ j [ ﬂ
Machine Collaboratewr | Utilisateur | Date / heure
D2 ADMIN plerre ZE. 10,2009 16:06:47
Dz2 T5T plarre 28.10.2009 16:11: 18
2 fsat [ y:

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris pour fermer une session.

Journal

Cliquer sur @ pour afficher le journal.
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SOL A=l E |
(AR E e
Collaborsteur dte
| =] |00 2] Rafraichi
[woGip  [1sTaMP [UsER  |MESSAGE |DESCRIPTI | ISASSERT [FIELD1  |FIELD?  |MODULE | OFERA| 4]
5340 28.10,200% ADMIN  |SELECT *FROMCLIENT | 0 T5T1 2009 [ u
I 5347 28.10.2009 Erraur SGL Server : 1
5B 28,10,2009 Erreur SCL Server 1
: 5345 26.10.2009  ADMIN docd_del_by_parent - o T5TY 2009
I 5344 28,10,2008 ADMIN docd_del_by_parert - o 15T 2009
N 5343 26.10.2009 ADMIN docd_del_by_paren - 0 TST1 009
I 3342 28,10,2009 Erreur S04 Server 1
I 5341 28.10.2009 Erveir SOL Server © 1
5340 28,10,2009 Erreur SCL Server @ 1
15 5333 26.10.2009 Erréur SOL Server © 1
. 533 28.10.2009 ADMIN  Condpent 20 o T5T 2005 FernConclm  del
[ 5337| 26.10.2009  ADMIN scr_del_by_no_groups - 0 TST1 009
5336 28.10.2009 ADMIN ecr_del_by_no_groupes - 0 T5TI 200 |
| 5335 26.10.2009  ADMIN ecr_del_by_no_groupe - 0 T5T1 2009
5334 28102009 ADMIN  ecr_del_by_no_groupe - 0 TETI 2009 |
| 5333/ 26.10,2009  ADMIN ecr_del_bv_no_groupe - 0 TST1 00
I 5332 28.10.2009 ADMIN | ecr_del_by_no_groupe - 0 15T 2009 |
23 fsq 4

2.3.16 Historique des impressions

Cette fenétre vous permet de reprendre tous les formulaires imprimés ou ouverts avec I'apercu
avant impression (voir Impression des formulaires%). Pour pouvoir utiliser I'historique des

Admin.

L r : L L
'a' Historigque impressions

- E L1

[ Décompbe TWi

Date

impressions, il faut d'abord activer I'archivage des impressions (voir Préférences /=9 :
Archivage des impressions).

= Cliquez sur @ Historique impressions dans la barre de navigation ou dans le menu

Formulaire d'imnpression

3 Lishe des débabeurs

09,08, 2007 16:43:02
0%.08.2007 16:41 46
0%,08, 2007 16:41:29
0%,08,2007 16:41:21

= Cliquez sur le formulaire a imprimer ou a consulter.

Liste des débiteurs

Liste des débiteurs
Décompte TV Formulsine
Diécompte TYA détalké
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= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour ouvrir l'apergu.

= Cliquez sur “= [Ctrl+P] pour confirmer l'impression.

2.3.17 Traductions systeme

Cette fenétre vous permet de modifier une traduction pour le nom des différents éléments
(boutons, labels, fenétres, menus,...).

= Cliquez sur = Traductions systéme dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.

»F 00| ) X% E

iortifiort |0

LI |
Frarg sis [Humsin e clionk invalide
Frangais (side) |
Vor aide o
Type [o
{4 [FLD

Identifiant : identifiant de I'élément (propriété Name du composant).

LIB : pour les listes déroulantes (par exemple les titres: monsieur, madame, docteur,...):
valeur du champ de la table SYSLIB

Francais : texte en francais.
Francais (aide) : texte de l'aide en francais (s'affiche en survolant I'élément avec la souris)
Voir aide : afficher l'aide au survol de la souris

Type: 0

2.3.18 Messages systeme

Cette fenétre vous permet de traduire les différents messages systeme (avertissement,
confirmation, erreurs,...).

= Cliquez sur =@ Messages systéme dans la barre de navigation ou dans le menu Admin.
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2.4
24.1

Messages systiéme

G 00 J) ixX e .
Hmmbm

Frangais ILu:lmmd.dﬂsmnmm-urdméla&ﬂM.
fllemand |
fustre |

o5 mss I

Message ID : identifiant du message.
Francais : texte en francais.
Allemand : texte en allemand.

Autre : texte dans une 3éme langue.

Aide
Aide

L'aide est accessible dans la barre de navigation, dans le menu Aide ou a tout moment en
tapant sur [F1].

= Cliquez sur @ Aide dans la barre de navigation ou dans le menu Aide.

B’ Main Window Title

o o fay = o~

Masquer Page précadants Drémarmage: Imprimer Ophions

Eommaie | |ndax Aechescher | Favons

) Présentation T E
= ([ Intockucticn -

3L00

Le logiciel Magicware permet de tenir la comptabilité compléte d'une
ou de plusieurs entreprises. Son interface simple vous pammet
d'accéder 2 lensemble des fonctions a laide de la souris mais
également de vous senar de nombreux raccourcis clavier. Il en
résulte une grande rapidité dans la saisie des écritures ainsi que dans
la nawgation entre les fenétres quelgue soit votre niveau de
connaissance du logiciel. Magicware offre un large éventail de
formulaires (TVA, Bilan, Compte d'exploitation, Budget, ) que vous
avez la possibilite de personnaliser selon les besoins et les habitudes
de votre entreprise. Les fonchions de sauvegarde des donnees et de
gestion des utilisateurs vous offrant la sécunté nécessaire au bon
fonctionnement de votre entreprise tant au niveau de la confidentialits
que de la sécunte des données. Enfin, les nombreuses possibiltés

|#] Cordigueation et installatic
7] Démaner aves Magicwa
[#] Codes de champ
[#] Raceouc : programmes
[#] Imprezsion des fomulaine
[#] Esreurs d'appiication et R
= [ Généuadl
= I} Fichier
7] Owewiiv v emaicics
] Feumer un exaicics
7] Créaticen mandat/ess
7] Suppression mandat:

% g:‘ms bancss d'exportation des formulaires et des tables (Excel, POF, HTML
2 By ancare MWL) vous offre une grande souplesse pour limpression et la
9 C;qrg;?;sda paisme transmission de vos documents.

= I Outik;

7] Changer de mot dep
7] Sauvegarder un man

2] Restaursi un mandal Téléch Iz demie d | au format * . par
ﬂ Mainit oo de la b - BleCharjez |3 QeMmIEre VErsion du manuel au forma .pd (1]

2] Mise & jous de Magic *, chm SUF W magicware. ch
7] Prédérences: affichag
- 0 i

" - NMano Maomrerars o trescha B1 ronera la robnons da Fasda ;e ea

Comment obtenir du support
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= Tapez [F1] dans la fenétre pour laquelle vous avez besoin de support pour ouvrir la rubrique
correspondante de l'aide.

= Téléchargez la derniére version du manuel sur magicware.ch au format *. pdf ou *. chn.

2.4.2 Apropos

Informations sur Auteur, Nom et Version du logiciel, Copyright.

Rubriques associées

mettre & jour Magicware Mise & jour[55)
installer Magicware Configuration et installation| 1

= Cliquez sur= A propos dans la barre de navigation ou dans le menu Aide.

A propes x|
+
My MAGICWARE 5

Copyright () 2004-2008

Licerse accordae a T dev.
Utilisatewrs ron limikds
Wises & jour nan limitées

= Cliquez sur la croix en haut a droite de la fenétre pour la refermer.

2.4.3 Enregistrement du logiciel: identifiant et clé personnelle

Cette fenétre vous permet de vous enregistrer afin de passer du mode démonstration au mode
complet (voir Démarrer avec MaqicWareBﬁ). L'enregistrement ne nécessite aucune

réinstallation particuliére et permet de continuer a travailler avec les données déja saisies en
mode Démonstration.

= Cliquez sur =@ Enregistrement dans la barre de navigation ou dans le menu Aide.

EA Enregistrement

@ Enregistrernent

ID dentegiseman:  EIELIE]
(o]
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= Saisissez votre Identifiant et votre Clé personnelle qui figurent sur le contrat de licence.
= Cliquez sur Ok pour vous enregistrer.
Si vous étes bien enregistré, Enregistrement n'apparait plus dans le menu Aide.

Une fois enregistré, et tant que vous n'avez pas défini vos propres utilisateurs, le Login ADMIN
sans mot de passe doit étre utilisé (voir Utilisateurs et autorisationsﬁ(ﬁ).
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3 Comptabilité

3.1 Journaux

3.1.1 Journaux

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer un journal. Pour bloquer,
importer ou exporter un journal, voir Liste des journaux/i1d.

Rubriques associées
blogquer, importer ou exporter un journal Liste des journaux/11h
reprendre les journaux d'une société Reprise des journaux 115
existante

= Cliquez sur =+ Journaux dans la barre de navigation ou dans le menu Comptabilité /
Journaux.

& Journaux EI
»F 00| 0 2% &= .

1d. journal |51

Descnplion | Achals
Date da début | 01.01.07 |
Datedafin | 311207

[hebit 306 00
Ciddit 306 00

Sl 0m

Ouvrir un journal existant

. . L g . . =
= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les journaux existants ou sur

fenétre de choix des journaux existants.

[CtrI+O] pour ouvrir la

Créer ou modifier un journal

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau journal ou sur [# [Ctrl+E] pour éditer le
journal courant.

Id. journal : identifiant du journal courant. Cet identifiant est utilisé lors de la saisie (voir
Saisie des écrituresfis : Journal ; Saisie des factures/i28 : Id. journal ;
Saisie des paiementsi3h : Id. journal ; Factureliss : Journal ; Devis[ih : Journal)

Description : description du journal courant.
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Date de début et de fin : date de début et de fin du journal courant.
Bloqué : cochez pour ne plus autoriser de saisie dans le journal courant.
Débit : indication de I'état du journal, total au débit.

Crédit : indication de I'état du journal, total au crédit.

Solde : indication de I'état du journal, solde.

= Cliquez sur b [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Supprimer un journal

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer le journal courant.

3.1.2 Liste des journaux

Cette fenétre vous permet d'ajouter, modifier, supprimer, bloquer, importer ou exporter un

journal.
Rubriques associées
ajouter, modifier ou supprimer un journal Journaux [11b
reprendre les journaux d'une société Reprise des journaux 115
existante

= Cliquez sur = Liste des journaux dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité / Journaux.
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[ Liste des journaux

L = 9 (s o
22X B o @
N . | pescription | Disbust Fin | Débit| Crédit| Blogué |
a Achats 01.01.2007 31.12.2007 316.00 316.00
B Bauclement 01.01.2007 31.12.2007 0.0 0.00
o Divers 01.01.2007 31.12.2007 0.0 0.0
1 Irveritaires 01012007 31.12.2007 0.0 0.0
I Amortissaments 01.00.2007 311207 0.00 0.00
o Sakles initiaus 01.01.2007 31.12.2007 0.0 0.0
5 Salares 01.01.2007 31122007 0.0 0.0
¥ Venkes 01.01.2007 31.12.2007 5'569.30 S'569.30
E A ecbourmner 01.01.2007 3.12.2007 1'0%0.00 1'0%0.00
Totaus| 6'995.30| 6'995.30) |
Fitre |
16 LINL

La grille présente les journaux classés par identifiant. Si un journal n'est pas en équilibre (Débit
différent de Crédit) il s'affiche en rouge.

Créer ou modifier un journal

= Cliquez sur I pour créer un nouveau journal ou sur [# pour éditer le journal sélectionné.

© Terrettaz Informatique 2004-2009




113

Aide de MagicWare 5

Journawx

]

Id jousnal |||

Dezcription
Diate da début | 01.01.07
Date de fin | 319207
Bloqus []

[ébit
Creit

Solde

Id. journal : identifiant du journal. Cet identifiant est utilisé lors de la saisie (voir
Saisie des écrituresfisn : Journal ; Saisie des factures/i28 : Id. journal ;

Saisie des paiementsi3b : Id. journal ; Facturelis8 : Journal ; Devis[ish : Journal)

Description : description du journal courant.

Date de début et de fin : date de début et de fin du journal.

Bloqué : cochez pour ne plus autoriser de saisie dans le journal.

Débit : indication de I'état du journal, total au débit.
Crédit : indication de I'état du journal, total au crédit.

Solde : indication de I'état du journal, solde.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les

modifications.

Supprimer un journal

= Cliquez sur % pour supprimer le journal sélectionné.

Importer ou Exporter un journal

Importer

= Cliquez sur R pour importer un journal.
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Regarder dar:: | B0 T E D ¥ O E-

3 B):u.mdﬂ.rmi

Me=z documents:
récenks

3

Bueau

Mes docurments

Poste de baveal
€ o .
Farvorz réseau | Fichiees de ypa | Fichiers magicware [* mw(] i

= Sélectionner le fichier au format *. mM et cliquez sur ouvrir ou double-cliquez sur le fichier a
importer.

Exporter

= Cliquez sur - pour exporter un journal.

(&
(X

Enregistrer sous
Evragiztrer dare: | B0 B

_b (& journala. mad

Mes documents
racEnts

W 1 53-

F'n:h; de biaval

G’i Norn du fechver joumaB v
Favons réseau | Type: { Fichas magicware [~ mwl) |

= Nommez le fichier dans le champ Nom du fichier.

= Cliquez sur enregistrer pour exporter le journal au format *. mM .
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3.1.3 Reprise des journaux

Cette fenétre vous permet de reprendre les journaux d'une société existante, avec les écritures
gu'ils contiennent mais sans les postes ouverts. Ceci est utile si vous n'avez pas repris les
journaux lors de la création d'un nouveau mandat/exercice (voir Création mandat/exercice[38 :
Création automatique des journaux). Ceci vous évite de devoir créer chaque journal (voir
Journaux/118) un & un. Pour bloquer, importer ou exporter un journal, voir Liste des journaux 111,

Rubriques associées

ajouter, modifier ou supprimer un journal Journaux [11b
blogquer, importer ou exporter un journal Liste des journaux 111

= Cliquez sur = Reprise des journaux dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité / Journaux.

Général
Reprise des journaux E|
Général | Ophons
Mardst soe= | TSTA

| [l
I

Enercice sowce | 2008

B parir d=

Juzou's |6

™

Hf]

43 REPRISE

Mandat source : cliquez sur k4 pour sélectionner le mandat comprenant I'exercice qui
comprend les journaux a reprendre.

Exercice source : cliquez sur k4 pour sélectionner I'exercice comprenant les journaux a
reprendre.

A partir de : cliquez sur [ pour sélectionner le premier journal & reprendre.
Jusqu'a : cliquez sur [ pour sélectionner le dernier journal & reprendre.
= Cliquez sur b pour exécuter la reprise des journaux ou sur & pour annuler la reprise et

fermer la fenétre.

Options
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[ Reprise des journaux X
Général | Opticaiz
[] Estorier ke jouenal
Houvele date
43 REPRISE

Extourner le journal : cochez pour extourner les journaux repris (inverser les écritures).

Changer la date des écritures : cochez pour changer la date des écritures des journaux
repris.

Nouvelle date : définir la nouvelle date des écritures des journaux repris.

3.1.4 Reprise des journaux de caisses

Cette fenétre vous F%ermet de reprendre les journaux de caisse enregistrés dans le programme
Journal de caisse 248l ,

= Cliquez sur = Reprise des journaux de caisses dans la barre de navigation ou dans le
menu Comptabilité / Journaux.

Reprise des journaux de caisses E|
Fichier &impater | Ccasse2 ap =]
Cagee | Caizza? W
Période | Octobre: 2008 w
Destinatan ] E
g2 REPRCAL

Fichier a importer : cliquez sur &l pour ouvrir I'explorateur et sélectionner le fichier *.zip.
Pour créer un fichier de reprise des journaux de caisses, voir Journal de caisse 248,

Caisse : cliquez sur '™ pour sélectionner la caisse a importer.

Période : cliquez sur ™ pour sélectionner le mois a importer.

Destination : cliquez sur [ pour sélectionner le journal de comptabilisation. Pour créer un
journal, voir Journaux 11,

= Cliquez sur b pour exécuter la reprise des journaux ou sur & pour annuler la reprise et
fermer la fenétre.
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3.2 Comptes
3.2.1 Comptes

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer un compte ainsi que
d'importer des comptes depuis un fichier. Pour consulter la liste des comptes, voir

Liste des comptes 125, Pour connaitre I'état des comptes sur une période donnée ou imprimer un
extrait de compte, voir Extrait de compte 1241, Pour reprendre I'ensemble des comptes d'un autre
exercice, voir Reprise des comptes 124, Pour importer un plan comptable standard, voir

Import / Exportl781 : Importer un plan comptable standard.

Rubriques associées
consulter la liste des comptes Liste des comptes 125
connaitre I'état des comptes sur une Extrait de compte 2%
période donnée ou imprimer un extrait de
compte
reprendre I'ensemble des comptes d'un Reprise des comptes|i2h
autre exercice
importer un plan comptable standard Import / Export[78)

= Cliquez sur @ Comptes dans la barre de navigation ou dans le menu Comptabilité /

Comptes.
Comple !EE
H @
No comple [ﬁ
Intitulé | YRR
classe [ Chaiges x| I Thre
; [ Activer lenreg. d'éor. anahtigues
Mannaic | :|' [~ Pas de satsie drecte:
Réfhchir sur | =

Type dimpit | Impdl préalabls =
Coda THA IIP'-i-'l'r'esifa.. ""I
Tonke e récup, I LU S

Solde indtisl I 0.0 Solde in. ME 0.00

Dsbsit 1111 +
Crisct I 000 -
Solde 111111 = Budget 0.00

14 |ept

Ouvrir un compte existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les comptes existants ou sur 3 [Ctr1+Q] pour ouvrir la
fenétre de choix des comptes existants.
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Changer le numéro d'un compte

Vous ne pouvez pas modifier le numéro d'un compte depuis le mode édition.

= Cliquez sur i),

Changement du no de compte

Ancianno | 1000 Caisze
Mioirveau mo
Classe | Actily w

Eregistier | B Fames |

= Saisissez le nouveau numéro de compte et modifiez, au besoin, sa classe.

= Cliquez sur Enregistrer pour confirmer les modifications apportées.

Créer ou modifier un compte

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau compte ou sur [ [Ctrl+E] pour éditer le
compte.

No compte : identifiant du compte : vous ne pouvez pas le modifier depuis le mode édition
(voir Changer le numéro d'un compte ci-dessus).

Intitulé : intitulé du compte.

Classe : classe du compte courant [actifs / passifs / charges / produits / autres] : vous

pouvez également la modifier en cliquant sur ol (voir Changer le numéro d'un compte ci-
dessus).

Monnaie : monnaie du compte.

Réfléchir sur : indiquez le compte sur lequel réfléchir les montants négatifs afin d'afficher
des montants positifs dans le bilani49. Si un compte actif a un solde négatif (Crédit > Débit),
son solde sera réfléchi sur un compte passif. Ainsi il apparaitra en positif au crédit du
compte passif introduit ici. De méme, si un compte passif a un solde positif (Débit > Crédit),
son solde sera réfléchi sur un compte actif. Ainsi, il apparaitra en positif au débit du compte
actif introduit ici.Ceci est utile par exemple si le débit d'un compte Emprunt (Passif) devient
supérieur au crédit en cours d'exercice. En introduisant un compte réfléchi Epargne (Actif),
vous transférez les montants d'un compte passif avec un solde négatif vers un compte actif
avec un solde positif. Si le débit devient a nouveau inférieur au crédit, le compte ne sera pas
réfléchi.

Cpte regroupement : indiquez le compte sur lequel sont regroupées les écritures du
compte courant. Ceci est utile par exemple si vous avez créé un compte par client et que
vous souhaitez n'afficher que le solde de tous les comptes clients dans le bilan. Pour le faire,
indiquez le méme compte de regroupement pour chacun de vos clients.

Type d'impot : type d'impbt du compte, dépend du Code TVA ci-dessous.

Code TVA : code TVA du compte, dépend du Type d'impdt ci-dessus.
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Taux de récup. : taux de récupération du compte, modifiable uniquement si I'option Part.
soumise sur compte est activée (voir Société / Exercice / Configuration|ed).

Solde initial : solde initial en francs suisses.

Solde in. ME : solde initial en monnaie étrangere (voir Monnaie ci-dessus).
Débit : total au débit du compte.

Crédit : total au crédit du compte.

Solde : solde du compte.

Titre : cochez s'il s'agit d'un titre (pas d'écriture).

Activer I'enreg. d'écr. analytiques : cochez pour enregistrer des écritures analytiques avec
ce compte (voir Centres d'analyse 139)).

Budget : solde budgété. Utilisé dans les bilans Excel (voir
Bilan et Compte d'exploitation Excell1sh: #B et # BC).

Pas de saisie directe : cochez pour bloquer la saisie d'écriture dans ce compte (dans le cas
d'un module externe générant les écritures).

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Importer des comptes depuis un fichier

Vous pouvez importer les comptes depuis un fichier au format *.csv.

=>» Pour créer un fichier *. csv , créez tout d'abord une nouvelle feuille de calcul avec Excel
ou QpenOf fi ce et créez les colonnes suivantes :
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COLONNES DU DESCRIPTION
FICHIER EXCEL

CHAMP CORRESPONDANT
(voir ci-dessus)

colonne A numéro du compte :
1000 = Caisse
1020 = Banque

No compte

colonne B nom du compte :
Caisse
Banque

Intitulé

colonne C code TVA :
01 = CA - Taux normal
02 = CA - Taux réduit

Code TVA

colonne D solde initial en francs suisses

Solde initial

colonne E monnaie :
CHF
EUR
uUsD

Monnaie

colonne F type d'impot
CA = sur chiffre d'affaire
IP = impbt préalable

Type d'impdt

colonne G titre :
1 = titre
0 = pas titre

Titre

colonne H classe :

1 = actif

2 = passif

3 = charge

4 = produit

9 = autre (par défaut)

Classe

B Microsoft Fxcel - importerCompies.csv

] Eichier Edbion Affichage  Insertn  Format  Ouiks  Dorndes  Fendtre 2
RN BENIE RENE 4 -0 W 1 S AICENCR.

@B E -2 Al e

i Al 0 -6 I § ESE |80 0 € 40 0 FE
=_J o B B I Y | | [s#] = 15} Réponcke eninclus £
é mas e - !
Al - £ 1000-1
A B c 1] E F £} |
1 {1000-1 LIQLIDITES 1
| 2 | 1000 Caisse 1 0 CHF CA 0
ER 1020 Bangue 1 0 CHF A 1]
4 | 1050 Débiteurs 2 0 CHF CA 0
5| 2400 Emprunt 3 D CHF P a
| 6 | 4200 Achats march K] 0 EUR IP 0
| 7 | 5000 Salaires a2 0 CHF CA 1]
g | 3200 Wentes de mi iz 0 EUR CA 0

= Saisisez vos données ou copiez-les dans les colonnes correspondantes a partir de vos

documents.
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2>
>

>
>

Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous... .

Sélectionnez I'emplacement, le nom et le type de votre fichier : CSV (sépar at eur :
point-virgule)(*.csv).

Cliquez sur @ pour sélectionner le fichier contenant les comptes.

Sélectionnez votre fichier et cliquez sur ouvrir.

Supprimer un compte

2>

Cliquez sur X [CtrI+D] pour supprimer le compte.

3.2.2 Extrait de compte

L'Extrait compte vous permet de connaitre I'état de chaque compte sur une période donnée
ainsi que d'imprimer l'extrait. Pour créer un compte ou pour importer des comptes depuis un
fichier, voir Comptesfiin. Pour consulter la liste des comptes, voir Liste des comptes 125,

Rubriques associées
ajouter, modifier ou supprimer un compte; Comptes[i1n
importer des comptes depuis un fichier
consulter la liste des comptes Liste des comptes 125
reprendre I'ensemble des comptes d'un Reprise des comptes|i2h
autre exercice
importer un plan comptable standard Import / Export/ 781

Cliquez sur £ Extrait compte dans la barre de navigation ou dans le menu Comptabilité /
Extrait compte.
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Extrait de comple

122

(=]

X

»|

Y | = @
Compte [1020 [JBarque w0019 (@ o 30208 (B
Dptions

[#] Aficher sokde antérieur

[ Atficher sokde: postériew
Date | L |Pikce |Tiers |Libellé Cep Débit|  Crédit|Tva Selde
| Solde initial | 0.00 0.00 0.00
15.01.20 A Achat marchandises 01 420 0.00  21000.00 21000.00
20.00.20 |¥ Encaizsament vantes Bangue 20 15000.00 0.00 -61000.00
310020 (D Wishioube 01 [l ) 0,00 426,00 =B'426,100
15.02.20 |A Achat manchandises 02 420 Q.00 45000.00 5142600
Z0.02.20 | Wéhioule 02 G20 Q.00 369,00 51981500
15.03.20 A hchat marchandises 03 420 0.00  35000.00 8661500
3.0G.20 |D Wéhioule 03 620 0.00 350,00 87 165.00
15.04.20 A Achat marchandises 04 420 0.00  22000.00 -10%165.00
J0.4.20 | Wishioube 04 620 000 4501.00 ~1096 16,00
15.05.20 A Achat marchandises 05 420 0.00  18000.00 -127616.00
31.05.20 | Wéhioule 05 620 Q.00 394,00 =128010.00
15.06.20 A Achat marchandises 06 120 0.00  14000.00 -142010.00
30.06.20 | Wéhicule 06 620 Q.00 412,00 -1424z2.00
15.07.20 |A Achat marchandises 07 420 0.00  12000.00 -154422.00
31.07.20 (D Wéhicube OF 620 .00 359.00 -154°81 100
15.08.20 A hchat marchandises 08 120 000 10000.00 -164811.00
| T Totaus| 1500000 180°611.00 -165611.00] ~
3i ICFT

Compte : numéro du compte a consulter.

Du... au... : cliquez sur [& pour sélectionner la période a considérer.

Afficher solde antérieur : cochez pour afficher le solde antérieur aux dates sélectionnées.

Afficher solde postérieur : cochez pour afficher le solde postérieur aux dates
sélectionnées.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur une écriture et sélectionnez Ouvrir le
document pour ouvrir la piece au format *.tif attachée a I'écriture (voir Saisie1s% : Piéce).

3.2.3 Soldes d'ouverture

Cette fenétre vous permet de consulter et de modifier les soldes a nouveau ou soldes reportés
de I'exercice précédent.

= Cliquez sur # Soldes d'ouverture dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité / Comptes.
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! Soldes d'ouverture

1ig Crdances
1100 Dwcroire 0.0
1170 TWh déductible sfachats 0,00
1171 T déductible sfirmest 0.00
117 Irmpck anticipé & récupérer 0,00
1150 Achifs transkoies 0,00
w0 | stocts
1200 Stock manchandises 0,00
1210 Stock matire premicns 0.00
1260 Stock Produits finis 0.00
I 1280 Steck produits en cours 0,00
Fr Jmmabdsatons fhancines
1400 Participations 0.00
I 1440 Pries 0.0
il Immobdratons corporafar macdes
1500 Fachines, appareil de production 0,00
I - ) 60.00] o.00] 0.00 000
|32 SLD |

= Cliquez, dans les colonne Débit /Crédit ou Débit / Crédit ME (Monnaie Etrangére), sur les
champs dont le fond est jaune pour modifier le montant des soldes d'ouverture.

Pour les comptes de regroupement, vous avez la possibilité de saisir un solde intial si vous ne
souhaitez pas saisir les soldes initiaux de chague compte regroupé séparément. Pour créer un
compte de regroupement, voir Comptesh1? : Cpte de regroupement.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris dans la grille pour afficher le menu.

Proste

Banoue

Cébiomrs Tout mettre 260 |
Titras Anrder Ctrke2
Créancer —
Discriire ] Ewort Excel

T4 déductible siachats | &8 Export Heml

Ty déductible siirwest

Tout mettre a zéro : réinitialise tous les soldes.
Annuler : annule la derniére saisie.
Export Excel : convertit le tableau au format excel.

Export Html : convertit le tableau au format html.
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= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications.

3.2.4 Reprise des comptes

Cette fenétre vous permet de reprendre le plan comptable d'un mandat existant. Ceci est utile si
vous n'avez pas repris de plan comptable lors de la création d'un nouveau mandat/exercice (voir
Création mandat/exercice /3% : Ne pas reprendre de plan comptable). Ceci vous évite de devoir
créer chaque compte (voir Comptesiin). Pour importer un plan comptable standard (KAEFFER,
PME, USAM) et les codes TVA, voir Import / Export[781 : Importer un plan comptable standard.
Pour importer des comptes depuis un fichier, voir Comptes i1 : Importer des comptes depuis un
fichier.

Rubriques associées

ajouter, modifier ou supprimer un compte; Comptes11n

importer des comptes depuis un fichier

consulter la liste des comptes Liste des comptes 125
connaitre I'état des comptes sur une Extrait de compte [12h
période donnée ou imprimer un extrait de

compte

importer un plan comptable standard Import / Export[78)

= Cliquez sur = Reprise des comptes dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité / Reprise des comptes.

Reprise des comples E

[andat source @ J IEvcl:frdc

Exercice source [2012 - ez

Opkichs
¥ Repise du plan comptable
¥ Reprisa das ordres dimprassions du plan comptable
¥ Reprisa des collactifs bés au monnaes
¥ Mise & jour des soldes intiaus:

45 |[REPCPT

Mandat source : cliquez sur LI pour sélectionner le mandat dont vous voulez reprendre le
plan comptable (voir Configuration/e®) : Société - Code mandat).

Exercice source : cliquez sur I pour sélectionner I'exercice dont vous voulez reprendre le
plan comptable (voir Configuration/ed) : Exercice - Exercice).

Reprise du plan comptable : cochez pour reprendre les ordres d'impression du plan
comptable (voir Ordre d'impression du plan comptable 128).

Mise a jour des soldes initiaux : cochez pour reprendre les soldes initiaux des comptes de
I'exercice source (voir Comptes/i? : Solde initial).
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3.2.5

Liste des comptes

Cette fenétre vous permet de consulter la liste des comptes, d'ajouter, modifier ou supprimer un

compte. Pour créer un compte ou pour importer des comptes depuis un fichier, voir

Compteshi?, Pour connaitre I'état des comptes sur une période donnée ou imprimer un extrait
de compte, voir Extrait de compte[12h

Rubriques associées

ajouter, modifier ou supprimer un compte;
importer des comptes depuis un fichier

Comptes 1%

connaitre I'état des comptes sur une
période donnée ou imprimer un extrait de
compte

Extrait de compte [12h

reprendre I'ensemble des comptes d'un
autre exercice

Reprise des comptes/i2y

importer un plan comptable standard

Import / Export| 781

= Cliquez sur i Liste des comptes dans la barre de navigation ou dans le menu

Comptabilité / Comptes.

Liste des comptes

LY
LEXE2 Ra h @
[#] M pas afficher las comptes utilisant le ragroupemart, Fikre:
Touzles compbes | Actf || Passif | Charge || Produit| Mon défii
Mo |Intitulé oo Ty/m solde Débit|  Crédit Solde #
1 Actifs
oo Liquiichtes
1000 Zaisse 0,00 0100 35y4.00 <FE73.00
i0io Poste 0,00 0.00 10400 -10i.00
1020 Banoue 0.00 419,00 0.00 419,00
1050 [eébitewrs 10.00 1'B79.30 362,00 145730
1061 CoébabeurEuro ELl 0.00 240,00 0.m 240,00
1060 Titres 0.00 0.00 0,00 0,00
10 Créancas |
1100 Daucroire 10.00 D.00 0,00 .00
1 T4 déductible slachats 0.00 0,00 0.0 0,00
171 TVA dbductible sfirvest 0.00 0.00 0,00 0,00
1176 Impit arkicpe 3 récupéres 10,00 0.00 0.m 0,00
1190 Mctifs bransitoires 0.00 0.00 0,00 0,00
120 Stocks |
1200 Stock marchandisas 0.00 0.00 0.00 0.0o
1210 Stock makiere premigre 0.00 0,00 0.00 0.00
1250 Stock Produlks Firis 0.00 0.00 1’55000 -1'630,00
1280 Stock produits en cours 0.00 0,00 0.00 0.00
14 Actifs immobilisSs
148 Immobdsations franceres
1400 Partidpations 0,00 0.00 0.0a 0.0o .
4 LISTE COMPTE

Ne pas afficher les comptes utilisant le regroupement : cochez pour ne pas afficher les

comptes utilisant le regroupement. Pour créer un compte de regroupement, voir

Comptesfit : Cpte de regroupement.

Filtre : saisissez un numéro de compte.
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Classes de compte

Les différents onglets permettent de trier les comptes par classes. Pour définir la classe d'un
compte, voir Comptesin : Classe.

Tous les comptes : affiche tous les comptes.
Actif : affiche les comptes Actifs.

Passif : affiche les comptes Passifs.

Charge : affiche les comptes de Charge.
Produit : affiche les comptes de Produit.

Non défini : affiche les comptes dont la classe a été définie comme Autres.

3.2.6 Ordre d'impression du plan comptable

Cette fenétre vous permet de personnaliser la présentation de votre plan comptable. Plusieurs
présentations peuvent étre enregistrées.

Rubriques associées

Imprimer votre bilan personnalisé Bilan [148)

= Cliquez sur= Ordre d'impression du plan comptable dans la barre de navigation ou dans
le menu Comptabilité / Comptes.
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[ plan comptahble
22 00 Q0 IX & 6

Ideritifiant |FLAM1

BEEZ o tH

= -l 1-Achis
+ @ 10 - Achfs crcdants
=l 110- Créance:
3 1100 - Ducsoine
1190 - Achls banstores
1176 - Impst anboipé & écupsies
1177 - TV deduchible s/inwvest
& 1170 - Tva déduchible s/achats
= [ 120- Stacks
@ 1200 - Stock marchandises
@ 12680 - Stock produtz en cows
& 1260 - Stock Praduts fris
& 1210 - Stock mabese premee
& 14 - Achts mmobises
A 15 - Achbs wmobidses
@ 160 - Immobiizations corpordles mmeubkes
@ 170 - Immobiizations mcorparelles
10681 - DebtewEumn

2 - Passfs

|H”++++

B 20 -Fonds élrangers:

@ 200 Detles & cout berme
2000 - Crancier

28 - Fond propres

240 - Dreties 4 long beme

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les plans existants ou sur 2 [Ctr1+Q] pour ouvrir la

fenétre de choix des plans existants.

Créer ou modifier un ordre d'impression du plan comptable

= Cliquez sur I [Ctrl+N] pour créer un nouveau plan ou sur .# [Ctrl+E] pour éditer le plan

courant.

Identifiant : identifiant du plan comptable.

7

dans le bilan.

L 2 T N 2

Cliquez sur & pour faire monter le compte dans la hiérarchie.

Cliquez sur k& pour trier les comptes automatiquement.

Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur un compte pour le cacher ou le montrer

Déplacez un compte sur un autre pour définir ce-dernier comme son parent.

Cliquez sur ® pour descendre le compte dans le plan ou sur 2 pour le monter.

Cliquez sur * pour développer toute I'arborescence ou sur =t pour la réduire.

Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
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modifications.

Supprimer un ordre d'impression du plan comptable

= Cliquez sur X [CtrI+D] pour supprimer le plan comptable courant.

3.3 Tiers

3.3.1 Saisie des factures

Cette fenétre vous permet de saisir les écritures de tiers (débiteurs et créanciers). Si vous avez
choisi I'option Mode de perception : convenu (voir Configuration[ed), la comptabilisation se fait
sur la base des factures : les factures sont immédiatement comptabilisées en comptabilité
générale, dans le compte de collectif rattaché au tiers (voir Compte collectif : Clients17) :
Compte collectif ; Fournisseursis8 : Compte collectif). Dans le cas de I'option Mode de
perception : recu, la comptabilisation se fait sur la base des paiements (voir

Saisie des paiements131) : aucune écriture n'est passée lors de la saisie d'une facture, les
écritures de comptabilité générale sont passées lors du paiement de la facture. L'AFC
(Administration fédérale des contributions) accepte le mode de comptabilisation recu pour autant
gue vous ne comptabilisiez pas les écritures de tiers dans des comptes collectifs (comptes
regroupant les débiteurs ou les créanciers).

Rubriques associées
saisir une facture détaillée Factures débiteursish
générer des rappels Rappels[i9b
saisir un devis Devis 18h
saisir un paiement Saisie des paiements [13n
utiliser des variables dans les textes Codes de champ| 1)
enregistrer les libellés les plus utilisés Libellés[sh
enregistrer des valeurs par défaut [F6] Raccourcis/ 18

= Cliquez sur =l Saisie des factures dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité / Tiers.

Facture
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Type de PO |Fm-reDB '| Mo Document 100001
Id. journal [ o M ¥entes
Adresse 1001 = hentl
Date doc, [01.02,12 &
Texte [FACTURE 100001
Mankant | 100.00 [Francs... ¥| Cours 1006000
Cond. paiement | 30 jous net | Echéance [02.03.12 B
Compte |10S0 o] DEkteurs
Date doriture Libelé Mot ank A, réparti
[oroz.az | FAcTURE 100001 | 10000 | 100,30
Cphe de produt  Analyse Période  Répart, Dossier  Code TVA Taux MMk ant TV
[z e B0 = e B o | 8,00 7,40
[venkes de marchandses veries type | A - bau riormal
58| compte |centre [Libelié | Montant|  Taux TVA|
l67  [FTIERS

&) Utilisez [Enter] pour passer rapidement d'un champ au suivant.
2+ Utilisez [F4] pour ouvrir une fenétre de choix pour le champ dans lequel vous vous trouvez.
¥ Utilisez [F6] pour entrer des valeurs par défaut.

Type de PO : type de Poste Ouvert : Facture Débiteur / Note de Crédit Débiteur / Facture
Créancier / Note de Crédit Créancier.

No Document : numéro unique de document, pour configurer les numéros de facture, voir
Configuration[ed1 : Débiteur / Créancier - Prochain numéro de facture.

Id. journal : identifiant du journal. Pour créer un journal, voir Journaux[11t. Pour bloquer,
importer ou exporter un journal, voir Liste des journaux/ith.

Adresse : numéro du client ou du fournisseur (dépend du Type de PO).

Date doc. : date du document pour le calcul de I'échéance (peut dépasser les limites de
I'exercice comptable).

Texte : pour entrer des textes variables, voir Codes de champ/18y.

Montant : montant total.

:" Pour saisir des montants hors-taxes, appuyez sur F8 et sélectionnez Saisir les montants
HT.
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ATTENTION, les montants saises an oompta géndrals sont les montants HT

Saigies compba générale
Saidir bes monkants TTC
" Saigir lns monkants HT

Monnaie : selon les paramétres du client ou du fournisseur (voir Clientsi7o /
Fournisseurss®). Pour créer une monnaie, voir Monnaiel411 ou sélectionnez Nouveau dans
la liste déroulante.

Cours : selon les paramétres des monnaies (voir Monnaie/4) : Cours).

& Pour les factures en monnaie étrangeére: si vous modifiez la date de la facture, veillez a
sélectionner a nouveau la monnaie afin de récupérer le cours de la date choisie.

Cond. paiement : pour créer une nouvelle condition, voir Conditions de paiements[43) ou
sélectionnez Nouveau dans la liste déroulante.

Echéance : date de I'échéance.

Compte : compte du débiteur (p.ex. : 1050 pour le plan USAM) ou du fournisseur (p.ex. :
2000 pour le plan USAM). Pour créer un compte, voir Comptesfiin ou cliquez sur Nouveau
dans la fenétre de choix des comptes.

Date écriture : date de I'écriture (ne peut pas dépasser les limites de I'exercice comptable).
Libellé : texte de la contre-partie

Montant : montant a répartir, peut étre une portion du montant total (voir ci-dessus) si vous
souhaitez répartir le montant sur plusieurs comptes de contre-partie.

A répartir : indication de montant non-réparti, vous pouvez insérer une autre contre-partie.

Cpte de produit / charge : compte de produit ou de charge, les comptes par défaut peuvent
étre définis dans la configuration des mandats et exercices (Configuration|ed :
Débiteur/Créancier - Compte de produit / Compte de charge) ainsi que pour chaque client ou
fournisseur individuellement (voir Clientsli7b ; Fournisseursfis8). Vous pouvez insérer
plusieurs comptes de contre-parties. Cliquez sur & pour supprimer une contre-partie. Pour
créer un compte, voir Comptes /i1 ou cliquez sur Nouveau dans la fenétre de choix des
comptes.

Analyse : analytique : centre d'analyse dans lequel enregistrer I'écriture (pour créer ou
modifier un centre d'analyse, voir Centres d'analyseli3%). Pour pouvoir utiliser cette option,
le compte utilisé doit avoir I'option Activer I'enreg. d'écr. analytiques activée (voir

Compteshih).

Période : analytique : saisissez la période de départ.
Répart. : analytique : saisissez le nombre de périodes sur lesquelles répartir le montant.
Dossier : analytique : saissez le numéro de dossier concerné.

Code TVA : type de TVA (dépend du Type de PO, pour créer une nouvelle TVA, voir
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TVA[h).

Montant TVA : indication du montant TVA (dépend du Type de TVA).

= [Enter] ou 2 [F10] pour passer I'écriture dans les comptes.

3.3.2 Saisie des paiements

Cette fenétre vous permet de saisir manuellement les paiements de tiers (débiteurs et
créanciers). Si vous avez choisi I'option Mode de perception : convenu (voir Configuration/ed?),
la comptabilisation se fait sur la base des factures : les factures sont immédiatement
comptabilisées en comptabilité générale, dans le compte de collectif rattaché au tiers (voir
Compte collectif : Clientshi7t et Fournisseursfi98). Dans le cas de I'option Mode de perception
: recu, la comptabilisation se fait sur la base des paiements (voir Saisie des paiementsfish) :
aucune écriture n'est passée lors de la saisie d'une facture, les écritures de comptabilité
générale sont passées lors du paiement de la facture. L'AFC (Administration fédérale des
contributions) accepte le mode de comptabilisation recu pour autant que vous ne comptabilisiez
pas les écritures de tiers dans des comptes collectifs (comptes regroupant les débiteurs et les
créanciers).

Rubriques associées
saisir une facture Saisie des facturesi?b)
encaisser un BVR d'un client Encaissements BVR [19%
payer un fournisseur avec un DTA Générer ordre de paiement /208
imprimer la liste des paiements Impression des encaissements dé
biteurs 215
utiliser des variables dans les textes Codes de champlé
enregistrer les libellés les plus utilisés Libellés[sh
enregistrer des valeurs par défaut [F6] Raccourcis/ 18

= Cliquez sur ¥ Saisie des paiements dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité / Tiers.
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I | &
Type dePO [Pammert 0 3]
oo N
Id. joumal [ oo [chats
Fachre [lzs4ser7e L No document [123456778
Advesze [F1001 oo [Fournisseur publicité ELR
Libelé [PAIEMENT FACTURE ELIRO EN LISD
it paiement | 115 dollaiz =l 100.00 b | 0943100 Bangue |Bangue USD =l
Comaspondance | Euwo =l 100,00 | 0.00
Compte [2000ELR ] [Fourmisseur ELRO
Rab. [ escompbe 0.00
Compte frais bane. [6500 -] [Frais administratifs
Frais bancaires .00
[ Mo |adresse  |Tewxte  |Date  |Echéance |Devise | Tawsfact.| Facturé solde
[E 12345677 | F1001 FACTURE  00.00.2012 3.01.2012 EUR 1. 20000000 100.00 0.00

L Utilisez [Enter] pour passer rapidement d'un champ au suivant.
3 Utilisez [F4] pour ouvrir une fenétre de choix pour le champ dans lequel vous vous trouvez.
4 Utilisez [F6] pour entrer des valeurs par défaut.

Type de PO : type de Poste Ouvert : Facture Débiteur / Facture Créancier.
Date : date de I'écriture.

Id. journal : identifiant du journal. Pour créer un journal, voir Journaux [11%. Pour bloquer,
importer ou exporter un journal, voir Liste des journaux/ith.

Facture : numéro de la facture a encaisser ou a payer.

No de document : numéro du paiement, reprend par défaut le numéro de la facture.

& Si vous voulez effectuer un paiement sur plusieurs factures et/ou notes de crédits, laissez
ce champ vide et cocher les documents ouverts dans la grille du bas.

Adresse : numéro du client ou du fournisseur.

Libellé : (pour entrer des textes variables, voir Codes de champ/16).

Mt paiement : montant & répartir.

:" Pour saisir des montants hors-taxes, appuyez sur F8 et sélectionnez Saisir les montants
HT.
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3.3.3

ATTENTION, les montants saises an oompta géndrals sont les montants HT

Saigies compba générale
Saidir bes monkants TTC
" Saigir lns monkants HT

Banque : banque utilisée pour effectuer le paiement, voir Banque[3é ou sélectionnez
Nouveau dans la liste déroulante.

tx : taux de conversion de la monnaie sélectionnée.

Correspondance : montant correspondant si la monnaie du paiement est différente de celle
de la facture.

Compte : compte du débiteur (p.ex. : 1050 pour le plan USAM) ou du fournisseur (p.ex. :
2000 pour le plan USAM). Pour créer un compte, voir Comptes ou cliquez sur Nouveau
dans la fenétre de choix des comptes.

Rab. / escompte : pour activer le champ de saisie des rabais et escomptes, sélectionnez
les comptes d'escompte dans la configuration de la société (voir Configuration[edt : Général
- Escompte accordé / Escompte obtenu).

Compte frais banc. : pour définir la valeur par défaut, voir Configurationed : Général -
Frais bancaires. Pour permettre la modification du compte de frais bancaires, voir
Configuration[ed) : Général - Comptes d'escompte et de frais bancaires modifiables.

Frais bancaires : montant des frais bancaires.

= Cochez pour rattacher le paiement a une écriture du tiers sélectionné.

& Si vous voulez effectuer un paiement a la fois sur une facture et une note de crédit,
sélectionnez d'abord la note de crédit et ensuite seulement la facture.

= [Enter] ou 2 [F10] pour comptabiliser le paiement.

Extrait de compte de tiers

Cette fenétre vous permet de consulter et d'imprimer un extrait de compte d'un ou de plusieurs
tiers pour une période donnée : factures, notes de crédit, paiements, rappels, escomptes.

Rubriques associées
imprimer un extrait de compte débiteur Impression d'un extrait de comptes débite
ur /219
imprimer les postes ouverts débiteurs Impression des postes ouverts débiteurs 218
imprimer les postes ouverts créanciers Impression des postes ouverts créanciers 222
saisir une facture débiteur Factures débiteurssh)
saisir un paiement Saisie des paiements [13n

2 Cliquez sur & Extrait de compte de tiers dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité / Tiers.
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Extrait comple tiers

PIX & @

Débiteurs r

Créanciers 'l

No, Factune: | _”

Coempte da bers F1001 <o [Foumisssur publité ELR

Diate du [ Bl au [310za2 i)

Monnaie Toashes baz mo... 'I

Selament PO r Solde 1'500.00

|Date |pikce Teste |Bang Echéance | Rappel | Monnaie|  Facturd| Solde Blog
23.07.2012 123456782 FACTURE 22.08.2012 EUR 400,00 400,00 [}
18.05.2012 123436781 FACTURE 17.06.2012 ELR 300.00 oo [
10,04,2012 | 123456780 FACTURE 10,058,.2012 EUR 200,00 200,00 i
10022012 123456779 FACTURE 11.03.2012 ELR S00.00 so000 [

# 15.01,2012 PUBLICITEL 14,02,2012 EUR 1'000.00 0.00 [

01002012 123456778  FACTURE 31.00.2012 ELR 100,00 w000 [

= Cliquez sur b [F9] pour lancer la recherche selon les critéres ci-dessous.

Débiteurs / Créanciers : type de tiers dont vous souhaitez connaitre I'état de compte.

No. facture : numéro de facture.

Compte de tiers : numéro du tiers.

Date du ... au ... : période de temps observée.
Monnaie : filtre par monnaie.

Seulement PO : cochez pour n'inclure que les factures ouvertes.

Imprimer I'extrait de compte de tiers

= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour ouvrir la fenétre de choix des formats d'impression.
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R Choix d'un farmulaire

Lo @

ter e tiers (edtral

Extrast de compte de hers [papsage|
Edrait d= comple d& hers [parliat]
Esdrzit de comple de lisrs ME [papsaps)
Estrait de compte de tiers ME [portrait]

= Sélectionnez le format souhaité et cliquez sur “= [Ctrl+P] pour lancer I'impression.

Rattacher deux écritures

Vous pouvez associer deux écritures d'un méme tiers afin de compenser une écriture par
une autre.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur une des écritures a associer et choisissez
Garder pour rattach. .

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur la deuxiéme écriture et choisissez
Rattacher .

Pour afficher les paiements et notes de crédits associés a une facture, cliquer sur la croix

dans la premiéere colonne afin de développer l'arborescence.

[LTRAFET TS
= 15.0L.2012
20.01.2012
i Nl e

L2t f

1 R4EATTH

FRLILKE

PUELICITER
PAIEMENT PLUELICITE]
FarmigF

Dissocier deux écritures

=>» Sélectionnez une des écritures a dissocier.

= Cliquez sur 3% [Ctrl+X] pour dissocier les écritures.

Supprimer une écriture

= Cliquez sur * pour supprimer I'écriture sélectionné.

ELIR

LARS EULE
14,02, 2012

M

B AN LR HAARI 1

ELR 106010, 00 aoma [
ELR: -1'000.00 r
FiR Ar A r

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Comptabilité 136

3.3.4 Rechercher un document

Cette fenétre vous permet de rechercher les documents par mots-clés. Pour en savoir plus sur
la gestion des documents, voir FileMonitor sur www.magicware.ch/filemonitor.php.

= Cliquez sur @ Rechercher un document dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité / Tiers.

I Rechercher iin docement
Tdeddiant Daske Comwemme | Relation Type Lien  Besponsable  Collabonsieor
£ *
Pipkatne et terme Oiptacns de rechecre
sl de docirmsnt
Ex ", Tinat = —_ -
010 .07
Ou Faws - @
a 20 ®
Rechenthe
deronahabon
Apeu < | Ruchincien| | I Foor | . b
B SOC

Relation des termes: cochez Et pour trouver les documents dans lesquels tous les mots-
clés recherchés apparaissent. Cochez Ou pour trouver les documents dans lesquels au
moins un des mots-clés recherchés apparait.

Options de recherche : cochez Tout pour rechercher un terme approchant ou Par mot
pour rechercher I'expression exacte.

Date du ... au ... : sélectionnez la période concernée.

Recherche : saisissez vos mots-clés.

> Cliquez sur - Recherche|

Cliquez sur Apercu pour afficher ou masquer les documents au format *.TIF.

v

= Cliquez sur = pour effectuer une rotation de 45 degrés vers la droite ou sur i+ pour effectuer
une rotation de 45 degrés vers la gauche.

= Cliquez sur l'apercgu pour agrandir I'image. Cliquez sur ou sur la miniature en haut a
gauche pour revenir a la taille d'origine.
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34 Codes TVA

Cette fenétre vous permet de consulter les codes TVA (Taxe sur la Valeur Ajoutée), de les
modifier, de les supprimer et d'en créer de nouveaux. Pour reprendre I'ensemble des codes TVA
d'un autre exercice, voir Reprise des comptes|124. Pour importer les codes TVA d'un plan
comptable standard, voir Import / Exgort% : Importer un plan comptable standard. Pour
attribuer des codes TVA aux comptes, voir ComgtesE‘ﬁ : Code TVA.

= Cliquez sur = TVA dans la barre de navigation ou dans le menu Comptabilité.

S <N NRRE
1d. Tva |01
W[Cﬂ.-tauxmd
de‘kf‘ﬁl £ criie o &lse j
Tain de rdeup. 100 a5
Compte |2200 =] [T e
(=
I'.umdm:tml eshatior J
Hum, déduction | El
Mum. répartition | Frest., bvaisans [t noim =
= =]
Date f Touss | [
01.001.2011 @00
08.08,1995 7.60
1 [Tva

Ouvrir un code TVA existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les codes TVA existants ou sur =) [Ctrl+O] pour ouvrir
la fenétre de choix des codes TVA.

Créer ou modifier un code TVA

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau code TVA ou sur £ [Ctrl+E] pour éditer le
code courant.

Id. TVA :identifiant de la TVA.

Général
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Désignation : nom officiel

Type d'impot : Impét sur le Chiffre d'Affaire ou Imp6t Préalable.

Taux de récup. : taux de récupération.

Compte : comptabilisation de la TVA due ou de la TVA déductible.

Interdire la modification du montant TVA calculé : permet de garantir que les taux

correspondent aux taux officiels.

Arrondir a 5 ct. : arrondit les montants a 5 centimes.

Formulaire TVA

138

Si vous voulez imprimer le décompte TVA sur le formulaire officiel, complétez les champs
suivants (vous pouvez commencer a saisir les écritures avant d'avoir paramétrer le formulaire
TVA). Le plus simple est d'utiliser les codes prédéfinis présentés dans le tableau ci-dessous.

Num. décompte : 010/020/110/111/130

Num. déduction : 040/ 042 /043 /044 / 045

Num. répartition : 070 /071 /074 / 090

Tableau des codes TVA prédéfinis

1I"frh Désigriation dlﬁp?& Taux Tr?el-.;tpd i réhé\irr%-t. dh.l:m dgduurgt.
01 |CA-taux nommal CA TE% ovi o1io

02 |G- taux reduit CA 24% o071 010

03 |G- hébergermert CA I6% o074 010

04 |CA- export CA 010 040
05 |CA- hors du champ de limpdt CA o1 043
06 [CaA- part waleur achat - imposition de marge CA o1 IE¥
07 |Rabais esccompte pertes - CP conwenues CA o1 IEE]
11 |Prestation 3 soi-méme taux normal CA TEYL 070 020

12 |Prestation a soi-méme taux réduit CA 2.4% 0 020

13 |Prestation a soi-méme habergament CA I6% o074 020

19 |Import - services IP TEE nao

21 [IP - mat + prest rewente - taux nommal IP TEE 100% 110

22 |IP - mat + prest revente - taux reduit IP 2.4% 100% 110

23 |IP - prestations revente - hébargement IP 36T 100% 110

# |IP - inwvest + autres charg - taux nomal IP TEE 100% 111

32 |IP - invest + autres charg - taux reduit IP 2.4% 100% 111

32 |IP - invest + autres charg - habergement IP 36T 100% 111

41 [IP - inwest + autres charg - noumture+boissons - taux nommal IP TEE 0% 111

42 |IP - invest + autres charg - noumiture+boissons - taux réduit IP 2.4% 0% 111

= Cliquez & pour ajouter ou sur E& pour supprimer un taux de TVA.

Date : date du début de validité du taux

Taux : taux de TVA
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= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les

modifications.

Supprimer un code TVA

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer le code courant.

3.5 Centres d'analyse

Cette fenétre vous permet de créer des centres d'analyse et des schémas de répartition. Pour
gu'une écriture apparaisse dans un centre d'analyse donné, vous devez l'indiquer lors de la
saisie de I'écriture, de la facture ou lors de la lecture du bulletin de versement. Mais pour pouvoir
le faire, il faut tout d'abord cocher Activer I'enreg. d'écr. analytiques sur la fiche du compte

utilisé.

Rubriques associées

configurer un compte pour l'utiliser dans un
centre d'analyse

Comptesith

enregistrer une écriture dans un centre

Saisie des écrituresish

d'analyse
enregistrer une facture dans un centre Saisie des factures|i2b
d'analyse

enregistrer un bulletin de versements dans
un centre d'analyse

Lecture des bulletins de versemen

tl20%

= Cliquez sur % Centres d'analyse dans la barre de navigation ou dans le menu

Comptabilité.

Centres d'analyse Hi=1EE
»@ a0 IX % .

Mo centre anahyse  |T01

Diescription |Pubi:té

Shéma de répartition [~
& [E o
Périnde ot | Avoir Réalisé Budgets Différence | g rkalisd
Jarvier 120000 _ 0,00] 1'200.00 1'000,00 -200.00 120,00
Févriar 0.0 0.0 0.0 1'000.,00 1'00:0. 00 0.00
Mars 0.00 0.00 0.00 1'000.00 1000, 0 0.00
Al 0.0 0.0 0.0 1'000.,00 1'00:0. 00 0,00
Wi N i n 17000 M 1400 A i i

Ouvrir un centre d'analyse existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les budgets existants ou sur

fenétre de choix des budgets existants.

Editer un centre d'analyse existant

3 [CtrI+O] pour ouvrir la
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2>

Cliquez sur # [CtrlI+E] pour éditer le budget courant.

Créer un nouveau centre d'analyse

2>

v v v vy

2>

Cliquez sur I [Ctrl+N] pour créer un nouveau budget.

No centre d'analyse : indentifiant du budget (utilisé lors de la saisie des écritures ou des
factures).

Description : description du budget.

Schéma de répartition : cochez pour afficher les schémas de répartitions (voir Schéma de
répartition ci-dessous).

Dans la colonne Budgets, saisissez le montant prévu pour le mois sélectionné.
Cliquez sur &l pour diviser le montant par 12 et le répartir sur les mois de l'année.
Cliquez sur @ pour copier le montant pour tous les mois de l'année.

Cliquez sur I pour remettre tous les mois a zéro.

Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications apportées au budget ou sur
[Ctrl+Z] pour revenir en arriere.

Cliquez sur “= [Ctrl+P] pour imprimer les budgets.

Vous pouvez maintenant enregistrer des écritures, des factures et des bulletins de versement
dans le budget créé.

Schéma de répartition

Un schéma de répartition permet de répartir les montants d'un centre d'analyse principal sur
plusieurs centres d'analyses secondaires. Ceci permet de saisir toutes les écritures sur le centre
principal (par exemple Véhicules), et d'ensuite répartir les montants saisis sur des sous-centres
(par exemple Essence et Entretien).

2>

Cochez la case Schéma de répartition.
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Centres d'analyse @

2 000 EX & ™

Mo centre snahe 1001

Description éhaoues

Shema de répartition
+ X
Centre /| Désignation : Répartition
L1004 Essence 50,00
1005 Entretien wihioule 50,00
52 |Ch

= Cliquez sur < pour ajouter un centre de répartition.

2 Cliquez sur #< pour supprimer un centre de répartition.
Centre : numéro du centre sur lequel on va répartir le centre courant.
Désignation : désignation du centre.

Répartition : pourcentage du centre courant concernant le centre de répartition.

3.6 Différence cours

Cette fenétre vous permet de générer des écritures pour comptabiliser les gains ou les pertes
sur les monnaies étrangéres dus aux fluctuations des cours (différence entre les montants
comptabilisés et la valeur actuel des monnaies étrangéres).

Rubriques associées
définir les comptes de gain/perte de change| Configuration|ed : Général - Cpt.
pour tout le programme gain/perte de change
définir les comptes de gain/perte de change| Configuration|ed) : Débiteurs -
pour les débiteurs Gain/Perte de change
définir les comptes de gain/perte de change| Configuration|ed) : Créanciers -
pour les créanciers Gain/Perte de change

= Cliquez sur = Différence cours dans la barre de navigation ou dans le menu Comptabilité

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Comptabilité 142

Comptabiliser les différences de cours

" JRE

Date Journal Anokyse Période Réport. Dossier  Libelld

[:az12 Bl =) =4 [ [o [prFrerEncE CouRs|

|l:umpt|! |Int1t;ulé |Mu 5ddel-f| Em| Solde Waleur Dilférence |
[~ 1020EUR  Banque EUR ELIR 000 1.3 0.00 .00 0,00
[~ zon0EUR |Fousnisseur ELRO ELIR 000 135 0,00 0,00 0,00
[¥ 2i00EUR  Banque EUR ELIR -0 138 -1'350.00 - 130,00 511,00}
[ csnoEUR | Publiché EUR ELR 100 L3S 1'350,00 1720000 150,00

La fenétre affiche tous les comptes en monnaies étrangeres (pour créer un compte en monnaie
étrangeére, voir Comptes[i1i? : Monnaie).

Date : sélectionnez la date de I'écriture.
Journal : sélectionnez le journal.
Analyse : analytique : centre d'analyse dans lequel enregistrer I'écriture (pour créer ou

modifier un centre d'analyse, voir Centres d'analyseis4). Pour pouvoir utiliser cette option,
le compte utilisé doit avoir I'option Activer I'enreg. d'écr. analytiques activée (voir

Comptesii?),

Période : analytique : saisissez la période de départ.
Répart. : analytique : saisissez le nombre de périodes sur lesquelles répartir le montant.
Dossier : analytique : saissez le numéro de dossier concerné.
Libellé : saisissez le libellé de I'écriture.
= Cochez les différences de change a comptabiliser.
= Cliquez sur P ou [F9] pour confirmer la comptabilisation.

Des écritures sont maintenant enregistrées dans les comptes de gain ou de perte de change.

% B 3 B
!h L.-’I,]x 'l—"‘ \EJ = u

Journd [< ] Monmaies étrangéres

|N* | Date |Pibce  Tiers  Conipte Compte |Libelld | Débit| Crisdit
/a8 | 31.12.2002 ESO0ELR X300 DIFFERENCE COURS 150.00 0.00
3300  GG00ELR DIFFERENCE COURS 0.00 150.00

[ 183 3.2.2002 5300 ZI00ELR DIFFERENCE COURS S0.00 Q.00
ZI00ELR: 5300  DIFFERENCE COURS 0.00 50.00
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3.7 Immobilisation

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer vos immobilisations ainsi

que leurs parametres d'amortissement.

Rubriques associées

comptabiliser les amortissements

Comptabiliser les amortissements 147

imprimer |'état des amortissements

Amortissements 218

= Cliquez sur @ Immobilisations dans la barre de navigation ou dans le menu Comptabilité

| rrrrvo i Lisatioomn

&3 00 04X E- %

Descopton | Amartisemant | Comptebization | Tableay damortissement | Acquistions | wankes

=

fppartement de

Descriptian | Appartement + garage

Emplecemert | Martiony, route duLewvank
iFraupe
s

Annge d acquidtian

Ouvrir une immobilisation existante

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les immobilisations existantes ou sur = [CtrI+O] pour

ouvrir la fenétre de choix des immobilisations.

Créer ou modifier une immobilisation

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer une nouvelle immobilisation ou sur (41 [Ctrl+E] pour éditer

I'immobilisation courante.
Description

Nom

Description

Emplacement

Groupe : les groupes d'amortissement vous permettent de comptabiliser tous les
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amortissements d'un groupe en une seule fois (voir Comptabiliser les amortissements [147).
Pour créer un nouveau groupe, cliquez sur Nouveau au fond de la liste déroulante.

Année d'acquisition : a titre informatif, n'entre pas en compte dans les calculs.

Amortissement

Cet onglet vous permet de définir les paramétres d'amortissement de vos immobilisations

| rrrrvo i Lisatioomn |

m -

Diescription | AmartEsemant | Complebization | Tableau damortissement | Acquistions | wankes

|| 5asr marivelzment le mentznt da lacquiskion

Weleur d acquisitian ASU0000° Taws de l'amortissement 10,00 24
Val=ur amorkie L] Typ= d'amortissement  Werzusl L3
Val=ur résidusle 40000,00 Ciate debut smark. 01,0208 @

Waleur =n Fin d smartissems=nt m

Miéthieele de ealeul de Pamarticsamert | Corstant - lnéains [laus liss) w|

Saisir manuellement le montant de ['acquisition : cochez si vous ne souhaitez pas que le
programme reprenne automatiquement la valeur qui résulte des acquistions / ventes (voir
Acquisitions / Ventes ci-dessous).

Valeur d'acquisition : valeur du bien a amortir.

Valeur amortie : valeur déja amortie (voir Tableau d'amortissement ci-dessous).

Valeur résiduelle : valeur restant a amortir (Valeur d'acquisition - Valeur amortie).

Valeur en fin d'amortissement : valeur exclue de I'amortissement.

Taux de I'amortissement : pourcentage de la valeur total a amortir a chagque paiement.
Type d'amortissement : mensuel / trimestriel / annuel.

Date début amort. : date de début de I'amortissement.

Méthode de calcul de 'amortissement : taux fixe / taux variable.

Comptabilisation
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Immabilisation [
(3
Dasoripton | Amortssement '-’ﬂf“Pt __________________ | ; Tableau d'amortissament | Aoguskions | wentes
Compte de bilan | 1600 [-«]
Compte de charges |6500 E
Joumal (M =

Cet onglet vous permet de configurer les paramétres de comptabilisation (voir

Comptabiliser les amortissements [147).

Compte de bilan : compte actif (direct) ou passif (indirect).

Compte de charge : compte de charge concerné par les amortissements.

Journal : journal de comptabilisation.

Tableau d'amortissement

Cet onglet affiche les propositions d'amortissement en fonction des parameétres saisis dans
l'onglet Amortissement (voir ci-desssus). Attention: le tableau n'étant pas actualiser
automatiquement, il est nécessaire de le générer a nouveau aprés chaque modification des

parameétres.

Immebilisalion E
H
Descrption | Amarlissement -Curptahisaﬁm|fab'caud'a‘-:-rtnswrt Acquistions | varies
Anmge | .A.mnrr..l Valeur amortie  Valeur rEsIdueIIel Tam:l mmt.l s |
01.,02.2008 ATE0.00 750,00 H6E50,00 0,83 F750.00 = |
01.0%.2008 3750.00 7'500.00 44751000 083 730,00
01,04, 2008 ATE0.0 11°250.00 +IETI0,00 0,83 A7E0.00
01,05, 2008 3750.00 15'000.00 435000.00 083 F730,00
01.06. 2008 ATE0.00 18°750.00 +31°250,00 0,83 Ara0,00
01.07.2008 3750.00 Z2'500.00 42750000 083 F730,00
01,08, 2008 0.0 2250000 +27500,00 0,83 75000
0105, 2008 0.0 22'500.00 42750000 083 F7I0,00
01.10.2008 0.0 2250000 4+27500,00 0,83 ATE0,00
01.21,2008 0.00 Z2'500.00 42750000 083 FTI0.00
01.12.2008 0.0 22'500.00 4+27500,00 0,83 A7E0.00
01.01.200% 0.00 Z2'500.00 42750000 083 F7E0,00
01.,02,200% 0.0 2250000 +27510,00 0,83 ATE0,00
01032005 0.00 22'500.00 42750000 D83 730,00
01.04. 2002 10,00 22'500,00 +2FE10,00 083 ATE0,00

Totaus| 22'500.00 200'000.00| v |

I

= Cliquez sur la petite fleche a droite du bouton &= et sélectionnez Générer le tableau des

amortissements pour actualiser le tableau.

E .
[ Gérrer b tableau des amortissements
. Effacer la tablaau des amortissemants
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& A chaque madification apportée aux immobilisations ou aux parameétres d'amortissement,
vous devez effacer et générer le tableau a nouveau : cliquez sur la petite fleche a droite du
bouton & et sélectionnez Effacer le tableau des amortissements puis cliquez sur
Générer le tableau des amortissements.

= Cliquez sur b [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Acquisitions / ventes

Cet onglet vous permet d'enregistrer les acquisitions et ventes relative a I'immaobilisation

courante.

Immobilisation E
H

Descrption | Amartissement | Comptabiisation | Tablesu damartissement | Aogwskions [ wenbes

= =]

Date | pésignation Acquisition vente |
01,391,200 Verks 0,00 10°000,00
01.01.2008 Achat 450/000,00 0,00
Diate Créignadon Acquisitian Wente

TR [ Achat 450000, 00 0.00
33 IMMG

= Cliquez sur E[Ctrl+Alt+A] pour ajouter une transaction.
Date : date de la transaction.
Désignation : description de la transaction.
Acquisition : montant de l'acquisition.
Vente : montant de la vente.

= Cliquez sur E[Ctrl+Alt+S] pour supprimer une transaction.

Comptabiliser un amortissement

Il existe deux possibilités de comptabiliser un amortissement: dans l'onglet Tableau
d'amortissement (voir ci-dessous) ou dans la fenétre Comptabiliser les amortissements (qui
vous permet de comptabiliser plusieurs amortissements en une seule fois, voir

Comptabiliser les amortissements 147).
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3.8

= Sélectionnez un amortissement dans l'onglet Tableau d'amortissement.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris et sélectionnez Comptabiliser.

Saizie d’'un mentant

= Au besoin modifiez le montant puis cliquez sur OKk.

Les écritures d'amortissement sont maintenant générées. Si vous effectuez une comptabilisation
partielle par rapport a I'amortissement théorique, vous ne pouvez pas refaire une
comptabilisation sur le méme amortissement pour le compléter. Il faudra compenser avec une
comptabilisation supérieure sur I'amortissement suivant. Vous pouvez cependant annuler un
amortissement et le comptabiliser a nouveau.

= Pour annuler I'amortissement, sélectionnez-le, cliquez avec le bouton de droite de la souris
et sélectionnez Effacer la comptabilisation.

& Les écritures d'amortissement ne peuvent pas étre supprimées depuis la saisie des
écritures (voir Saisie des écrituresisn). Elles doivent obligatoirement étre supprimées
depuis ici.

Supprimer une immobilisation

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer lI'immobilisation courante.

Comptabiliser les amortissements

Cette fenétre vous permet de comptabiliser les amortissements de vos immobilisations par
groupe ou séparément.

Rubriques associées

créer ou modifier les immobilisations Immobilisation 143
imprimer I'état des amortissements Amortissements 218

= Cliquez sur @ Comptabiliser les amortissements dans la barre de navigation ou dans le
menu Comptabilité.
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Complabiliser les amortissements

| Véhicules
mmzatin | =) |
Comprabilser jusgu’au |31.|z.m |
Q et [_suant @ | [ darur |
51 AMORT

Groupe / Immobilisation: sélectionnez le groupe ou l'immobilisation dont vous voulez
comptabiliser les amortissements.

= Cliquez sur Suivant.

Complabiliser les amortissements

|pate [Murnére | Immobilisation Valeur Amart. Al
|U1-U1-m 10001 Wehicule de Feraison 20000,00 2'400.00 2'400.00 =
|0L.0LZ003 10002 Véhiule représentant 1 30000,00 375.00 575,00
|01.02.2008 10002 Wehicule représentant i 3000000 375.00 375,00
|0L.03.2008 10002 Véhicuie représentant 1 301000,00 375.00 75,00
01.04.2008 10002 Véhicue reprisentant 1 30Y000,00 375.00 75,00
|DL.0S.2008 10002 Véhicue représentant 1 000,00 275.00 275,00
D1.06.2008 10002 Véhicue reprisentant 1 000,00 375.00 75,00
|01.07.2003 10002 Wéhicule représentant 1 30000,00 375.00 375,00
|01.08.2008 10002 Véhicule représentant 1 30000,00 375.00 75,00
|01.09.2008 10002 Wéhicule représentant 1 30000,00 375.00 375,00
|01.10.2008 10002 Viéhicue représentant 1 30000,00 375.00 75,00
|01.11.2008 10002 Wehicule représentant 1 30000, 00 375.00 375,00 3
| Q@ Prcedent| [ sumant @) | [ aonder |

= Cliquez sur & pour supprimer I'écriture sélectionnée.

= Vous pouvez modifier les valeurs de la colonne A comptabiliser qui affiche les valeurs
calculées selon les paramétres que vous avez défini (voir Immobilisations [143).

= Cliquez sur Suivant.
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Comptabiliser les amortissements

D dsigration Amart. [rumera] - inom|

Désignation : désignation des écritures générées. Les codes {numero} et {nom} affichent
respectivement le numéro et le nom de I'amortissement tels que définis dans les paramétres

de l'amortissement (voir Immobilisations 143 : Numéro, Nom).

= Cliquez sur Terminer.

Pour annuler une comptabilisation d'amortissement, voir Immobilisations[143 : Tableau
d'amortissement.

3.9 Bilan et Compte d'exploitation

Cette fenétre vous permet de consulter et d'imprimer un Bilan et un Compte d'exploitation.
Vous pouvez choisir entre plusieurs présentations possibles.

Rubriques associées
Créer vos propres présentations Plan comptablel:2b

= Cliquez sur “* Bilan / CE dans la barre de navigation ou dans le menu Comptabilité.
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¥ Bilan / CE
b = @&
du GNNE  ([@ s [311207
Plan comptable |PLANT v
D phions

[#] Me paz afficher les comptes dont be solde est 40
[ Afficher les comphes regroupss

Blen | Compte desplokation |

Bénéfice : 2.30

Stocks

Pa

Fonds étrangess

Mo Comple Intitubé Dbk Crédit |
1051 DebiteurEurc 240,00
Actifs -F147.70
Betifs circulants -1457.70
Ine Lt Bhic L
1000 e -F273.00
1010 Poste =101.00
1020 Bangus 419.00
1060 Duébiteurs 1457 .30

-1'6%0.00

Stock Produits finis -1'6%0,00

61 | BILAN

du... au... : période prise en compte pour le bilan / CE.

Plan comptable : sélectionnez la présentation de plan comptable souhaitée. Pour créer une

nouvelle présentation voir Plan comptable 128 .

Bilan : soldes de tous les comptes et Bénéfice / Perte comptable.

Ne pas afficher les comptes dont le solde est a 0 : cochez pour n'afficher que les

comptes dont le solde est différent de 0.

Bilan : soldes de tous les comptes et Bénéfice / Perte comptable.

Compte d'exploitation : soldes des comptes d'exploitation et Bénéfice / Perte

d'exploitation.

Bilan | Compts desplotation |

= Cliquez sur & [Ctrl+P] pour imprimer le Bilan/CE.

Mo eomple Inkitulé Déhik Creédit
3200 Wanbas de marchandses 105,30
4200 fuzhats marchandises 20,00
6100 Entretiens ek réparatons 30,00
G200 Frais véhicules S0.00
G300 Assurances 3,00
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3.10

Bilan et Compte d'exploitation Excel

Cette fenétre vous permet de générer un Bilan sur la base d'un modéle au format Excel (*.xIs)
avec exercice de comparaison. Vous pouvez également créer de nouveaux modeles de Bilan, ce
qui vous assure un maximum de souplesse pour la mise en page de vos fascicules de comptes.
Pour imprimer un Bilan/CE sans générer un fichier Excel, voir Bilan / CE 145

Utiliser le modele Exemple

= Cliquez sur “¥ Bilan / CE (Excel) dans la barre de navigation ou dans le menu

Comptabilité.
14X | P @&
Madide [Eilan Test PP |
| KAEFFER:
C KAEFFER_BUOGET
S CHIFFRES

IS CHIFFRES_BLIDGET

Datedu |o1.00.09 Bl au[31.12.08  Hl

Exercice de comparaizon | Socidts Exemp... TI

e pas afficher les comptes dont le solde est 40 [
AFficher les comptes Pegroups L

2009

Format des nombres  [#, 20,002, #£0.00

3 [BlLanE

2 Cliquez sur ¥ et sélectionnez le modéle Exemple - bilan comparé.
Feuilles : cochez pour chaisir le type de bilan.

Date du... au... : cliquez sur (B pour déterminer la période considérée.

Exercice de comparaison : cliquez sur ™ de gauche pour sélectionner le mandat de
comparaison puis sur ¥ de droite pour sélectionner I'exercice de comparaison.

Ne pas afficher les comptes dont le solde est a O : cochez pour ne faire apparaitre que
les comptes dont le solde est différent de 0.

Afficher les comptes regroupés : les comptes regroupés n'apparaissent habituellement
pas dans le bilan, seul le compte de regroupement apparait (voir Comptesfiin : Cpte
regroupement). Cochez pour afficher les comptes regroupés au lieu du compte de
regroupement.

Format des nombres : format Excel des nombres. Les séparateurs de milliers doivent étre
indiqués par des virgules. A gauche des points-virgules, indiquez le format des nombres
positifs. A droite, indiquez le format des nombres négatifs). Exemple: #,##0.00;#,##0.00-
donne 1'234'567.89 en positif et 1'234'567.89- en négatif
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= Cliquez sur b [F9] pour générer le bilan et ouvrir le fichier Excel.

= Imprimez ou enregistrez le bilan dans un répertoire de votre choix (Fichier - Enregistrer

Sous...).

Créer un modele Excel

Vous pouvez créer un nouveau modele pour personnaliser la présentation de votre bilan en
cliquant sur I [Ctrl+N], mais si c'est le premier modéle que vous créez, il est plus facile de se
baser sur un modéle existant.

2 Cliquez sur ¥ et sélectionnez le modéle Exemple - bilan comparé.

= Sélectionner le type de bilan.

= Cliquez sur & [CtrlI+E] pour éditer le modéle.

=> Cliquez sur Fichier - Enregistrer sous... .

= Nommez votre modéle.

A B C [ o | E | F |
| 1| #HOM 8TITRE #DATE
A FLIEU FDEBUT - =FIN HUSH

3
[ 4 |
5
B Campte Intitulé Année # ANNEE Annee #ANNEEC
g ACTIF #FIN #FIMC
] ] |
10 CIRCULANTS 5 :
12 #1000 # #5| #C
13 0.00 | .00
14 5 |
15 ;
_‘!E IMMOBILISES | |
18 |#1400 40 # 45| #C|
19 0.00 | 0.00 |
20 | '
21 E i
[22] TOTAL DE L'ACTIF 0.00 | 0.00 |
25
24 Compte Intitulé Année # ANNEE Annde #ANNEEC
i) PASSIF #FIN HE MG
Fil | 5
| 76| DETTES ; ;
30 42000 40 #u #s| 4|
3 .00 | (.00
32 : |
B i
EQ CAPITAUX PROPRES 5 ;
36 |#za0CA # £5| # |
Ed 0.00] 0.00
|38 '
39 E i
40 | TOTAL DU PASSIF 0.00] 0.00|
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Le contenu du modéle Excel se présente sous la forme de codes Magicware (par exemple
cellule B1 : "#NOM") ou Excel (par exemple cellule E12 : "=SOMME(E11:E12)"). Ces codes sont
remplacés par les données de votre société lorsque vous générez un bilan Excel dans
Magicware. Dans le mode édition de modéle, les codes Magicware sont précédés de # tandis
que les codes Excel affichent 0.00 ou #VALEUR! (sélectionnez la cellule pour modifier la
formule dans la barre de formule). Vous pouvez modifier la disposition de ces codes, par
exemple pour faire apparaitre la date a gauche (coupez-collez #DATE). Vous pouvez également
effacer un code, par exemple pour ne pas faire apparaitre l'identifiant de I'utilisateur qui a généré
le formulaire (effacez #USR). Enfin vous pouvez ajouter un code qui ne figure pas dans le
modele, par exemple pour afficher la date de début de I'année de comparaison (tapez
#DEBUTC).

#TITRE : nom du fichier Excel.
#MODELE : nom de la feuille Excel.

#DATE(dd.mm.yy) : date de génération du formulaire.

yyyy année sur quatre chiffres : 2009

vy année sur deux chiffres ;: 09

mmmm mois en clair : janvier

mmm mois en abrégé : jan.

mm mois sur deux chiffres : 01

m mois sur un ou deux chiffres : 1

dddd jour en clair : dimanche

ddd jour en abrégé : dim.

dd jour sur deux chiffres ;: 09

d jour sur un ou deux chiffres : 9

hh heure sur deux chiffres : 01

h heure sur un ou deux chiffres : 1

nn minute sur deux chiffres : 01

n minute sur un ou deux chiffres : 1

ss seconde sur deux chiffres : 01

s seconde sur un ou deux chiffres : 1

z millisecondes sans les préfixer d'un zéro (0 a 999)
zzz millisecondes en les préfixant d'un zéro (000 a 999)

Exemples de format pour le 6 février 2009:

d.m.yy 6.3.09
dd.mm.yy 06.03.09
ddd d mmm yy ven. 6 fév. 09

dddd d mmmm yyyy vendredi 6 février 2009
#USR : identifiant de I'utilisateur qui a généré le formulaire.
#NOM : nom du mandat courant (voir Configuration/e1: Société - Nom).

#LIEU : lieu du mandat courant (voir Configuration/ed: Société - Lieu).
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#ANNEE : identifiant de I'exercice courant (voir Configurationled1: Exercice - Exercice).

#ANNEED9 : identifiant de I'exercice courant sur 9 caractéres au lieu de 5 (08-09 > 2008-
20009).

#ANNEEC : identifiant de I'exercice de comparaison (voir ci-dessus).

#ANNEECO : identifiant de I'exercice de comparaison sur 9 caractéres au lieu de 5 (08-09 >
2008-2009).

#DEBUT : date de début de I'exercice courant (voir Configuration[ed: Exercice - Date de
début).

#DEBUTC : date de début de I'exercice de comparaison (voir ci-dessus).
#FIN : date de fin de I'exercice courant (voir Configurationled1: Exercice - Date de fin).
#FINC : date de fin de I'exercice de comparaison (voir ci-dessus).

Lorsque vous allez générer un bilan dans Magicware, Excel va exécuter une boucle sur les
lignes dont la colonne A contient un code sous la forme #xXXx-yyyy ou #xXXXx.

= Agrandissez la colonne A pour faire apparaitre les numéros de comptes.

A

Sl || o o sk -

112 |#1000-1399
13|
14|
15|
16 |
18 |#1400-1550

La ligne 12 va éxecuter une boucle pour les compte 1000 a 1399.

12 [#1000-1799 i # I 1 25 &HC

La boucle va générer une ligne pour le compte 1000, elle va indiquer #N (numéro du compte), #I
(nom du compte), #S (solde du compte) et #C (solde du compte de I'exercice de comparaison).
Elle va ensuite répéter I'opération pour tous les comptes jusqu'au compte 1399.
Colonne A : source des boucles
#Sxxxx : solde du compte xxxx de l'exercice courant.

#Sxxxx-yyyy : solde des comptes xxxx a yyyy de I'exercice courant.

#Cxxxx : solde du compte xxxx de I'exercice de comparaison.
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#Cxxxx-yyyy : solde des comptes xxxx a yyyy de l'exercice de comparaison.
#Bxxxx : solde du compte xxxx au budget.
#Bxxxx-yyyy : solde des comptes xxxx a yyyy au budget.
Ligne : champs générés a partir de la source (colonne A)
#N : numéro du compte (voir Comptes [117: No compte).
#| - nom du compte (voir Comptes[i1n: Intitulé).
#S : solde du compte de I'exercice courant (voir Comptes/iin: Solde).
#C : solde du compte de comparaison (voir ci-dessus).
#B : montant du budget du compte (voir Comptes [117: Budget).
#BC : montant du budget du compte de I'exercice de comparaison (voir ci-dessus).

= Modifiez la colonne A pour regrouper les comptes selon les catégories que vous voulez
faire apparaitre dans votre bilan.

= Modifiez les lignes pour choisir les informations a afficher : numéro et nom de I'exercice,
exercice courant / comparaison / budget.

= Réduisez la colonne A car celle-ci apparait en blanc dans le bilan généré.
Si vous ne réduisez pas la colonne A, le bilan risque de ne pas passer sur la largeur de la page.

= Quittez Excel en enregistrant les modifications.

Votre bilan apparait dans la liste de choix, vous pouvez I'éditer & nouveau en cliquant sur (=
[CtrI+E].

Exsmple - bilan compang
Origirsal

Vous pouvez maintenant générer votre bilan personnalisé depuis Magicware en cliquant sur b
[FI].
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A B C [ 1] E F

| 1| TSTH SA monBilan 26.09.2005
| 2 | 1812006 - 311122006 ADHN
=N

4
[ 5 |
| B | Compta Intitulé Année 2006 Annge
| 8 | ACTIF 31.12.2006 301218599
] 5
10 CIRCULANTS ;
(12| oo Caisse 1499.00 0.00|
13 "0 CaissePrincipale 262.00 0.00]
14 | 004 Caizse Euro 206 0.00|
15 | fioia Poste 0.50 0.00|
1B | "ioz0 Bangue B26.50 0.00]
17 "024 BangueEuro 37196 0.00|
18 | "0s0 Débiteurs 932.90 0,00/
13 1T67.90 0,00 |
20 |
21

2 IMMOBILISES ;
(24 | 0.00 0.00
25

(%6

[FEd TOTAL DE L'ACTIF 1767.90 0,00
]

| 29 | Compte Intitulé Annde 2006 Année
| 31 | PASSIF 31.12.2006 30.12.1839
32

=3 DETTES

35| 2000 Créancier 552,85 0.00
S 2200 TVA due £9.80 0.00
37| 52265 0.00
= |
E:l

40| CAPITAUX PROPRES ;
42 0.00 0.00]
43 :
44 é
45 | TOTAL DU PASSIF £22.65 0.00]

Vous pouvez ajouter des formules Excel, par exemple pour afficher la différence Actif-Passif :
"=(E27-(E45*-1))".

= Imprimez ou enregistrez le bilan dans un répertoire de votre choix (Fichier - Enregistrer
Sous...).

3.11 Export analytique Excel

Cette fenétre vous permet d'exporter votre comptabilité analytique au format Excel.

Rubriques associées
‘ Centres d'analyse i3

définir les centres d'analyse

= Cliquez sur *# Explort analytique (Excel) dans la barre de navigation ou dans le menu
Comptabilité.
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Export analytigue H[=1E3
PE
Ordre dimprassion du plan ecmptable EXEMPLE vl
Compke du [ ] au [0 =
A da [z00 & [es0
Périod de [t s B
e %

Ordre d'impression du plan comptable : sélectionnez le plan comptable qui va définir
l'ordre des comptes (voir Ordre d'impression du plan comptable [128).

Compte du... au... : sélectionnez les comptes

CA de... a... : sélectionnez les centres d'analyse a inclure.

ainclure.

Période de... a... : sélectionnez les périodes a inclure.

3.12 Ecritures

3.12.1 Saisie des écritures

La saisie des écritures est le programme central de I'application Magicware. Vous pouvez
créer, modifier, dupliquer et supprimer des Ecritures simples et des Ecritures multiples. Cette
fenétre affiche également les écritures de tiers (Factures, Paiements, Notes de crédit,
Rappels,...). Cette rubrique décrit les généralités sur la saisie des écritures. Pour saisir des

écritures simples, voir Saisie des écritures simples 158, Pour saisir des écritures multiples, voir

Saisie des écritures multiples@.

= Cliquez sur [# Saisie dans la barre de navigation ou dans le menu Ecritures.
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Saisie des écribures M= EE
e 2axXH8 38 = @
Jounal | Publicite
| I |pate |pitce |Tiers  |comp|comp|Libens | Débit | Crédit
E_Z 8% 2000120 2100E PAIEMENT FLBLICITEY 0.00 1°300,00
FI00L 000 2100E Fournisseur publcts ELR 1°200,00 0.00
FIDOl 5300 | Z100E C#F. change cFourrisseur publich EUR > 100,00 0.00
B 187 oLonzo FI001 | Z000€ PUELICITE] 0,00 120000
FI0Ol | G600E |2000E PUBLICITE 1°200.00 0.00
Totauk ] 2'500.00] 2'500.00|
Date shisie  Guide Pibce Dbt Cridit Libelé Montant
[0z | | ] Lfeseo e L fpusuciiez | 11000.00
Comphe [ conkre-partie Analyss  Pénode Répart, Dossier TWa  Tax  Monkant TWA
600 Publicité Il 000 | oo o ft 3 B i [ 5o 74.07
2100 Bangue [ 0.00 | 0.00 | Pubslcké {IP - invest + autres charges - &.
Pikce
15 Em [ r

Journal : cliquez sur L pour sélectionner le journal. Pour créer un journal, voir Journaux 11,
Pour bloguer, importer ou exporter un journal, voir Liste des journaux|ih.

Piece : tout en bas de la fenétre, cliqguez sur le numéro de Piéce pour ouvrir la piéce (au
format *.tif). Pour ajouter ou s#gprimer une piéce, voir Saisie des écritures simples /159 /
Saisie des écritures multiples|ie1 : Piece.

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer une écriture simple (voir Saisie des écritures simples@),

sur ' pour créer une écriture multiple (voir Saisie des écritures multiples@) ou sur &
[CtrI+E] pour éditer I'écriture courante.

Cliquez sur 3 [CtrI+U] pour dupliquer I'écriture courante.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur &l [Ctrl+Z] pour revenir en
arriére.

& Les écritures d'amortissement ne peuvent pas étre supprimées depuis ici. Elles doivent
obligatoirement étre supprimées depuis la fenétre des immobilisations (voir
Immobilisation 143): Comptabiliser un amortissement).

& Les écritures concernant les tiers ne peuvent pas étre supprimées depuis ici. Elles doivent
obligatoirement étre supprimées depuis la fenétre des comptes de tiers (voir
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Extrait de compte de tiersfs3: Supprimer une écriture).

Imprimer les écritures

= Pour imprimer le Journal des écritures, cliquez sur = [Ctrl+P].

Pour rechercher et imprimer des écritures selon certains critéres, voir Recherche d'écritures 165,

3.12.2 Saisie des écritures simples

Une écriture simple n'a qu'un seul compte au débit et un seul compte au crédit.

Rubriques associées
saisir une écriture multiple Saisie des écritures multiples [16%
créer un guide pour une écriture simple Guide des écritures simples|ieh
utiliser des variables dans les textes Codes de champ|6
enregistrer les libellés les plus utilisés Libellés[sh
enregistrer des valeurs par défaut [F6] Raccourcis |18

= Cliquez sur [ Saisie dans la barre de navigation ou dans le menu Ecritures.

saisie des écritures ==
& . L :.._1 q:' 3

THNE AR a5 S e
Joumnal [P I Publicité

Journal : sélectionnez le journal dans lequel vous voulez saisir I'écriture. Pour créer un
journal, voir Journaux 116, Pour bloguer, importer ou exporter un journal, voir
Liste des journauxi1d,

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer une nouvelle écriture simple dans le journal courant.

Date saisie  Guide Pibce Dbt Crédit Libellé Moritanit

[z0.0z.02 E| | a[6600 w100 o [PUELICITEZ | 1100000

Compha | contra-partis anshyse  Périods Répart. Dossher TVA  Taux  Monkant TWA

500 Pubcibd | 935,53 000 fror s 3 [E | | 74.07

2100 Bangue [ -1too0.00 | 0.00 | Publicité IF - ivwest + akres charges -,
15 ER ' 4

L Utilisez [Enter] pour passer rapidement d'un champ au suivant.
3 Utilisez [F4] pour ouvrir une fenétre de choix pour le champ dans lequel vous vous trouvez.
4 Utilisez [F6] pour entrer des valeurs par défaut.

Date saisie : cliquez sur B pour sélectionner la date de I'écriture.
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Guide : cliquez sur L1 pour sélectionner un guide. Pour créer un guide, voir
Guide simple 168

Piece : cliquez sur L1 pour sélectionner la piece (au format *.tif) liée a I'écriture mutliple.
Pour ouvrir la piéce, cliquez sur son numéro dans la fenétre principale (voir Saisie 157 :
Piece). Pour supprimer une piéce, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur I'écriture
concernée et choisissez Effacer la piéce attachée.

Débit : cliquez sur Ll pour sélectionner le compte a débiter. Pour créer un compte, voir
Compteshi? ou cliquez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

Crédit : cliguez sur I pour sélectionner le compte a créditer. Pour créer un compte, voir
Compteshi? ou cliquez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

Libellé : libellé de I'écriture (pour entrer des textes variables, voir Codes de champl16Y).

Montant : montant de I'écriture.

:" Pour saisir des montants hors-taxes, appuyez sur F8 et sélectionnez Saisir les montants
HT.

ATTENTION, les monkants aises an compta géndrals cont las montants HT

Saighes compba générae
Saigr les monkants TTC
" Saisir los montanks HT

Analyse : analytique : centre d'analyse dans lequel enregistrer I'écriture (pour créer ou
modifier un centre d'analyse, voir Centres d'analyseli3). Pour pouvoir utiliser cette option,
le compte utilisé doit avoir I'option Activer I'enreg. d'écr. analytiques activée (voir

Compteshih).

Période : analytique : saisissez la période de départ.
Répart. : analytique : saisissez le nombre de périodes sur lesquelles répartir le montant.
Dossier : analytique : saissez le numéro de dossier concerné.

TVA : Code / Taux / Montant TVA : pour attribuer des codes TVA aux comptes, voir
Comptes11h : Code TVA.

= [Enter] ou 2 [F10] pour passer I'écriture dans les comptes.

Comptes en monnaie étrangére

Si un des Comptes (débit ou crédit) est un compte en Monnaie étrangére (voir Comptesiih :
Monnaie), une fenétre Monnaie s'ouvre.
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Code monnale  EUR Euro
Montank ME | 1000, 00
CoLrs | 1., 2000
Mankant local | 1'200.00
ok

Montant ME : saisissez le montant en monnaie étrangeére.
Cours : cours de la monnaie. Pour modifier le cours, voir Monnaiel4h : Cours.

Montant local : saisissez le montant en monnaie locale. Pour modifier la monnaie de base,
voir Configuration|ed : Général - Monnaie de base.

Conserver / Passer

= Utilisez [Enter] pour passer rapidement d'un champ au suivant.
= Cliquez avec le bouton de droite sur un champ que vous voulez sauter et choisissez Passer.

Datedoc. 030307 [F
Compha IE‘?‘:II‘EH"GF |
Tesbe  Loper) {07

Passer
Monktark Ly - [

Le champ est ignoré lorsque vous utilisez [Enter].

= Cliquez avec le bouton de droite sur un champ dont vous voulez mémoriser la valeur et
choisissez Conserver.

La valeur enregistrée est reprise lors de la prochaine saisie.

= Cliguez avec le bouton de droite sur un champ et cochez Conserver et Passer pour
enregistrer la valeur du champ et sauter le champ.

3.12.3 Saisie des écritures multiples

Une écriture multiple peut avoir plusieurs comptes au débit et au crédit.

Rubriques associées
saisir une écriture simple Saisie des écritures simples/[ish
créer un guide pour une écriture multiple Guide des écritures simplesi6n
utiliser des variables dans les textes Codes de champl6
enregistrer les libellés les plus utilisés Libellés[sh
enregistrer des valeurs par défaut [F6] Raccourcis |18

= Cliquez sur [ Saisie dans la barre de navigation ou dans le menu Ecritures.
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Journal : sélectionnez le journal dans lequel vous voulez saisir I'écriture. Pour créer un
journal, voir Journaux[116. Pour bloguer, importer ou exporter un journal, voir
Liste des journauxi1d,

= Cliquez sur " [CtrI+M] pour créer une nouvelle écriture multiple dans le journal courant.

Ecriture niultiple == &3
BEEHKHS
Diaka Guide: Fice Compha Libedd Dréifat Cinéickt
zo0t.az Bl = o feson ] [Frass 20/000,00 0,00
k500 : oo

L Utilisez [Enter] pour passer rapidement d'un champ au suivant.
3 Utilisez [F4] pour ouvrir une fenétre de choix pour le champ dans lequel vous vous trouvez.
4 Utilisez [F6] pour entrer des valeurs par défaut.

Date : cliquez sur [ pour sélectionner la date de I'écriture multiple.

Guide : cliquez sur L pour sélectionner le guide a utiliser (pour créer un guide, voir
Guide multiple [167).

Piece : cliquez sur L1 pour sélectionner la piéce (au format *.tif) liée a I'écriture mutliple.
Pour ouvrir la piéce, cliquez sur son numéro dans la fenétre principale (voir Saisie 157 :
Piece). Pour supprimer une piéce, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur I'écriture
concernée et choisissez Effacer la piéce attachée.

Compte : cliquez sur L1 pour sélectionner le compte principal qui peut avoir plusieurs contre-
partie.

Libellé : libellé de I'écriture. Pour entrer des textes variables, voir Codes de champ/18}.

Débit : montant a débiter.
Crédit : montant a créditer.

= Passez au bas de la fenétre pour saisir les contre-parties.

Date e Pt Compbe Libclié Dbt Cridk
Bo.01.12] E| =] iz L [FRALS - BANGUE | 0.00 | 107000.00

Anabyse Période FRépart. Dossler VA Tame  Montant TVA
- ; I =F F b [ dbs[ o
1020 angue -10/000.00 |

Date : cliquez sur B pour sélectionner la date de la contre-partie.

Guide : cliquez sur L1 pour sélectionner un guide pour la contre-parties. Pour créer un guide,
voir Guide simple 168,

Contre partie : cliquez sur L1 pour sélectionner le compte de contre-partie.

Piece : cliquez sur L1 pour sélectionner la piéce (au format *.tif) liée a la contre-partie. Pour
ouvrir la piéce, cliquez sur son numéro dans la fenétre principale (voir Saisie 157 : Piéce).
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Compte : compte de contre-partie

Libellé : libellé de la contre-partie. Pour entrer des textes variables, voir
Codes de champ[18).

Débit : montant a débiter.

Crédit : montant a créditer.

:" Pour saisir des montants hors-taxes, appuyez sur F8 et sélectionnez Saisir les montants
HT.

ATTENTION, les monkants aises an compta géndrals cont las montants HT

Options rapides

Saighes compba générae
Saigir e monkanks TTC
" Saisir los montanks HT

Analyse : analytique : centre d'analyse dans lequel enregistrer I'écriture (pour créer ou
modifier un centre d'analyse, voir Centres d'analyseli3). Pour pouvoir utiliser cette option,
le compte utilisé doit avoir I'option Activer I'enreg. d'écr. analytiques activée (voir
Compteshih).

Période : analytique : saisissez la période de départ.
Répart. : analytique : saisissez le nombre de périodes sur lesquelles répartir le montant.
Dossier : analytique : saissez le numéro de dossier concerné.

TVA : Code / Taux / Montant TVA : pour attribuer des codes TVA aux comptes, voir
Comptes/ith : Code TVA..

= Tapez [Enter] pour enregistrer la contre-partie.

Le curseur revient dans le champ Guide pour enregistrer une autre contre-partie.

Ecriture multiple Hi=] E3

SS58E88FHE

Daka Guide: Fihoe Compha Libedé Dribat Cifit

ETIRER || =l 5o ] Frars 20000000 | 0.00

6500 ' 0.00 |

Dake |comp [Tv |pitee/ctre  |Libells Débit | Crédit | Taux TVA |
200002012 1020 FRAIS - BANGLE 0.00 1000000 0,00
20.01.2012 1000 FRATS - CAISSE 0.00 5100000 0.00
#0.01.2002 1000 FRATS - POSTE 0.00 S000.00 0.00

E2[Ctrl+Ins] pour ajouter une contre-partie.
&g [Ctrl+Suppr] pour supprimer la contre-partie sélectionnée.

& [Ctrl+U] pour faire monter la ligne sélectionnée dans la grille.
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& [Ctrl+D] pour faire descendre la ligne sélectionnée dans la grille.
FEl [Maj+Suppr] pour effacer les champs sélectionnés.
Lorsque les contre-parties balancent avec le compte principal, une fenétre s'ouvre :

g/ Question

L'deriture balancs, Voulez-vous Perregstrer 7

[t |

= Cliquez sur Oui pour enregistrer I'écriture ou sur Non pour enregistrer d'autres contre-
parties ou pour annuler

= Cliquez sur 5 pour enregistrer les modifications

L'écriture multiple s'affiche dans la fenétre principale des saisies.

Saisie des écritures Hi=]E3
Ry g | . A |
| 1.-.-_|"|,--.|><. -'l:_-'i [me] | H
Jouna | ] Publicite
__In° |pate |pitce |Tiers | Comp Comp Libellé I Débit| Crédit
E 207 20.01.50 G500 FRAIS 200000, 00 0.00
1020 6500 FRALS - BANGUE 0.00 107000, 00
1000 &S00 FRAIS - CAISSE .00 S000,00
1010 4500 FRALS - POSTE 0,00 S000,00
1 ona o T S nm [ ] o= TCITE? m 155N i

Comptes en monnaie étrangére

Si un des Comptes (débit ou crédit) est en Monnaie étrangére (voir Compteslith), une fenétre
Monnaie s'ouvre.

Monnaie I
Code monnss  EUR [Euro
Montank ME | 1000, 00
CoLrs | 1. 2000
Mankant local | 4'200.00
ok

Montant ME : saisissez le montant en monnaie étrangeére.
Cours : cours de la monnaie. Pour modifier le cours, voir Monnaiel4h : Cours.

Montant local : saisissez le montant en monnaie locale. Pour modifier la monnaie de base,
voir Configuration|ed : Général - Monnaie de base.
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3.12.4 Recherche d'écritures

Cette fenétre vous permet de rechercher des écritures par numéro de compte ou de document,
date, libellé ou montant. Pour saisir des écritures, voir Saisie des écritures|is7,

= Cliquez sur 5 Recherche dans la barre de navigation ou dans le menu Ecritures.

=| Rercherche d'écritures

PE = @
Campte Coarkie pailie Dacument Drale Libelld Markani
de =] =) i '
& | 2000 [ [ ]

Date | 3ourn| Pidce Comple | Copte |Libelld Débit Cridit ~
oh.00. 2007 ¥ EL] 2000 1000 Facture smple 101.00 0,00
01022007 | ¥ 35 2000 1000 Fachure sinpk 102.00 0,00
20,02.2007 ¥ 0 2000 1000 Facture smple 20200 0,00
01032007 ¥ 6 2000 1000 Facture simple 103.00 0.00
20,03,2007 ¥ 11 2000 1000 Facture smple 203,00 0,00
01042007 ¥ G 2000 1000 Facture simpls 104.00 0.00
20,04,2007 ¥ 12 2000 1000 Facture smple 204,00 0,00
01052007 ¥ G 2000 1000 Facture simpls 105.00 0.00
01,06,2007 |¥ EL] 2000 1000 Facture smple 106,00 0,00
19.06.2007 ¥ 4 2000 EOD0  Facture simple 0.00 100,00
20,06,2007 ¥ 14 2000 1000 Facture smple 206,00 0,00

[ Totausx| 3'998.00 200.00
2] ¥

18 RECF.

= Saisissez les critéeres de recherche.
Compte (de... a...) : numéro de compte.
Contre partie (de... a...) : numéro de contre-patrtie.
Document : numéro de piece.
Date (de... a...) : date de I'écriture
Libellé : libellé de I'écriture
Montant (de... a...) : montant de |'écriture
= Cliquez sur b [F9] pour lancer la recherche.
Le résultat s'affiche dans la fenétre.

= Double-cliquez sur une écriture pour l'afficher dans la fenétre Saisie des écritures.
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3.12.5 Guide des écritures simples

Les guides simples vous permettent de définir des modeles d'écritures fréquemment utilisées
pour les écritures simples ou pour les contre-parties des écritures multiples afin d'éviter de
devoir les saisir a chaque fois. En entrant l'identifiant du guide, les champs défnis dans le guide
s'affichent automatiquement.

Rubriques associées
saisir une écriture simple Saisie des écritures simples|ish
créer un guide pour une écriture multiple Guide des écritures multiples 167
utiliser des variables dans les textes Codes de champ|16
enregistrer les libellés les plus utilisés Libellés[sh

= Cliquez sur = Guide dans la barre de navigation ou dans le menu Ecritures.

Guide (écrilures simples) EJ

2 00 JdX & #

Id, Guide R
Description |Essence véhiculs

Comple | 6200 Q Frais wihicules
Contre partis | 1020 B Bansue
A | 1001 Q Wéhicules
Poefib. jmt.. Yéhioule {mois) 400,00
B0 GDES

Ouvrir un quide existant

= Cliquez sur £l et @ pour faire défiler les guides existants ou sur =) [CtrI+O] pour ouvrir la
fenétre de choix des guides existants.

Créer ou modifier un quide

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau guide ou sur [ [CtrI+E] pour éditer le guide
courant.

Id. Guide : identifiant qui va servir lors de la saisie des écritures.
Description : description du guide.

Compte : compte a débiter. Pour créer un compte, voir Comptes/i'n ou cliquez sur
Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

Contre-partie : compte a créditer. Pour créer un compte, voir Comptesfii? ou cliquez sur
Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

CA : centre d'analyse. Pour créer un centre d'analyse, voir Centres d'analyse 139,
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Pce : numéro de piéce.

lib. : libellé de I'écriture. Vous pouvez entrer les codes {mois} et {moisp} qui seront
remplacés respectivement par le numéro du mois et le numéro du mois précédent lors de la
saisie. Par exemple, pour le mois de janvier :

dans Guide : |'-"':'i--''r-"'Tm:""":‘.’3 précadent={mosp} dans Saisie : ||||:|5.=I:|'I s pedcedent=12
mt. : montant de I'écriture.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

= Cliquez sur %= [Ctrl+P] pour imprimer la liste des guides.

Supprimer un quide

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer le guide courant.

3.12.6 Guide des écritures multiples

Les guides multiples vous permettent de définir des modéles d'écritures fréquemment utilisées
dans les écritures multiples (voir Saisie des écritures multiples/ien) afin d'éviter de devoir les
saisir a chaque fois. En entrant l'identifiant du guide, les champs défnis dans le guide s'affichent

automatiqguement.
Rubriques associées
saisir une écriture multiple Saisie des écritures multiples [16h
créer un guide pour une écriture simple Guide des écritures simples i6b)
utiliser des variables dans les textes Codes de champl6
enregistrer les libellés les plus utilisés Libellés[sh

= Cliquez sur =@ Guide dans la barre de navigation ou dans le menu Ecritures.
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[ Guide [écritures multiples) EI
H@

ld. Guide |02
Diascription

Ecriluie principale

Campte Libelé Dékat Crédit
1000 E| Caisem & 14000,00 .00
Conties pailie

= ="

Compte Piéce Libellé Débit Crédit
1020 bargus 500,00
1010 paste 500,00

Ouvrir un quide existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les guides existants ou sur - [CtrI+O] pour ouvrir la
fenétre de choix des guides existants.

Créer ou modifier un quide

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau guide ou sur [ [CtrI+E] pour éditer le guide
courant.

Id. Guide : identifiant qui va servir lors de la saisie des écritures.
Description : description du guide.

Compte : numéro du compte principal. Pour créer un compte, voir Compteshitn ou cliquez
sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

Libellé : libellé de I'écriture multiple. Vous pouvez entrer les codes {mois} et {moisp} qui
seront remplacés respectivement par le numéro du mois et le numéro du mois précédent
lors de la saisie. Par exemple, pour le mois de janvier :

dans Guide : [Fois=lmoiz}: meiz précdderk=lmosp! dans Saisie - [mois=01. moe: pécédent=12

Débit : montant & débiter du compte principal. Pour créer un compte, voir Comptes /i ou
cliguez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

Crédit : montant & créditer du compte principal. Pour créer un compte, voir Comptes[iin ou
cliguez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

= Cliquez sur & [Ctrl+Alt+A] ou E& [Ctrl+Alt+S] pour choisir le nombre de contre-parties.
= Pour chaque contre-partie, saisissez une ligne du tableau.

Compte : numéro de compte de contre-partie. Pour créer un compte, voir Comptesfiin ou
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cliguez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.
Piece : numéro de piéce de contre-partie.
Libellé : libellé de la contre-partie.

Débit : montant a débiter dans le compte de contre-partie. Pour créer un compte, voir
Comptesii ou cliqguez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

Crédit : montant a créditer dans le compte de contre-partie. Pour créer un compte, voir
Compteshi? ou cliquez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

= Cliquez sur b [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

= Cliquez sur “= [Ctrl+P] pour imprimer la liste des guides.

Supprimer un quide

= Cliquez sur X [CtrI+D] pour supprimer le guide courant.
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4 Débiteurs

4.1 Débiteurs
41.1 Clients

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer des clients. Pour
configurer les paramétres par défaut des clients, voir Configuration/ed1 : Débiteur / Créancier.
Pour créer un devis, voir Devis 184, Pour créer une facture, voir Factures débiteurs|iss).

Rubriques associées

ajouter ou modifier les clients potentiels Prospecti74

imprimer la liste des débiteurs Impression de la liste des débiteurs 217
saisir les factures des débiteurs Saisie des factures|i2b

ajouter ou modifier les groupes de clients Groupe client 175

= Cliquez sur  Client dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.

H @

Chent | Comptabilké | Advesses de contact | Adresses de Ivraison | Documarts | Groupes | Lisns créanciers | Liens débieurs |

Nocen B Tl
Pobtesss [md-ie'-r :J Comphément |Cmr¢lémert1
Titra [Me&re ﬂ P ICP!
Nom [Rom Rue [Fusl
Prénam [Prénoml Pays/NpafLocalté [+ 1111 [Localtén
Tékphone(1) [123 456 Fax 123456
Tékphone(z) [123 456 E-mail [nomi . prencen] @exemple. 1111 )
Tékbphone(3) [123 456 Homepage [sxemple. 1111 L)
Langus [Flm;air :I

Ouvrir un client existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les clients existants ou sur 3 [CtrI+O] pour ouvrir la
fenétre de choix des clients existants.

Créer ou modifier un client

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau client ou sur \# [CtrI+E] pour éditer le client
courant.
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= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les

modifications.

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer le client courant.

Client

No client : numéro du client, pour configurer les numéros de client, voir Configuration|ed :
Débiteur / Créancier - Prochain numéro de client.

Politesse, Titre : pour ajouter un type de Politesse ou de Titre, tapez sur la touche + du
clavier numérique.

Nom, Prénom

Insérez le CD-rom Twixtel et cliquez sur g pour récupérer les coordonnées a partir de
l'annuaire Twixtel : Nom, Adresse, Téléphone. Pour configurer I'annuaire Twixtel, voir
Configuration[ed) : Autre config..

Complément, Rue, Npa/Localité, Pays, Téléphone, Fax : coordonnées du client.

E-mail : cliguez sur = pour envoyer un courrier électronique au client.

Homepage : cliquez sur % pour ouvrir le site Web du client.

= Cliguez sur L2 pour exporter vos clients vers Outlook 2003.

Comptabilité

Chene  Comptabié IMam;dumm|Mem:dehmm| Documents | Groupes | Lisns eréanciers | Liens débieurs |

Cond. poiement. XTI |

Comple collectif |1050 o] DiEbiteurs

Coenpbe produst 13:330 I ?\fmtc:id-cmnrchrdﬁcs
Bangue ]Benq.le'l H
TN ]Franr:s Sumste j

™ Blogues les rappeds
[~ Cacher dans la Fenétre de chob:

Cond. paiement : pour créer une nouvelle condition de paiement, voir

Conditions de paiements[43) ou sélectionnez Nouveau dans la liste déroulante. Pour
configurer les conditions de paiements par défaut, voir Configurationle®) : Débiteur /
Créancier - Cond. paiement.

Compte collectif : compte par défaut pour le client.Ordre de priorité des valeurs par défaut
pour les comptes collectifs: monnaie (voir Monnaies[4t1: Collectif débiteur) puis fiche client
(valeur indiquée ici) et enfin configuration générale (voir Configuration/ed: Compte collectif.

Compte produit : contre-partie pour la comptabilisation des écritures relatives au client. Si
ce champ n'est pas renseigné, les paramétres généraux seront appliqués (voir
Configuration[ed1 : Débiteur / Créancier : Compte de produit). Pour créer un nouveau
compte, voir Comptesi? ou cliquez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.
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Banque : pour créer une nouvelle banque, voir Banquel3$ ou sélectionnez Nouveau dans
la liste déroulante.

Monnaie : pour créer une nouvelle monnaie, voir Monnaiel+h ou sélectionnez Nouveau
dans la liste déroulante.

Bloquer les rappels : cochez pour empécher de générer les rappels du client courant (voir
Rappels [199).

Cacher dans la fenétre de choix : cochez pour masquer le client dans la fenétre de choix
de clients.

Adresses de contact et Adresse de livraison

hent | Comptabiité Adresses de contact ]Mrmes#hrﬁoﬂ Docurrerts | Greupes | Lisns eréanciers | Lisrs diiteurs |

= F="1
Titre  |Mom | prénom | complément |Rue | Mpa | Lieu [telephone  |Fa
Monsieur  Moml Priroml Complémentl  Rusl 1111 Locabté] 123 456 12
1 il
Tire [Morsiur =| Mpa fLocaltd [1111  |Localiél
Prénom [Prénoml Tédéphone [123 456
Mo [fiom1 Fax |123456
Complément [Complémsnt1 Mobide [123456
Adresse [Pust E-mal [romi.prencmi @exemple. 111

= Cliguez sur E[Ctrl+Alt+A] pour ajouter une adresse de contact ou une adresse de livraison.
Titre : pour ajouter un type de Titre, tapez sur la touche + du clavier numérique.

Nom, Prénom, Complément, Adresse, Npa/Localité, Téléphone, Mobile, E-mail :
coordonnées du client.

= Cliquez sur E[Ctrl+Alt+S] pour supprimer une adresse de contact ou une adresse de
livraison.

Documents

Cet onglet vous permet de rassembler tous les documents relatifs au client.
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Chert: | Comptabité | advesses de contact | Adresses de braison  Documents | Groupes | Lisns erdanciers | Lisns débrewrs |

B =

[ |Extension  |pate | Taillle|
D001 . TIF TIF 19.02. 2012 133.79 E
dooument, pof o 19.02.2002 608,04 =
deviz. polf ool 19.02.2012 52.439 =
Fire |

= Cliguez sur & pour ajouter un document au client courant.
= Cliquez sur & pour supprimer le document sélectionné.
= Double-cliquez sur un document pour l'ouvrir.

Groupes

Cet onglet vous permet d'afficher et de modifier les groupes auxquels le client appartient (voir
Groupe client178).

= Cliquez sur & pour affecter le client a un nouveau groupe.

= Cliquez sur & exclure le client du groupe sélectionné.
chent | Comphabihé | Adresses de contact | Adresses de rsizan | Documents  Groupes Il.lersa'ém] Lisfs débieiss |

B =

CLIENTS - GROUPEL

Liens créanciers

Cet onglet vous permet de créer un lien entre le client en cours d'édition et un fournisseur. Ceci
peut étre utile pour regrouper vos paiements dans le cas ou votre client est également votre
fournisseur (voir Saisie des paiementsfsh).

chient | Comptabiitd | Adresses de cortact | Adresses de kwraison | Documents | Groupes  Uens aéandiers ILlerrsﬂHﬁ.isI

Bl =
I |Num | Adresse |Fhu Lieu
1002 Fournicseur § B |

= Cligquez sur & pour ajouter un lien avec un créancier.

= Cliquez sur E& supprimer un lien avec un créancier.
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Liens débiteurs

Cet onglet vous permet de créer un lien entre le client en cours d'édition et un autre client. Ceci
peut étre utile pour regrouper vos paiements dans le cas ou votre client a plusieurs raisons
sociales (voir Saisie des paiementsish).

= Cligquez sur & pour ajouter un lien avec un débiteur.

= Cliquez sur E& supprimer un lien avec un débiteur.

4.1.2 Prospects

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer des prospects ou clients

potentiels.
Rubriques associées
ajouter ou modifier les clients Client /17
imprimer la liste des débiteurs Impression de la liste des débiteursfzin

= Cliquez sur = Prospect dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.

Prospect - Mom135 Prenom135 X
»@ 00 ) ix

Prospecl | Groupes

Mo chient (07135 Feixlel

Pallesze Complément | Complement] 25
Tiie Rue |Ruslt
Meen | Mol 3 Papr/Mpa/Locaité |CH 1135 Denen
Puéniom |Freraml 5
Télephonef1] | 135000 00.01 Fa |135./000000.04
Telephone(2] | 135100.00.02 E-mail |135.135@135.ch =
Télephonef3) | 135000 00.0 Hamepage [135.ch &
26  PROSPECT

No client : numéro du client potentiel, pour configurer les numéros de client, voir
Configuration[ed1 : Débiteur / Créancier - Prochain numéro de client.

Politesse, Titre : pour ajouter un type de Politesse ou de Titre, tapez sur la touche + du
clavier numérique.

Nom, Prénom

= Insérez le CD-rom Twixtel et cliquez sur il | pour récupérer les coordonnées a partir de
I'annuaire Twixtel : Nom, Adresse, Téléphone. Pour configurer I'annuaire Twixtel, voir
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Configuration[ed : Autre config..
Complément, Rue, Npa/Localité, Pays, Téléphone, Fax : coordonnées du prospect.

E-mail : cliquez sur =/ pour envoyer un courrier électronique au prosepct.

Homepage : cliquez sur % pour ouvrir le site Web du prospect.

Groupes

Cet onglet vous permet de voir les groupes auxquels le prospect appartient. Pour affecter un
prospect & un groupe, voir Groupe client/17s).

A Prospect - Mom135 Prenom135 x|
*F 00 9% &
Prospect | Groupes

Mo

GROUPEL
GROUPES
GROLUPEZ

Export outlook

Vous pouvez exporter tous vos prospects vers le carnet d'adresses d'Outlook 2003.

2@ 00 04X @ &

Chent | Comptabibs | sdiesses de contact | Advesses de lviason | Fachuration | Piestaions | Documents | Gioupes

> Cliquez sur 2] pour exporter vos prospects vers Outlook.

4.1.3 Groupes client

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer des groupes de clients.

Rubriques associées
ajouter ou modifier les clients Clienth7d
imprimer la liste des débiteurs Impression de la liste des débiteurs [
saisir les factures des débiteurs Saisie des facturesi?b)

= Cliquez sur = Groupe client dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Débiteurs 176

[ Groupe elient =13
= =" Chents  Prospacts
| Groupe Mo Prénom Npa Lieu
GROUPEL Clianki Prénaml 111t Localits
GRICUPEZ Chienk:2 Prémom
GROUPES
["] Mede atirbuticn
27  GRAPC

Créer ou supprimer un groupe

= Cliquez sur & pour créer un nouveau groupe de clients ou sur E& pour supprimer le groupe
sélectionné.

Consulter la liste des membres d'un groupe

= La case Mode attribution étant décochée, sélectionnez le groupe dont vous voulez

connaitre les membres. Les clients qui sont membres du groupe apparaissent dans la partie
de droite.

Attribuer des clients a un groupe

Vous pouvez attribuer des clients ou des prospects (clients potentiels) a un groupe. Un méme
client peut appartenir a plusieurs groupes.

= Cochez Mode attribution.

= Sélectionnez le groupe auquel attribuer les clients.

= Cliguez avec le bouton de droite de la souris sur un client disponible dans la partie de droite.
>

Sélectionnez Attacher au groupe.

Exclure un client d'un groupe

=>» Décochez Mode attribution.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur le client a exclure.
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= Sélectionnez Détacher du groupe.

4.1.4 Articles

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer des articles ainsi que
d'importer des articles depuis un fichier. Les articles sont utilisés lors de la saisie des factures
débiteurs et des devis (voir Factures débiteursisé / Devis 181 : Article).

Rubriques associées

importer les articles depuis un catalogue

‘ Catalogueish

= Cliquez sur = Articles dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.

[ Articles
H 8

Hum daricle 18
Type S uribd  Normal
DE:ClHlDﬂ s

0.1 h = & minutes

ichat
Compte d'achat | 4200 [
Code tva |21 [
Puie d'achat 20.00

57 | ART

Descrpbion (longue| | heule: expimdes an 1 Dme de B minute:

Werle
Comple de venbe
Ciode 1va

Pt di veanbe

aigs

3200
1]

X

¢ 2lIEE

Ouvrir un article existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les articles existants ou sur
fenétre de choix des articles existants.

Créer ou modifier un article

=

[CtrI+O] pour ouvrir la

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer un nouvel article ou sur (£ [CtrI+E] pour éditer l'article

courant.

Num. d'article : le numéro d'article permet de récupérer les informations relatives a un
article lors de la saisie des devis et factures (voir Factures débiteursfiss / Devisish :

Article).
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Type : le type d'article est repris lors de la saisie des devis et factures (voir
Facture détaillée 188 / Devis 8 : Article) :

Titre
Sous-titre
Normal

Saut de page
Total

N W O b

unité : l'unité est reprise lors de la saisie des devis et factures (voir Facture détaillée 188 /
Devis 184 : Unité). Pour ajouter une nouvelle unité, tapez sur la touche + du clavier
numeérique.

Description, Description (longue) : la description de l'article est reprise lors de la saisie
des devis et factures (voir Facture détailléeiss / Devislsh : Texte / Texte (long)). La
description longue vous permet de formater ou de mettre en page le descriptif, d'insérer un
fichier texte existant et d'enregistrer le descriptif dans un nouveau fichier texte.

Achat et Vente

Compte d'achat et Compte de vente : le compte d'achat est a titre indicatif. Le compte de
vente est repris dans les factures et devis (voir Facture détailléelis / Devisigh : compte).
Pour créer un nouveau compte, voir Compteslith ou cliquez sur Nouveau dans la fenétre de
choix des comptes.

Compte tva : le type de TVA payée est a titre indicatif. Le type de TVA pergue est repris
dans les factures et devis (voir Facture détailléeliss / Devislish: TVA).

Prix d'achat et Prix de vente : le prix d'achat permet de calculer la marge (voir ci-dessous).
Le prix de vente est repris dans les devis et factures (voir Facture détailléeiss / Devisish :
pX unit.)

Marge : indication du pourcentage de la différence entre le prix de vente et le prix d'achat
(voir ci-dessus).

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Importer des articles depuis un fichier

Vous pouvez importer les articles depuis un fichier au format *.csv.

=>» Pour créer un fichier *.csv , créez tout d'abord une nouvelle feuille Excel et créez les
colonnes suivantes :
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- colonne A: type

- colonne B :

- colonne C : texte
- colonne D : unité

numéro d'article

type de description (courte / longue) : si vous laissez
ce champ vide, la description sera de type long, voir
ci-dessus : Description (longue). Indiquez "courte"

pour que la description soit de type court, voir ci-
dessus : Description.
voir ci-dessus : Num. d'article.

texte de la description, voir ci-dessus : Description.

voir ci-dessus : Unité.

E] Microsoft Fxcel - articles, cav

PEl] Fichier Edion  Affichege  Insertion  Formab  Ouils  Données
AR NN NS NEN A R N N R

v

documents.

v v v Y

2.01 Description position piéce
202 Descriplion position  pikce

 arial =10 -G J 5| FEEREH Sy
N [t B R L [ 2 "
| masquer = l
A1 & courts

A B [ [ | ] |
1 Jcoure 1 Titre court
2 1.01 Descrption longue  |m2
2 1.02 Descrption longue |l
4 |coure 1.1 Sous-titre court
5 1.11 Descriplion position  m3
& 1.12 Description position m3
¢ |coure 1.2
g 1.21 Descnplion position |k
= 1.22 Descrption position |k
10 |courte 2 Titre court
1
12

Saisisez vos données ou copiez-les dans les colonnes correspondantes a partir de vos

Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous... .
Sélectionnez I'emplacement, le nom et le type de votre fichier (*.csv).
Cliquez sur @ pour sélectionner le fichier contenant les articles.

Sélectionnez votre fichier et cliquez sur ouvrir.

Importer des articles depuis un catalogue

Vous pouvez importer les articles depuis un catalogue existant (voir Catalogue 1)),

Supprimer un article

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer l'article courant.
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4.1.5 Catalogues

Cette fenétre vous permet d'ajouter un article a partir d'un catalogue (fichier texte).

Rubriques associées

Créer ou modifier un article Articles[i7n
Importer un article depuis un fichier *.csv Articlesi7n

= Cliquez sur = Catalogue dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.

m Catalogue

2 e

Catalogue [

Filre
|

Pchat

Numéro / Désignation Unité [
101-000-01 Transpart camionethe bic Compte d'achat | 4200 [
101-000-02 Transport camion bl
101-000-09 Mayen de levage hic s L =
101-000-04 Frais de déplacement bic Fiex dfachat 100,00
101-000-05 Sons-traitance bic
101-000-06 Main d'oeuvre ouwrier qualfié bic Verte
101-000-07 Main d'oeunvre manoeuyTe bic
101-411-00 Virage fixe dans be cadre pC Cowpta de verla | 2200 EI
101-412-00 Fenétre, 1 vartail latéral semi-fice pE.
101-413-00 Fendire, 1 vanitall imposte semi-fixe p. Code tva =]
101-414-00 Fenstre, 1 vantail latéral ouvrant pc. Frix de venie 150,00
101-415-00 Fenditre, 1 vantal oscilo-battant pC.
101-416-00 Fendtre, 1 vartail imposte svec loquetesu et pc.
101-417-00 Fendtre, 2 wantai labdraux P,
101-418-00 Fendtre, 2 wantaux dont 1 oscillo-battant pc.
101-419-00 Fentre, 2 vantal: asymétriques dont 1 pe.
101-422-00 Fendtre, 2 vantaux asymétriques, 1 semi-fixe | pc.
101-424-00 Fendtra, 3 vantaux, 1 semi-fie, 2 ouvrant pL.
101-425-00 Fendtre, 3 vartaux, 1 semi-five, 2 ouvrants pE.
101-426-00 Feneire, 3 wantaw, 2 ouvrant latéralement 1 po,
101-427-00 Fendtre, 3 vantaux, 2 cuvrants dont | pec.
101-472-00 Porte-Fenétre, 1 wantal ouvrant pC.
| 101-473-00 Porte-fendtre, 2 wantaux pe. ~
a7 | CAT

= Pour créer un catalogue, placez un fichier *.txt dans le répertoire défini dans le fichier de
configuration, par défaut C. \ Program Fi | es\ Magi cwar e\ cat al ogue\ . Les différents
éléments des articles du catalogue sont séparés par des tabulations (symbolisées par "[tab]"
ci-dessous).

e La premiére ligne contient le numéro et le titre du catalogue:

024 [tab] Titre du catal ogue 24

e Pour insérer un article de type Titre:

100 [tab] Texte du Titre 100
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e Pour insérer un article de type Sous-titre:

101. 000 [tab] Texte du Sous-titre 101
e Pour insérer un article de type Normal:

Avec texte long:

102.000 [tab] Texte de |'article 102

[tab] 1ére ligne du texte long de |'article 102

[tab] 2éme ligne du texte long de |'article 102

[tab] 3éme ligne du texte long de |I'article 102 [tab] unité

Sans texte long:
103.000 [tab] Texte de |'article 103 [tab] unité

= Cliquez sur 3 [CtrI+O] pour ouvrir la fenétre de choix des catalogues existants.

= Cliquez sur " pour masquer la configuration du catalogue. Les paramétres d'achat et de
vente seront automatiquement reportés dans la configuration des articles ajoutés a partir du
catalogue.

= Sélectionnez les articles souhaités et cliquez sur @ pour les importer (voir Articles/i7n).

4.1.6 Devis

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier, supprimer, imprimer des devis, ainsi
gue de générer la facture.

Rubriques associées
saisir une facture Factures 1sb
générer des rappels Rappels|i9b
comptabiliser les documents Factures non-comptabilisées 197
saisir un paiement Saisie des paiements [13n
imprimer les factures de plusieurs clients Impression des factures débiteurs
218
utiliser des variables dans les textes Codes de champ|16)
enregistrer des valeurs par défaut [F6] Raccourcis |18

= Cliquez sur = Devis dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.
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B Devis (Prénom1 Client - ) X

23 00 JdX & obh ®

Ha Dacument (00 Joumral (Y Q Flabsis
Date | 200507 @I Marnae 0.0 Escompie Q.00 x
= _ e Morilant HT 2957 65
Mo chent | (X |:| H/F&L  |ADMIN ADMIN Proista 000 x Reba/escompt e
Cond. paiement WAL vy 2243
Désignation | 006 Aurand 0 A payer FITES

Quvrir un devis existant

>

Cliquez sur El et @ pour faire défiler les devis existants ou sur = [CtrI+O] pour ouvrir la
fenétre de choix des devis existants.

Créer ou modifier un devis

D
b

3

2>

Utilisez [Enter] pour passer rapidement d'un champ au suivant.
Utilisez [F4] pour ouvrir une fenétre de choix pour le champ dans lequel vous vous trouvez.
Utilisez [F6] pour entrer des valeurs par défaut.

Cliquez sur _I [Ctrl+N] pour créer un nouveau devis ou sur L= [Ctrl+E] pour éditer le devis
courant.

Cliquez sur 0 [CtrI+U] pour dupliquer le devis courant.

Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Cliquez sur = [Ctrl+P] pour imprimer le devis courant.
Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer le devis courant.

No Document : pour configurer les numéros de document, voir Configuration[ed1 : Débiteur /
Créancier - Prochain numéro de devis.

Date : date du devis.

No client : voir Clients176 : No client. Cliquez sur le bouton Adresse pour entrer l'adresse
du client.

Cond. paiement : pour créer une nouvelle condition de paiement, voir
Conditions de paiement[43 ou sélectionnez Nouveau dans la liste déroulante.

Désignation : nom du devis.

Journal : pour créer un nouveau journal, voir Journaux/11%. Pour bloquer, importer ou
exporter un journal, voir Liste des journaux/ith.

Monnaie : pour créer une nouvelle monnaie, voir Monnaiel+h ou sélectionnez Nouveau
dans la liste déroulante.
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N/Référence : indication vous identifiant.
V/Référence : indication identifiant votre client.

Rabais : cochez pour entrer un montant ou entrez un pourcentage. Pour accorder un rabais
sur une position en particulier, voir Rabais ci-dessous.

Escompte : cochez pour entrer un montant ou entrez un pourcentage.
Prorata : cochez pour entrer un montant ou entrez un pourcentage.

Arrondi : saisissez un arrondi pour le Montant a payer (0.10 pour 10 centimes, 0.05 pour 5
centimes). Pour configurer les parameétres de précision et d'arrondi, voir I'onglet Facturation
de la fenétre Configuration/ed}.

Montant HT : indication du montant hors-taxe (voir Qté, px unit. et TVA ci-dessous), avant
déduction de la TVA, des escomptes, rabais, prorata et arrondi. Pour configurer les
parameétres de précision et d'arrondi, voir I'onglet Facturation de la fenétre

Configuration|ed}.

Rabais/escompt : indication du montant total des rabais et escomptes accordés (voir
Rabais, Escompte et Prorata ci-dessus). Pour configurer les paramétres de précision et
d'arrondi, voir l'onglet Facturation de la fenétre Configuration|ed.

TVA :indication du montant total de TVA (voir Montant TVA ci-dessous). Pour configurer
les paramétres de précision et d'arrondi, voir I'onglet Facturation de la fenétre

Configuration|ed}.

A payer : Indication du montant a payer par le débiteur, déduction faite de I'arrondi (voir
Arrondi ci-dessus). Pour configurer les paramétres de précision et d'arrondi, voir I'onglet
Facturation de la fenétre Configuration|ed}.

Détoits | En-tée | pied de pags |

g - | E E E -.H

Posit | pum. | Teste | Teste (long) Quantité Unité| Prix|Code tva| Towetval Rabl  mttva Total|

1 Titre 1 0.00

I.r SoF-fifre 1.0 eand

1.1.1 0001 |Articke 1 Description | 100,000 | pibces 1.00 01 £00 0,00 .00 100.00

1.1.2 0002 |deticke 2 Dascription 2 200000 pidces 200 01 £00 .00 32,00 400.00

oy Sous-Itre 1.2 [l a0 200 o0 foXs 200

1.2.1 0003  Adtichs 3 Drescription 3 100,000 pidess .00 01 800 0.00 24.00 I00.00

1.2.2 0004  Artichs 4 Description 4 200,000 piices .00 01 B.000 0,00 64,00 800.00

2 Titree 2 0.000 0.00 og oo 0.0 oo

o ) Sous-fitre 2.0 D000 o009 200 o000 Fo X 200

Z.0.1 0005 | Asticks 5 frescription 5 100,000 pibess 5000 01 800 0.00 40,00 SO0.00

2.1.2 0005 | Articke & Dascription & 200000 pibces 6,00 01 £.00 0,00 96.00 1200.00

22 Sos-fre 22 £ Lo QU g foes 200

2.2.1 0007 | deticke 7 Dascription 7 100,000 pices 700 01 200 0,00 .00 700.00

7.2.2 0008  Astick B Description & 200,000 pibces 8,00 01 &00 0.00 126,00 1600.00
Total 0.000 0.00 0.00 0.00 0.00 5600.00

Total

Poskion Artidefcompte (7 7o i Te Linké: b fpcmik, Tvajtaux  Rabais B tva Tokal

[ | ] [Total | =] [ ooa = | o] [ 000 0.00 | 600,00

= [ om [ om
58 [FacT I

= Cliquez sur |~ pour sélectionner le type de ligne a ajouter.
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=]
Tire
Fous-titre
Tokal
Sgut de page
Mdormal

Les raccourcis pour insérer les différents types de ligne sont les suivants :

Normal [CtrI+1]
Titre [CtrI+2]
Sous-titre [CtrI+3]
Total [Ctri+4]

Saut de page [CtrI+5]

Cliquez sur & [CtrI+Alt+S] pour supprimer la ligne sélectionnée.
Cliquez sur 8 [Ctrl+Alt+H] pour monter le ou les lignes sélectionnées.

Cliquez sur & [Ctrl+Alt+B] pour descendre le ou les lignes sélectionnées.

v v v Y

Cliquez sur & pour recalculer les positions des éléments de la grille.
Position : position dans le devis (p.ex. : titre = 1.0/ ligne 1 = 1.1/ ligne 2 = 1.2).

Article : pour créer ou modifier un article, voir Articlesi7n. Les champs liés a l'article sont
renseignés automatiquement.

compte : contre-partie du compte de débiteur (compte de vente), voir Client/17) :
Comptabilité - Compte produit. Pour créer un nouveau compte, voir Compteshith ou cliquez
sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

Texte / Texte (long) : descriptif de la ligne (titre de la facture, description article, "Total",...).
Pour les contre-parties avec article, voir Articlesi7n : Description.

Unité : unité (heure, métre carré, forfait,...) Pour les contre-parties avec article, voir
Articlesi7n : Unité. Pour créer une nouvelle unité, tapez sur la touche + du clavier
numeérique.

Qté : nombre d'unités. Cliquez sur 4 pour calculer les métrés. Vous pouvez entrer une
guantité négative : tapez la quantité puis la touche "-".

Métrés == 3
=== R *
Caleul | Resultat
(12.05+5.64/"5+0.55*7.5 92,575
25.3%0.01 +{22.5466.03)*2.22 196, 7a0

000 H22. S+66 32 22
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px unit. : prix de l'unité. Vous pouvez entrer un prix négatif : tapez le prix puis la touche "-".
Tva : code TVA rattaché au compte de produit ci-dessus (voir Comptesfi? : Code TVA).

taux : taux TVA rattaché au code TVA ci-dessus (voir TVAs? : Taux).

Rabais : pourcentage de rabais accordé pour la position courante. Pour accorder un rabais
sur la facture dans sa globalité, voir Rabais ci-dessus.

Montant tva : montant TVA calculé en fonction du taux TVA, du nombre d'unités et du prix
unitaire ci-dessus.

Total : montant total, déduction faite de la TVA, des rabais, escomptes et proratas (voir ci-
dessus). Pour connaitre le montant hors-taxe (sans TVA, rabais, escompte, prorata et
arrondi) voir Montant HT ci-dessus. Pour connaitre le montant déduction faite de I'arrondi,
voir A payer ci-dessus.

Générer la facture

= Cliquez sur & [F9] pour générer la facture correspondant au devis (pour éditer cette facture,

voir Facture détaillée 188).

Conserver / Passer

L'option suivante est disponible pour les lignes de type normal.

= Cliquez avec le bouton de droite sur un champ que vous voulez sauter et choisissez Passer.

Datedoc. 030307 [F

Comple ?qrmrl.-'cr |
Tesbe  Loper) {07

Passer
Pl mkard LA v |

A i L= Cambedk

Le champ est ignoré lorsque vous utilisez [Enter] pour passer d'un champ a un autre.

= Cliguez avec le bouton de droite sur un champ dont vous voulez mémoriser la valeur et

choisissez Conserver.

La valeur enregistrée est reprise lors de la prochaine saisie.

= Cliguez avec le bouton de droite sur un champ et cochez Conserver et Passer pour

enregistrer la valeur du champ et sauter le champ.
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4.1.7 Factures débiteurs

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier, supprimer, imprimer des factures de
maniéere détaillée.

Rubriques associées
saisir une facture simple Saisie des facturesfi?®)
saisir un devis Devis|i8h
générer des rappels Rappels[i9b
comptabiliser les documents Factures non-comptabilisées 1i9n
saisir un paiement Saisie des paiements [13n
imprimer les factures de plusieurs clients Impression des factures débiteurs
218
utiliser des variables dans les textes Codes de champ|16)
enregistrer des valeurs par défaut [F6] Raccourcis/ 18

= Cliquez sur il Facture dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.

ek 00 F x| & D e

No Documert  |124 Journal F Rabaz 7 250
Date  |01.02.12 E Monnaie | HF = | 1.000000 Escompbe [ 0.00 9,
Monkank HT £00.00
I IcE ATl i
Mo chert 1001 Arregce INJRAF. LABORATELR Proraks [ 0,00 o o
Cond, passment jouss et -| JREF., EEM Acompte versé I 0,00 VA 63,50
Désignation  [FACTLRE 124 Arrondi D00 | | Apayer 861.30

Ouvrir une facture existante

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les factures existantes ou sur 3 [Ctrl+O] pour ouvrir la
fenétre de choix des factures existantes.

Créer ou modifier une facture

2 Utilisez [Enter] pour passer rapidement d'un champ au suivant.
4 Utilisez [F4] pour ouvrir une fenétre de choix pour le champ dans lequel vous vous trouvez.
3/ Utilisez [F6] pour entrer des valeurs par défaut.

= Cliquez sur L1 [Ctrl+N] pour créer une nouvelle facture ou sur (#1 [Ctrl+E] pour éditer la
facture courante.

Cliquez sur "2 [Ctrl+U] pour dupliquer la facture courante.

= Cliquez sur k- [F10] ou sélectionnez Sauvez seulement le document dans la liste de
choix déroulante pour enregistrer le document sans générer les écritures et les postes
ouverts. Pour générer les écritures et les postes ouverts, vous avez deux possibilités:

- cliquez sur .# [Ctrl+E] puis cliquez sur = en sélectionnant Sauver le document et
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générer les écritures dans la liste de choix déroulante.

- comptabilisez depuis la fenétres des Factures non-comptabilisées 197,

Cliquez sur k|- en sélectionnant Sauver le document et générer les écritures dans la
liste de choix déroulante pour enregistrer le document et générer les écritures
correspondantes.

Cliquezsur & [Ctrl+Z] pour annuler les modifications.

Cliquez sur %= [Ctrl+P] pour imprimer la facture courante.
Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer la facture courante.

No Document : pour configurer les numéros de document, voir Configuration[ed1 : Débiteur /
Créancier - Prochain numéro de facture.

Date : date de la facture.

No client : voir Clientsi7 : No client. Cliquez sur le bouton Adresse pour entrer I'adresse
du client.

Cond. paiement : pour créer une nouvelle condition de paiement, voir

Conditions de paiement[43) ou sélectionnez Nouveau dans la liste déroulante. Pour
configurer les conditions de paiements par défaut, voir Configuration(e) : Débiteur /
Créancier - Cond. paiement.

Désignation : nom de la facture.

Journal : pour créer un nouveau journal, voir Journaux/11%. Pour bloquer, importer ou
exporter un journal, voir Liste des journaux/ith.

Monnaie : pour créer une nouvelle monnaie, voir Monnaiel+h ou sélectionnez Nouveau
dans la liste déroulante. Pour configurer la monnaie par défaut des créanciers, voir
Configuration[ed) : Débiteur / Créancier - Monnaie.

N/Reéf. : indication vous identifiant.

V/REf. : indication identifiant votre client.

Rabais : cochez pour entrer un montant ou entrez un pourcentage. Pour accorder un rabais
sur une position en particulier, voir Rabais ci-dessous.

Escompte : cochez pour entrer un montant ou entrez un pourcentage.

Prorata : cochez pour entrer un montant ou entrez un pourcentage.

Acompte verseé : cochez pour entrer un montant ou entrez un pourcentage.

Arrondi : saisissez un arrondi pour le Montant a payer (0.10 pour 10 centimes, 0.05 pour 5
centimes). Pour configurer les parametres de précision et d'arrondi, voir I'onglet Facturation
de la fenétre Configuration!ed.

Montant HT : indication du montant hors-taxe (voir Qté, px unit. et TVA ci-dessous), avant

déduction de la TVA, des escomptes, rabais, prorata et arrondi. Pour configurer les
parametres de précision et d'arrondi, voir l'onglet Facturation de la fenétre
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Rabais/escompte : indication du montant total des rabais et escomptes accordés (voir
Rabais, Escompte et Prorata ci-dessus). Pour configurer les paramétres de précision et
d'arrondi, voir l'onglet Facturation de la fenétre Configuration|ed.

TVA :indication du montant total de TVA (voir Montant TVA ci-dessous). Pour configurer
les paramétres de précision et d'arrondi, voir I'onglet Facturation de la fenétre

Configuration|ed}.

A payer : Indication du montant a payer par le débiteur, déduction faite de I'arrondi (voir
Arrondi ci-dessus). Pour configurer les paramétres de précision et d'arrondi, voir I'onglet
Facturation de la fenétre Configuration|ed).

Détods | En-tite [ pied de page |
-2 M ..

Posit | hum. | Texte | Teste (long) Quantité|Unité | Prix|Codetva| Touxtva Rab|  mittval Total
1 Titre 1 0.00
I.r Sonr-ditre 1.0 Lahd
1.1.1 0001 |Articke 1 Description | 100,000 | pibces 1.00 01 £00 0,00 .00 100.00
1.1.2 0002 Artice 2 Description 2 200,000 pibces 2,00 01 200 0.00 32,00 400.00
oy Sous-tre 1.2 [Lre e .00 a0 00 OO0 200
1.2.1 0003  Adtichs 3 Drescription 3 100,000 pidess .00 01 800 0.00 24.00 I00.00
1.2.2 | 0004 | Articl 4 Description 4 200,000 phéces .00 01 &.00 0.00 64.00 800.00
2 Titre 2 0.000 0.0 oo oLon 0.00 oo
ol Sons-flre 20 felaleis g 248 S felatn kel
Z.0.1 0005 | Asticks 5 frescription 5 100,000 pibess 5000 01 800 0.00 40,00 SO0.00
2.0.2 0008  Adice 6 Deseription 6 200,000 pibces 600 01 800 0.00 96,00 1200.00
Ay Sous-Eire 22 £ o8 200 .08 [As 200
2.2.1 0007 Aeticle 7 Desription 7 100,000 pisces 7,00 01 200 0.00 56,00 700.00
7.2.2 0008  Astick B Description & 200.000 pebces 5.00 01 &00 0.00 126,00 1600.00
Total 0.000 0.00 0.00 0.00 0.00 S600.00
Total
Postion Artidefrompte (7 Tevte € Tesie | Linké Oté.fprunk, Tvajtaux  Rabais M tva Total
| | oo [ Total = | | 0,00 0.000 | S600,00
[ owm [ om

B8 [Fact

= Cliquez sur |~ pour sélectionner le t)’ipe de ligne a ajouter.
g -

Tire
Sodis-titre
Tekal

Saut da page

Marmal

Les raccourcis pour insérer les différents types de ligne sont les suivants :

Normal
Titre
Sous-titre
Total
Saut de page

[Ctrl+1]
[Ctrl+2]
[Ctrl+3]
[Ctrl+4]
[Ctrl+5]
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2>

2>
2>
>

Cliquez sur & [CtrI+Alt+S] pour supprimer la ligne sélectionnée.

Cliquez sur 8 [Ctrl+Alt+H] pour monter le ou les lignes sélectionnées.

Cliquez sur & [Ctrl+Alt+B] pour descendre le ou les lignes sélectionnées.
Cliquez sur & pour recalculer les positions des éléments de la grille.

Position : position dans la facture (p.ex. : titre = 1.0/ ligne 1 = 1.1/ ligne 2 = 1.2).

Article : numéro d'article (voir Articlesi7% : Num. d'article). Les champs liés a l'article sont
renseignés automatiquement.

compte : contre-partie du compte de débiteur (compte de vente), voir Client17 :
Comptabilité - Compte produit. Pour les contre-parties avec article, voir Articles/i7n : Compte
de vente. Pour créer un nouveau compte, voir Comptes ou cliquez sur Nouveau dans la
fenétre de choix des comptes.

Texte / Texte (long) : descriptif de la ligne (titre de la facture, description article, "Total",...).
Un texte normal peut contenir 1000 caracteares. Un texte long vous permet de formater ou
de mettre en page le descriptif, d'insérer un fichier texte existant et d'enregistrer le descriptif
dans un nouveau fichier texte. Pour insérer un texte long, cochez Texte (long). Pour éditer
ce long descriptif, cliquez avec le bouton de droite dans la zone de saisie. Vous avez la
possibilité d'insérer un texte normal et un texte long ensemble. Pour les contre-parties avec
article, voir Articles 17 : Description.

Unité : unité (heure, métre carré, forfait,...) Pour les contre-parties avec article, voir
Articlesi7n : Unité. Pour créer une nouvelle unité, tapez sur la touche + du clavier
numeérique.

Qté : nombre d'unités. Cliquez sur 4 pour calculer les métrés. Vous pouvez entrer une
guantité négative : tapez la quantité puis la touche "-".

Métrés == 3
BFE O E
Caleul [ Resultat
(120545, &4)*5+0,55* 7.5 92575
5. 370,01 {22 5+66.05)*2.22 196,790

000 H22. S+66 32 22

px unit. : prix de l'unité. Vous pouvez entrer un prix négatif : tapez le prix puis la touche "-".
Tva : code TVA rattaché au compte de produit ci-dessus (voir Comptesin : Code TVA).
taux : taux TVA rattaché au code TVA ci-dessus (voir TVA7 : Taux).

Rabais : pourcentage de rabais accordé pour la position courante. Pour accorder un rabais
sur la facture dans sa globalité, voir Rabais ci-dessus.

Mt tva : montant TVA calculé en fonction du taux TVA, du nombre d'unités et du prix unitaire
ci-dessus.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Débiteurs 190

Total : montant total, déduction faite de la TVA, des rabais, escomptes et proratas (voir ci-
dessus). Pour connaitre le montant hors-taxe (sans TVA, rabais, escompte, prorata et
arrondi) voir Montant HT ci-dessus. Pour connaitre le montant déduction faite de I'arrondi,
voir A payer ci-dessus.

Conserver / Passer

L'option suivante est disponible pour les lignes de type normal.

= Cliquez avec le bouton de droite sur un champ que vous voulez sauter et choisissez Passer.

Poskion Articlefcomple (¢ Texte i

[t.0.1 Jooot = ‘ﬁ.rl:icle:l
EE [ _ Gonsarver ]

Le champ est ignoré lorsque vous utilisez [Enter] pour passer d'un champ a un autre.

= Cliquez avec le bouton de droite sur un champ dont vous voulez mémoriser la valeur et
choisissez Conserver.

La valeur enregistrée est reprise lors de la prochaine saisie.

= Cliguez avec le bouton de droite sur un champ et cochez Conserver et Passer pour
enregistrer la valeur du champ et sauter le champ.

4.1.8 Rappels

Cette fenétre vous permet de rechercher les factures impayées aprés échéance ainsi que de
générer les rappels.

Rubriques associées
définir les conditions de paiement Conditions de paiements /43
imprimer les postes ouverts échéanciers Impression des postes ouverts débiteurs
218
saisir les écritures de tiers Saisie des factures|i28
saisir des factures débiteurs Factures débiteursish

= Cliquez sur = Rappels dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.

Résumé

Cet onglet vous permet d'imprimer, de rechercher et de supprimer des rappels. Pour générer des
rappels voir Sélection ci-
dessous.
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B Proposition de rappel X
= b @
Figsumé | Sgleckion | Liste | Testes
= =3
Dake | Facture |eraa|Nn client Mo Prénom Pontank
22,10.2008 122 1 1 MamClent 1 PrenomClentl 154.00
1016 2 1 MamiClnt ] PrénamClient L &.15

La fenétre de gauche vous permet de sélectionner les rappels par date de comptabilisation.

Suppression

Vous ne pouvez pas supprimer le rappel d'une facture qui possede un rappel postérieur. Pour
une méme facture, supprimez le 3me rappel avant le 2me, le 2me avant le ler.

= Cliquez sur % [CtrI+D] pour supprimer les rappels sélectionnés.

Impression

= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour imprimer les rappels.

Choix d'un farmulaire E|
Ha:Er.'It. r-:uniln,ﬁr.'s

Les rappels non groupés gardent les factures séparées, tandis que les rappels groupés
compilent tous les rappels d'un client en un seul rappel détaillé.

= Cliquez sur “« pour ouvrir I'apercu avant impression, sur %= [Ctrl+P] pour confirmer
. . +:
l'impression ou sur 2 pour exporter au format * . pdf .

Recherche

= Sélectionnez la date de fin de la recherche. La recherche s'effectuera depuis cette date

jusqu'a la plus ancienne de la liste. Pour rechercher parmi toutes les dates, sélectionnez la
premiére date de la liste (date la plus récente).

= Cliquez sur # [Ctrl+F] pour rechercher un rappel.
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N* de facture -

K

Tapez le numéro de facture correspondant au rappel recherché.

v

Cliquez sur OK.

Le rappel le plus ancien est alors sélectionné. Si aucun rappel n'existe pour cette facture, un
message vous l'indique.

Infarmation

i | IDERD : Aucun rappel brouve pour cette Facture.

Sélection

Dans l'onglet Sélection, entrez les critéres pour vos rappels.

B Proposition de rappel

]
= b

Résumé Sékction st | Tedes

Cient du [ [l s |00 [

Taii dinkérét | 500 %
[] 5i sobde chient 4 zéra, ne pas prendra.

Frals de rapped | 0.00 | CHF

Fact. ouvertes au | 22.10.08 [ Pai, considérés su | Z2.10.08 [
jouirs Maurvelle ddh.
Nivaau de rappel 1 10 [0 Frais rappel niv. 2 | 0.00| CHF
Mvaau de rappel 2 1| 10 Frais rappel niv, 3 | 0.00| CHF
hive o de rapped 3 = ]

[ Impayée asprés e 3 rappe=l

7l RAPPEL

Client du... au... : cliquez sur k- pour sélectionner le premier et le dernier client que vous
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voulez vérifier.

Si solde a zéro, ne pas prendre : cliquez pour exclure de la liste de rappels les clients dont

le solde est a zéro.

Pour bloquer les rappels d'un client, voir Client /175,

Fact. ouvertes au : cliquez sur [B pour sélectionner la date & partir de laquelle vous voulez

vérifier les échéances.

Niveau de rappel 1/2 /3 -jours : cochez pour activer les niveaux de rappel et définissez
en les délais ; nombre de jours de retard toléré avant d'envoyer un rappel.

Impayée apres le 3e rappel : cochez pour inclure les factures impayées apres 3 rappels.
Au dela du 3e rappel, I'échéance et les frais ne sont plus modifiés.

& Les rappels dépassant le 3me niveau ne sont plus pris dans la proposition. Pour les
consulter, reportez-vous a Liste des postes ouverts échéanciers (voir
Impression des postes ouverts débiteurs[218 : Postes ouverts échéanciers). Pour

supprimer des rappels générés, voir Résumé ci-dessus.

Nouvelle éch. 1/ 2/ 3 : nombre de jours supplémentaires accordés suite aux ler, 2eme et

3éme rappels.

Taux d'intérét : taux d'intérét (variable) a percevoir sur les rappels.

Frais de rappel : frais (fixes) a percevoir sur les rappels.

Pai. considérés jusqu'au : cliquez sur [B pour sélectionner la date & partir de laquelle vous

considérez les paiements comme en retard.

Frais rappel niv. 2 / niveau 3 : frais (fixes) a percevoir sur les 2eme et 3éme rappels.

= Cliquez sur Exécuter pour lancer la recherche des factures impayées.

Liste

L'onglet Liste affiche le résultat de la recherche des factures impayées selon les critéres entrés
dans l'onglet Sélection. Sur la fenétre de gauche, une arborescence permet d'afficher, a droite,
les factures impayées de tous les clients ou de chaque client pris séparément.

EA Proposition de rappel

= b
Fésumé | Sélechon | Lite | Teues
= ﬁ |Facture Date fact. | Date éch.
== | - NomClant] PrénomChent BB 10z 18,06, 2008 18.07.2008
E 1016 13.04. 2003 13.05.2003

> Cliquez sur ® pour générer les rappels.

Pour supprimer des rappels générés, voir Résumé ci-dessus.

X

|Rap| Montant
154,00
E.15

P =
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Textes
L'onglet Textes vous permet d'entrer des textes en titre, entéte et pied.

B Proposition de rappel El
= b @
Fsumé | Sélechon | Late | Tesbes

ler ramtj e ramel I rq:“:cl

Tire |2&me rappel

Entete  [Solde du 22.10.2008

Pied |28me rappel

l Enragistrer

71 RAPPEL

= Choisissez un onglet pour choisir un niveau de rappel.

Titre : Titre du rappel (pour entrer des textes variables, voir Codes de champ/161).

Entéte : Entéte du rappel (pour entrer des textes variables, voir Codes de champl16Y).

Pied : Pied du rappel (pour entrer des textes variables, voir Codes de champ/16).

= Cliquez sur Enregistrer pour valider les textes.

4.1.9 Encaissements des bulletins de versement (BVR)

Cette fenétre vous permet d'importer le fichier recu de la banque pour comptabiliser les
paiements que vos clients ont fait par bulletin de versement.

Rubriques associées
saisir les écritures de tiers Saisie des facturesi?b)
saisir des factures débiteurs Factures débiteursish
saisir des paiements manuellement Saisie des paiements [13n
imprimer la liste des paiements %pression des encaissements débiteurs
21
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= Cliquez sur =@ Encaissement BVR dans la barre de navigation ou dans le menu Débiteurs.
Vous pouvez encaisser des BVR sous certaines conditions :

- le numéro d'une facture correspond a celui figurant sur le BVR ou dans le fichier *. v11,
position définie dans l'onglet Options (voir Saisie des factures 128 / Factures débiteursiss :
No Document)

- le numéro d'adhérent auprés d'une banque correspond a celui figurant sur le BVR ou dans
le fichier *. v11 (voir Banque[3 : Num. adhérent)

- le numéro BVR d'une banque correspond a celui figurant sur le BVR ou dans le fichier
*v11 (voir Banquel38 : BVR)

- le montant du BVR ne peut pas étre supérieur au solde a payer de la facture (voir
Extrait compte tiers 133 : Payé)

- la date du paiement ne peut pas étre hors des limites du journal (voir Id. Journal ci-
dessous)

Voici un exemple de format de fichier V11, les lettres en couleur correspondent a vos données
personnelles indiquées au-dessous.

D01 000205040105040499123100000000000000000000000
0001 000105041105041199123100000000000000000000000

votre numéro d'adhérent auprés de la bangue, voir Bangue : Num. adhérent

numéro de BVR de la bangue, voir Banque : BVR

numéro de facture, wvoir Encaissement BVR : Options - Numéro de document = 17 & 20
81z montant de 1'encaissement

991231 69-74 date de l'encaissement (Année;Mois;Jour)

Nouveaux encaissements

= Cliquez sur I'onglet Nouveaux encaissements.

[ Encaissements BYR EI

@ )

Liste dies ape, BY | Mouveauy encaissements | Oplions

Fichier B | TEREIERERE] @
Id jounal ¥ [+

En sftents
|l:i|:nt Mom Facture Montant fur.l Maontant payé Escomp Tulne|Ddt facture |Dal:|.-puicm=nt Bang
| 00 00500 50099 75270 034 0.00 o000 000 000 15.01.2007
H| 00 DE600 500%3 &S0 035 0,00 100,00 0.00 000 15.04.2007
|—_| 00 06600 50053 Fa5a0 066 0.00 100,00 0.00 .00 15.04. 2007
O 00 DE&00 500%9 FEE0 037 0,00 100.00 0.00 0.0 15.04. 2007
’_—_| 00 06600 50099 Fabal 066 0.00 100,00 0.00 .00 15.04. 2007

Fichier BV : cliguez sur &l pour sélectionner le fichier au format *. v11 que vous a envoyé
la banque et qui correspond aux paiements de vos clients par bullentin de versement

Id. journal : cliquez sur 4 pour sélectionner le journal qui comptabilisera le ou les
paiement(s).

Options
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X

[ Encaissements BYR

=@ P

Ligte des ere. BY | Mouvesuy encaiszemerts  Oplions

Ligne de iélérence E scomphes
AOONOO00000000005G00 Le débsleur & didut un escomple shis qus le délsl est dhpasse
[ [ — T sux descomple sitcrisd 0.00|%
w 178 Ecebuies
AU B Libsllé det aric sz saments [
Arcepter les acomptes ¥

Ligne de référence

Numeéro de document du... au... : position du numéro de document dans la ligne de
référence du BVR.

Escomptes

Taux d'escompte autorisé : escompte accordé au-dela du délai (voir
Conditions de paiement/43)).

Ecritures
Libellé des encaissements : libellé de I'écriture.

Accepter les acomptes : cochez pour accepter des paiements inférieurs au montant de la
facture.

= Cliquez sur b [F9] pour comptabiliser le paiement.

Liste des enc. BV

L'onglet Liste des enc. BV affiche les lectures triées par dates.

[ Encaizsements BYR

= @ P

Lizte dezenc. BY | Mouvesuy encaissemerts | Options |

ol

=

Date becture © Identifiant  Id. |Ba1que |Lue: Rejets Muontank
fmosamor | AD ¥ 1 1 91,00

Date de lecture : date a laquelle & été lu le fichier format *. v11.

Identifiant : identifiant de I'utilisateur qui a procéder a la lecture (voir Utilisateur[7d :
Identifiant).

Bangue : banque dont le numéro d'adhérent (voir Banquel3$ : Num. adhérent) et le numéro
BVR (voir Banque[s3é1 : BVR) correpondent & ceux figurant sur le BVR ou dans le fichier
*.v1l (respectivement chiffres 4 a 12 et 13 & 18).
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Lues : nombre d'écritures lues.
rejet_cpt : nombre de rejets.

Montant : montant total de I'encaissement.

4.1.10 Factures non comptabilisées

Cette fenétre vous permet de comptabiliser des documents enregistrés mais pas encore
comptabilisés (voir Factures débiteurs@%).

= Cliquez sur = Factures non comptabilisée dans la barre de navigation ou dans le menu

Débiteurs.
A Factures non comptabilisées E.
G OEa X P e =
Cornplabifser dans journal | I EI
Dplions
Sidlection du 300507 (B 130607 (B
|Nu Dake Mo client  Mom Priénom Description Monkant
1 0052007 001 Client1 Prénom1 0066 ¥175.65
= 30.05.2007 001 Clientl Prénom1 Ordre de traval D001 1'00E.00
[=] 3 13062007 001 Clientl Frénom] U] 13¥921.60

Comptabliliser dans journal : cliquez sur [= pour sélectionner le journal.
Sélection du... au... : cliquez sur [B pour définir la période prise en considération.
= Cliquez sur 2 [CtrI+O] pour ouvrir une ancienne comptabilisation.

= Cochez les enregistrements a générer ou cliquez sur [£l pour sélectionner tous les
enregistrements.

= Cliquez sur £ pour dé-sélectionner tous les enregistrements.

= Cliquez sur b [F9] pour générer les factures sélectionnées (pour éditer les factures, voir
Extrait de compte de tiers@).

= Cliquez sur % [CtrI+D] pour supprimer la facture courante.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Créanciers 198

5 Créanciers

51 Créanciers
5.1.1 Fournisseurs

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer des fournisseurs.

Rubriques associées
gérer les groupes de fournisseurs Groupe fournisseur/[202
afficher un extrait de compte de tiers Extrait de compte de tiers/133)
comptabiliser des factures scannées Génération BV depuis SCAN [202
enregistrer un BVR recu d'un fournisseur Lectures des bulletins de versements (BV
R)Po
payer un fournisseur a l'aide d'un DTA Générer un ordre de paiement 208
imprimer la liste des créanciers Impression de la liste des créanciersf22h
imprimer les postes ouverts des créanciers I%n%pression des postes ouverts créanciers
22

= Cliquez sur % Fournisseur dans la barre de navigation ou dans le menu Créanciers /
Fournisseurs.

H &
Fousmissedr |;-' paiements | Ad de contact | Adresses de lvraison | Lisns débiteurs |
Tre |Eﬁ!repri:£ j
N it B A Tiképhane [020/123.45.67
Complement [Immeuble b Pax [019/123.45.67
Fue [Ruede L. E-mal [shsiabs.sh =
Paysitpaflocalks [CH [1900 e Homepage [sbc.2b @y
Groups | Groupel - Cond. paisment |31;|,.1H$ Fat j
Monnss | Fisnes Suste "I Bariias |Eamuc j
L |F|an;.4:us. j
Compte cobectif | 2000 = [erdances
Comphe chargs |4-21II _-I Iﬂ.chatsme-'mm
Bl

Ouvrir un fournisseur existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les fournisseurs existants ou sur =) [CtrI+O] pour ouvrir
la fenétre de choix des fournisseurs existants.
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Créer ou modifier un fournisseur

= Cliquez sur 1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau fournisseur ou sur [ [Ctrl+E] pour éditer le
fournisseur courant.

= Cliquez sur b [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

= Cliquez sur x [CtrI+D] pour supprimer le fournisseur courant.

Fournisseur

No fournisseur : numéro du fournisseur, pour configurer les numéros de fournisseur, voir
Configuration[ed) : Débiteur / Créancier - Prochain numéro de fournisseur.

Titre : pour ajouter un type de Titre, tapez sur la touche + du clavier numérique.

Nom, Prénom

= Insérez le CD-rom Twixtel et cliquez sur g pour récupérer les coordonnées a partir de
l'annuaire Twixtel : Nom, Adresse, Téléphone. Pour configurer I'annuaire Twixtel, voir
Configuration[ed : Autre config..
Complément, Rue, Npa/Localité, Pays, Téléphone, Fax : coordonnées du fournisseur.

E-mail : cliquez sur = pour envoyer un courrier électronique au fournisseur.

Homepage : cliquez sur ¥ pour ouvrir le site Web du fournisseur.

Groupe : pour créer un nouveau groupe de fournisseur, voir Groupe fournisseur 202 ou
sélectionnez Nouveau dans la liste déroulante.

Monnaie : pour créer une monnaie, voir Monnaie [+t ou sélectionnez Nouveau dans la liste
déroulante.

Cond. paiement : pour créer une nouvelle condition de paiement, voir
Conditions de paiements[43) ou sélectionnez Nouveau dans la liste déroulante.

Banque : pour enregistrer une nouvelle banque, voir Banguel3$ ou sélectionnez Nouveau
dans la liste déroulante.

Compte : compte par défaut pour le fournisseur. Ordre de priorité des valeurs par défaut
pour les comptes collectifs: monnaie (voir Monnaies[4t1: Collectif créancier) puis fiche
fournisseur (valeur indiquée ici) et enfin configuration générale (voir Configurationedy:
Compte collectif.

Compte charge : contre-partie pour la comptabilisation des écritures relatives au
fournisseur. Si ce champ n'est pas renseigné, le champ Compte de charge de la fenétre
Configuration[ed (onglet Débiteur / Créancier) est utilisé. pour créer un nouveau compte,
voir Compteslith ou cliquez sur Nouveau dans la fenétre de choix des comptes.

= Cliguez sur 2 pour exporter vos fournisseurs vers Outlook 2003.

Adresses paiements
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H 8
Fourissour  Advesses palements | advesses de contact | Adresses de Ivraison | Lisns débiteurs |
= Y="]
Tikulaive lcce AN |Clearing | Type | Complément |Rue Mpa |Localité [Dé|
Sockébé B 54 123412 1 Immieuble b Fue 1900 Lisu ¥
Type pai. | BVA 27 | Thulaire: [Soceété B 5A
BanquelCB | [ Complément [Immedible b
CCPjadhérert [1234-12 pue [Ruedel.
I8AN | Localté |l*31:l:I [LIeu
[ [Founn

L'adresse de paiement est utilisée lorsque vous enregistrer des factures avec un
Lecteur de BVR 204,

= Cliquez sur E[Ctrl+Alt+A] pour ajouter une adresse de paiements.

Type pai. : type de bulletin de versement, champ renseigné lors de la
lecture automatigue des bulletins de versement/fzda

Banque/CB : identifiant de la banque et clearing, champs renseignés lors de la
lecture automatigue des bulletins de versement/fzda

CCP/adhérent : titulaire du compte bancaire, correspond au champ Nom de l'onglet
Fournisseur.

IBAN: sélectionnez IBAN dans le champ Type pai. ci-dessus et saisissez le numéro IBAN.
Ceci remplace les champs compte bancaire et clearing de la fenétre de
Lecture des bulletins de versement0% par ce numéro IBAN.

= Cliquez sur E[Ctrl+Alt+S] pour supprimer une adresse de paiements.

= Cliguez sur une adresse avec le bouton de droite de la souris et sélectionnez Indiquez
comme adresse par défaut pour définir I'adresse comme adresse de paiement par défaut.

Adresses de contact et Adresse de livraison
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=3
Fourisseur | Advesses paiements m'ﬂfﬂﬂtl-ﬁdﬁm#hwhﬁﬁdﬁiwﬂ
= W=
Titre |-Hnm -pn!mm |:nrnpl" 4 |Itue |P¢m-
Morsieur A, Collaborabeur]  Fuedel. Immeubde b 1500
Ll il

Titre Iﬁ

7| tpailocalé 1o o

Prénom |Colshorateur]l

Tékiphone |020/123.45.63

Mom 4. Fax [019/1234.45.68
Adresse [Fue de L. Moblle |070/123.45.63
[1mneuble b E-mad [2@abe.ab
35 [rouen [

= Cliquez sur E[Ctrl+Alt+A] pour ajouter une adresse de contact ou une adresse de livraison.

Titre : pour ajouter un type de Titre, tapez sur la touche + du clavier numérique.

Nom, Prénom, Adresse, Npa/Localité, Téléphone, Fax, Mobile, E-mail : coordonnées du

client.

= Cliquez sur E[Ctrl+Alt+S] pour supprimer une adresse de contact ou une adresse de

livraison.

Liens débiteurs

Cet onglet vous permet de créer un lien entre le fournisseur en cours d'édition et un client. Ceci
peut étre utile pour regrouper vos paiements dans le cas ou votre fournisseur est également
votre client (voir Saisie des paiementsfsh).

Foumisseur | .ﬁd‘emspﬁuﬁeﬂcl Bdresses de conkack I Adresses da lvraizon  Liens débitewrs |

|Npa  Lieu
1111 Locabité]

= Cliquez sur & pour ajouter un lien avec un débiteur.

= Cligquez sur & supprimer un lien avec un débiteur.
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5.1.2 Groupes fournisseur

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer des groupes de
fournisseurs. Pour affecter un fournisseur a un groupe, voir Fournisseur 198 ;: Groupe.

= Cliquez sur = Groupe fournisseur dans la barre de navigation ou dans le menu Créanciers
/ Fournisseurs.

Groupe fournisseur EIIEIEI
EE @
Groupe

{Groups fournisssur 1
Groupe Fournisseur 2

34 | GRP FOURMISSEUR

= Cliquez sur & pour ajouter ou sur E& pour supprimer un groupe de fournisseurs.

Groupe : nom du groupe.

5.1.3 Génération BV depuis SCAN

Cette fenétre vous permet de comptabiliser les factures recues de vos fournisseurs apres les
avoir scannées.

Rubriques associées

consulter la liste des documents scannés Fournisseurs198 - Documents

d'un créancier

enregistrer un BVR recu d'un fournisseur Lectures des bulletins de versements (BV
R) 20k

afficher un extrait de compte de tiers Extrait de compte de tiers/133

imprimer les postes ouverts des créanciers gpression des postes ouverts créanciers
22

Scanner une facture

= Exécutez le programme FileMonitor.exe.

= Pour configurer les options de scan, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur l'icone

e dans la barre de natifications puis sur Configuration.

= Pour configurer I'OCR (reconnaissance optique de caracteres), éditez le fichier
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FileMonitor.ini.

[ ext ensi on]

fil eExt=XM, TXT
fil eNewext =l og
del et e=xst

[t ypeDoc]
1=Facture
2=BL

[ Fact ure]
1=r echnung, Kundennunmer
2=facture

[ BL]
1=Bon de livraison
[relation]

1=Four ni sseur

[relation_Fournisseur]

qry=SELECT FOU_I D, NOM FROM FOURNI SSEUR WHERE SOC | D = ' DOC

di spl ay=NQv
caption=Choi x d'un fournisseur

[ FOURNI SSEUR]
0001=t echdat a
0002=A206414

[ Fact ure_0002]
sear ch=Rechnung
i ndi ce=0

begi n=9

| engt h=wn

[ Facture_0001]
search=No. du doc
i ndi ce=0

begi n=12

| engt h=wn

[1 nput]

SURVO=C: \ DATA\ DATA\ Magi cwar e\ nagi cwar e\ docunent \ OCR\

[ 1 nput _SURVO]

[ 1 nput _SURVO_val ues]
soc_i d=DCC

=» Scannez vos factures.

= Au besoin, corrigez les informations collectées par I'OCR . Pour afficher le fichier scanné,

cliguez sur le lien qui se trouve au bas de la fenétre.
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= Cliquez sur Enregistrer.

Le document est maintenant scanné. Vous pouvez le consulter dans la fiche du fournisseur
concerné (voir Fournisseurshs - Documents) ou comptabiliser les factures (voir ci-dessous).

Comptabiliser une facture scannée

= Cliquez sur = Génération BV depuis SCAN dans la barre de navigation ou dans le menu
Créanciers.

= Sélectionnez la facture a comptabiliser puis cliquez sur P Exécuter [F9].

5.1.4 Lecture des bulletins de versements (BVR)

Cette fenétre vous permet d'enregistrer les bulletins de versements recus de vos fournisseurs et
d'en générer les factures et écritures relatives. Sur la base de ces enregistrements, vous pouvez
ensuite générer un ordre de paiement 208 a transmettre a votre banque ou a la poste pour qu'elle
I'exécute.

Rubriques associées
générer un ordre de paiement Générer ordre de paiement/208)

ajouter, modifier ou supprimer un ordre de | Ordre de paiement[21b
paiement ou DTA

afficher un extrait de compte de tiers Extrait de compte de tiers/13%

imprimer les postes ouverts des créanciers | Impression des postes ouverts créanciers

[223)

= Cliquez sur = Lecture bulletins versements dans la barre de navigation ou dans le menu
Créanciers.

Lecture bulletins verserments | - [O] x}
1T E X R @
Date | Mo bén, | BEnéficiabre |Facture | Concerne | Mom | Montant |

Lecture automatigue

= Passez le bulletin de versement dans le Lecteur BVR. Pour configurer les parameétres par
défaut des bulletins de versements, voir I'onglet Facturation de la fenétre Configuration/ed.

Lecture manuelle

= Au clavier, tapez le caractéere du BVR défini dans la Configuration, par défaut un tiret "- " ou
cliquez sur |,
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= Tapez laligne de codage sans espace.

Si la saisie est correcte, la fenétre d'enregistrement s'ouvre.

Saisie manuelle

> Cliquez sur "

Enregistrement de la facture

L'en-téte affiche le type de bulletin de versement. Vous pouvez le modifier si vous étes en Saisie
manuelle ou en modifiant le champ Type pai. de la fenétre Fournisseurli% (onglet Adresses
paiements).

Tupe pai | E0F 27 =l

La partie du haut affiche les données relatives au fournisseur. Ces informations vont renseigner
les champs de la fenétre Fournisseurisd (onglet Adresses paiements).

Titulsing |F-cu-l'm=='-r 1 J
Complement  [Immeuble 1

FiLe [Frue 1

Localté 1111 JLocalté

CCPfadhénent ﬁ-&ﬁ&&é-?
Moritarit | 100,00
A payar | 100,00

Si le bulletin n'est pas encore lié a un fournisseur, cliquez sur E'ﬂ [F7] pour ouvrir la fenétre de
choix de tous les fournisseurs. Pour modifier manuellement les adresses de paiement, voir
Fournisseurisd (onglet Adresses paiements).
Titulaire : cliquez sur L. [F4] pour ouvrir la fenétre de choix des adresses du fournisseur.
Complément, Rue, Localité : adresse du fournisseur.

CCP/adhérent : Numéro de compte du fournisseur.

Montant : le montant de la facture est automatiquement reconnu sur la base de la ligne de
codage du BVR.

A payer : le montant a payer, déduction faite des accomptes, escomptes et rabais (voir
Saisie des paiements [13h).

La partie centrale permet de saisir les informations comptables.
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Information comptable

N* da Facture [Eﬁ%ﬁg_____ Date Facture HEET;____jﬂ
Mannaie [France Suizen ] Echiante 09.04.12 il
Comptefor. o0 ] Dise compta. 10.03.12 i

Jewrnal [.E I Teaste  [ACHAT MATERIEL

= Cliquez sur i pour que le programme renseigne automatiquement les champs N° de
facture et Date facture a partir de la ligne de codage. Vous pouvez paramétrer les
paramétres par défaut dans l'onglet Facturation de la fenétre Configuration[ed;.

Référence personnalisée == E3
du -]
o docuement Illﬂ x> Im -

du Farinat
Date de document III5 14'0 ddmim :J

00009928000000009999
o OK 2 Anruder |

Si vous avez daja saisi manuellement le champ N° de facture, sa position dans la ligne de
codage est reprise automatiquement ici.

= Cliquez sur # pour indiquer la position du début du numéro et de la date du document dans
le numéro de référence (marqué R ci-dessous). Le format le plus fréquent est le suivant:

2112345678901 >12545612345678901234567891+ 1234567869
MMM o> bbbbbbERERRERERRRRRRREERERRR c+ ALLAAAR ALY

tt tvre

MMMMMMMMMHN montant

e contrdle

bbhbbhbh bangue
RERRREERERERERREEERE référence : date 2t numérao
s contrdle

AhpppRRpAnD adhérent

La date et le numéro se trouvent dans les 20 positions R.
2 Cliquez sur ™ pour choisir le format de date (dd = jour, mm = mois, yy = année).

= Cliquez surH [CtrI+S] pour enregistrer les modifications.
Si les positions sont indiquées correctement, la prochaine fois que vous lirez un bulletin de
versements concernant ce fournisseur, les champs N° de facture et Date facture seront
automatiqguement renseignés.

N' de facture : numéro de la facture.

Monnaie : monnaie a utiliser.

Compte four. : par défaut, le compte fournisseur correspond au champ Compte collectif
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de la fenétre Fournisseuri9® (onglet Fournisseur).
Journal : journal de comptabilisation.

Date facture : date de la facture.

Echéance : échéance de la facture.

Date compta. : date de comptabilisation de la facture.
Texte : texte de la facture.

La partie du bas sert a entrer les comptes de contre-partie (comptes de charge).

=qf=:]

Compte  |Chre analyse Période | Répart. Dassier| TWA |Libells | moneant| Taus|
4200 501 1 6 45 21 ACHAT MARCHANDISES .00 800
6700 31 |FRais 500 800

= Cliquez sur E pour créer une contre-partie ou sur & pour supprimer une contre-partie.
= Cliquez a droite de la colonne pour faire apparaitre le bouton L. de choix.

Compte : compte de charge concerné.

Analyse : analytique : centre d'analyse dans lequel enregistrer I'écriture (pour créer ou
modifier un centre d'analyse, voir Centres d'analyseli3). Pour pouvoir utiliser cette option,
le compte utilisé doit avoir I'option Activer I'enreg. d'écr. analytiques activée (voir
Compteshih).

Période : analytique : saisissez la période de départ.

Répart. : analytique : saisissez le nombre de périodes sur lesquelles répartir le montant.
Dossier : analytique : saissez le numéro de dossier concerné.

TVA : code TVA utilisé.

Libellé : texte de I'écriture.

Montant : montant de I'écriture.

Taux : taux TVA appliqué.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer la facture.

La facture s'affiche dans la fenétre principale de Lecture bulletins versements.

Lecture bulletins versenvents

1) FX 2| -
o=
Dake |thén Béndficiaire Facture |Concerne Monnaie Munt-untl
10032012 1002 Fournisseur 1 12345678 ACHAT MATERIEL CHF 10000
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Lorsque les bulletins de versements sont intégrés dans un ordre de paiement (voir

Générer un ordre de paiementl208)), ils apparaissent en gris dans cette fenétre et ne sont pas
modifiables. Pour les libérer, il faut supprimer l'ordre de paiement (voir Ordre de paiement /21 :
Supprimer un ordre).

5.1.5 Générer ordre de paiement

Cette fenétre vous permet de générer un ordre de paiement pour les factures saisies grace au
lecteur BVR (voir Lecture des bulletins de versements 204).

Rubriques associées
enregistrer les BVR recus des fournisseurs | Lecture des BVR[20%
modifier ou supprimer un ordre de Ordre de paiement 1b
paiement
saisir des paiements manuellement Saisie des paiements [13n
imprimer les postes ouverts des créanciers | Impression des postes ouverts créanciers
222,

= Cliquez sur = Générer ordre de paiement dans la barre de navigation ou dans le menu
Créanciers.

[ Générer ordre de pajement

Paper boutes les fachres ouwertes

Seulzment factues dchues b 14.09.07

S électionner bous les foumizsaiss F1

Foumizsew du |0M ) = [E =
Q [ Suvant @) | [ Arouies

Payer toutes les factures ouvertes : cochez pour sélectionner toutes les factures ouvertes
quelle que soit leur échéance.

Seulement factures échues le : cliquez sur [ pour choisir la date d'échéance a considérer,
vous devez décocher I'option précédente.

Sélectionner tous les fournisseurs : cochez pour sélectionner tous les fournisseurs.

Fournisseur : cliquez sur [ pour sélectionner un ou plusieurs fournisseurs, vous devez
décocher l'option précédente.

= Cliquez sur Suivant.
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=

Date | jour | e Nom |pésignation Type | Montant
12.00.2007 25 1380 Fourmsssis] Fachurs BYR 27 SE6.10
12012007 25 1381 Fournisseurl Facture BVR 27 56,10
12.00.200F7 25 1362 Fournsseur] Fachura BYR Z7 56,10
12012007 25 1383 Fournisseurl Facturs BVR 27 56,10
12.00.2007 25 1384 Fournsseur] Factura BYR 27 S6.10

Les factures ouvertes pour I'échéance et les fournisseurs sélectionnés s'affichent.
= Cliquez sur E[Ctrl+Alt+S] pour exclure de I'ordre les bulletins de versement sélectionnés.

= Cliquez sur Suivant.

Ma cedre |2
Diste de lrsiement 06,0207
Banque [comple détitd) [N - |
Désgnation |CrvcraPaementF 10018
€] Frd-n-d-clutl Temines | Arnuder |

No ordre : pour définir un numéro automatique, appuyez sur [F6] et entrez {id} suivi du
prochain numéro d'ordre sur la ligne No ordre. Cochez Société courante pour n'appliquer
le numéro qu'a la société courante. Si vous avez déja entrer un numéro automatique pour
les DTA (voir Ordre de paiement /21 : Num. DTA), celui-ci est repris ici. Pour en savoir plus
sur les valeurs par défaut, voir Raccourcis[181 : Valeurs par défaut.

HE &
.d'l_) ¥ | valeur | Socidbé courante |
Diabe de raicement F
| Désigniakion F
o ordre {iclr4 =)
Payar toubes les Factures
[nit, bancaire

| Sdlectionner tous les
Tiers au

Tiers du
Tatal
dteFacEchue

OOOOOO0

Date de traitement : cliqguez sur & pour choisir la date d'exécution de l'ordre de paiement.

Bangue (compte débite) : cliquez sur = pour sélectionner la banque qui exécute I'ordre.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Créanciers 210

Journal : cliquez sur = pour sélectionner le journal.
Désignation : nom de l'ordre.

= Cliquez sur Terminer.

= Cliquez sur Fermer.

Les factures qui sont inclues dans un ordre de paiement n‘apparaissent plus dans la liste de la
fenétre Lecture des bulletins de versementsl20%. Pour les faire apparaitre a nouveau, supprimez

l'ordre qui les concerne (Ordre de paiementf21b : 7’().

Vous pouvez maintenant gérer vos ordres de paiement 1),

5.1.6 Ordres de paiement

Cette fenétre vous permet de consulter, ajouter, modifier ou supprimer un ordre de paiement
DTA (DatentragerausTAusch = échange de supports de données) ou OPAE (Ordre de PAiement
Electronique).

Rubriques associées

enregistrer les BVR recus des fournisseurs | Lecture des BVR [20%

générer un ordre de paiement Générer ordre de paiement [208)
afficher un extrait de compte de tiers Extrait de compte de tiers133)

= Cliquez sur = Ordre de paiement dans la barre de navigation ou dans le menu Créanciers.

Ordre de paiement Hi=] &3
HB

Hum, DTA WTO
Réf. bancaire. | Banquel =l Journal & ]

Detetra.frompte, [z10e.1z B [SVEENE ] Totolordee 0.00
N pigce [123456 Ebst

Désignation [Ordre de paisment 123456

Bl E &

Dake |Nn b, Béndficiaire Facture Concerns Fomn Montant|
21.03. 3012 02 Fournizseur 1 123456 FACTURE 12456 CHF 19440

Ouvrir un ordre existant

= Cliquez sur El et @ pour faire défiler les ordres existants ou sur 3 [Ctr1+Q] pour ouvrir la
fenétre de choix des ordres de paiements|zoa,
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Créer ou modifier un ordre

= Cliquez sur 1 [Ctrl+N] pour créer un nouvel ordre ou sur [ [Ctrl+E] pour éditer I'ordre

v v vy

courant.

Num. DTA : ce numéro est repris lorsque vous générez des ordres de paiement (voir
Générer ordre de paiement[208 : No ordre).

Date trait. : date d'exécution de l'ordre de paiement par la banque.

Date compta. : date de comptabilisation de I'ordre de paiement. La date de comptabilisation
ne peut pas étre inférieure a la date de traitement.

Réf. bancaire : banque qui effectue I'ordre. Pour configurer les paramétres par défaut, voir
Configuration[ed1, onglet Facturation : Compte de paiements.

N° piéce : numéro de l'ordre.
Désignation : libellé de l'ordre.

Journal : journal comptable (voir Saisie des écrituresfish).

Total ordre : montant total de I'ordre.

Etat : indication de I'état de I'odre : Ouvert ou Fermé (DTA généré), Comptabilisé ou non.
Cliquez sur E[Ctrl+Alt+A] pour ajouter un bulletin de versement a l'ordre.

Cliquez sur @[Ctrl+Alt+E] pour modifier le bulletin de versement sélectionné.

Cliquez sur E&[Ctrl+Alt+S] pour exclure de I'ordre les bulletins de versement sélectionnés.

Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer les modifications ou sur & [Ctrl+Z] pour annuler les
modifications.

Supprimer un ordre

2>

Cliquez sur X [CtrI+D] pour supprimer I'ordre courant. Ceci a pour effet de libérer les
bulletins de versement afin de pouvoir les modifier (voir

Lecture des bulletins de versements[20%) ou de les intégrer a un nouvel ordre de paiement
(voir Générer ordre de paiement[208)).

Imprimer un ordre

= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour imprimer |'ordre de paiement courant.

Générer le fichier DTA ou OPAE

= Cliquez sur &=

! pour générer le fichier DTA ou OPAE.
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Enregistrer sous ri_! E|

Erispistier dare
£
£e
ez documents
récenks

F'n:h; de biaval

b

Fawonz réseau

o [EFEEE J 0@

data
L Fareshind
) Grids
images
D madels
Creparts

Mam du fchier lichusaDhial b
Type: Ficher dta v

= Sélectionnez I'emplacement et nommez le fichier que vous pourrez ensuite envoyer a votre
banque (DTA) ou a La Poste (OPAE).

Comptabiliser

Par défaut, la comptabilisation génére une écriture de paiement pour chaque bulletin de
versement de l'ordre. Vous pouvez néanmoins choisir de générer une écriture multiple au lieu de
générer autant d'écritures que de bulletins de versement (voir Configuration[ed : Générer une
écriture multiple pour les ordres de paiement). L'écriture multiple générée n'est cependant pas

modifiable.

= Cliquez sur w1 = Comptabiliser pour générer les écritures de paiement.

= Cliquez surwt = Supprimer la comptabilisation pour effacer les écritures de paiement.

Les factures comptabilisées ne peuvent pas étre modifiées ou supprimées.
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6 Impression

6.1 Comptabilité
6.1.1 Grand Livre

Cette fenétre vous permet d'imprimer le Grand Livre pour un groupe de comptes sur une
période donnée. Pour plus de détails sur I'impression et I'édition des formulaires, voir
Impression des formulaires|2s1.

= Cliquez sur = Grand Livre dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /
Comptabilité.
Grand Livre .3
= &

Comple du [z au BOOO -
Datedu (o1 mor (&) s 31207 ()

[[] Afficher les comphes vides
[ Zetua

10 GRD_IVE

Compte (du... au...) : cliquez sur [ pour sélectionner les comptes & inclure dans le Grand
Livre.

Date (du... au...) : cliquez sur [B pour déterminer la période de temps considérée.
Afficher les comptes vides : cochez pour afficher les comptes dont le solde est a zéro.
Zebra : cochez pour appliquer le format zebra (alternance gris-blanc des lignes des %rﬁilles).

Pour ajouter le format Zebra a un autre formulaire, voir Impressions des formulaires|2s] :
Ajout du format Zebra.

6.1.2 Décompte TVA

Cette fenétre vous permet d'enregistrer et d'imprimer un décompte TVA trimestriel ainsi que
d'imprimer un décompte pour une période donnée. Pour créer, modifier ou consulter les codes
TVA, voir Codes TVAL37. Pour attribuer des codes TVA aux comptes, voir Comgtesﬁ : Code
TVA. Pour plus de détails sur lI'impression et I'édition des formulaires, voir

Impression des formulaires|23).

= Cliquez sur @ Décompte TVA dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /
Comptabilité.
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@ Décomple TVA X
H S = @

LS IR O 2007 - 37032007

do (mor (B s mozor (B

[#] Irie., les écr. riappartenam & sucun décomphe

11 DEC_TVA

Enreqistrement et impression de décomptes trimestriels

Trimestre : cliquez sur ¥ pour sélectionner un trimestre.
= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer le décompte TVA.
= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour imprimer le décompte TVA.

B Choix d'un formulaire E|

b B @

Ciécompha TWA détalk
Diecompbe TYA Formidaine

Decampls TVA groupe par codes
Drécomple perzonnalzé

& Le décompte TVA officiel (Décompte TVA formulaire) peut ne pas étre exact si vous

avez choisi de pouvoir modifier le taux de récupération de chaque compte individuellement
(voir Société / Exercice / Configuration[ed1 : Part. soumise sur compte).

Débloguer un décompte ou une écriture

Lorsqu'un décompte est enregistré, le décompte et les écritures qui lui appartiennent sont
bloquées. Il est cependant possible de débloquer le décompte pour modifier des écritures et
I'enregistrer a nouveau. Il est également possible de débloquer une seule écriture et de la

réintroduire dans son décompte. Enfin, il est possible d'ajouter des écritures au décompte
préalablement enregistré.

Débloquer un décompte pour modifier des écritures.
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= Cliquez sur i‘ [CtrlI+D] pour débloquer le décompte TVA.

= Apportez les modifications nécessaires.

= Cliquez sur b [F10] pour enregistrer le décompte TVA.
Débloquer une écriture pour la modifier.

> Dans la Saisie des écritures 157, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur I'écriture a

modifier.
nj Dupbquer Taj+Ctrl+D
Extoumer Maj+CrkeE
| Débloguer écriture  Maj+Ctri40
Gréer guide
(] Expost Excel
4= | Export Hml

= Cliquez sur Débloquer écriture [Maj+Ctrl+D].

v

Apportez les modifications nécessaires.
= Dans Décompte TVA :

Inc. les écr. n'appartenant a aucun décompte : cochez pour inclure I' écriture qui a été
débloquée.

Trimestre : cliquez sur ™ pour sélectionner le trimestre.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer le décompte TVA modifié.
Ajouter une écriture au décompte.

=>» Dans la Saisie des écrituresﬁ, saisissez I'écriture.

= Dans Décompte TVA :

Inc. les écr. n'appartenant a aucun décompte : cochez pour inclure I' écriture qui a été
débloquée.

Trimestre : cliquez sur ¥ pour sélectionner le trimestre.

= Cliquez sur 2 [F10] pour enregistrer le décompte TVA modifié.

Autres impressions de décomptes TVA

du... au... : cliquez sur [ pour déterminer la période de temps considérée.

Considérer les decomptes déja établis : cochez pour ignorer les écritures enregistrées
dans un décompte trimestriel.
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= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour imprimer le décompte TVA.

6.1.3 Balance des soldes

Cette fenétre vous permet d'imprimer la balance des soldes.

= Cliquez sur = Balance soldes dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /
Balance soldes.

[ Balance soldes gj

=

Dateds |oim07 [F o ;1207 (@)

[] &wec: soldes des compbes & 2ém

il BaLD

Date (du... au...) : sélectionner la période considérée.

Avec soldes des comptes a zéro : cochez pour inclure les comptes dont le solde est nul.

= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour imprimer le formulaire.

6.1.4 Amortissements

Cette fenétre vous permet d'imprimer I'état des amortissements par groupe et par date.

Rubriques associées
créer ou modifier les immobilisations Immobilisation 143
comptabiliser les amortissements Comptabiliser les amortissements
fLe?
= Cliquez sur @ Amortissements dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /
Comptabilité.
[ Amartissements X
=
Gioupe | Immobibe W
Apercu au | EEAY (@
=) RAMORT

Groupe : sélectionnez le groupe considéré.
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6.2
6.2.1

Apercu au : cliquez sur [ pour sélectionner la date.

= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour imprimer le formulaire.

Débiteurs

Liste des débiteurs

Cette fenétre vous permet d'imprimer la liste de vos clients.

Rubriques associées
ajouter, modifier ou supprimer un client Clients détaillés et Prestatations[170)

= Cliquez sur = Liste des débiteurs dans la barre de navigation ou dans le menu Impression
/ débiteurs.

Chiist d'un Formulaire B
Q= lde @

Liste des débibeurs

Lisbe best

> Cllquez sur “ ouvrir l'apercu avant impression, sur = [Ctrl+P] pour imprimer directement,
sur |_-+ pour exporter en PDF ou sur &= pour exporter au format Excel.
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6.2.2 Extait comptes, Postes Ouverts débiteurs

Cette fenétre vous permet d'imprimer les postes ouverts d'un groupe de clients sélectionnés
pour une période donnée.

Rubriques associées
afficher un extrait de compte de tiers Extrait de compte de tiersis3)
saisir une facture débiteur Factures débiteurs|isb)
saisir un paiement Saisie des paiements13h

= Cliquez sur = Postes ouverts dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /
Débiteurs.

B Extrait comptes, PO 7 débiteurs =113
= @

Tiers |1 [ a1t

Date (010108 (8] au 311208

& & G

Dabta pal, jusquiau  31.12.08

[] Trie par rom
[¥]5etemenk les posies ouverts

or) EXTR_DEB

Tiers du... au... : laissez les champs vides pour sélectionner tous les clients ou cliquez sur
-] pour sélectionner les clients pour lesquels vous voulez imprimer les postes ouverts.

Date du... au... : cliquez sur [B pour sélectionner la période a considérer. Ceci filtre les
écritures de tiers (voir Extrait compte de tiers[13%).

Date pai. jusqu'au : cliquez sur [B pour sélectionner la date limite des paiements. Ceci filtre
le résultat du premier filtre (voir ci-dessus).

Trier par nom : cochez pour trier les postes ouverts selon le nom des clients.

Seulement les postes ouverts : cochez pour ne sélectionner que les postes ouverts qui ne
sont pas bouclés.

= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour ouvrir la liste de choix des formulaires.

Cheix & un formulaine Fia

R | ]
3, = -8

2 g, PO (Jettra)
P (portrak)
P détalld (lettre)
P décalld (portral)
P2 décaild ME (partrat)
P ME (pottrak)
Poshas ouwarts +Yentl O (partrat)

Poshas auwatts dchéancier (paysage)
Poshas ouwarts dchéancier (porrai)
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Postes ouverts échéanciers : vous permet de voir les rappels dépassant le 3me niveau
(voir Rappelsiot).

= Cliquez sur "4 [Ctrl+P] pour ouvrir I'apercu avant impression ou sur = [Ctrl+P] pour
imprimer directement.

6.2.3 Encaissements débiteurs

Cette fenétre vous permet d'imprimer les encaissements des clients pour un groupe de banques
données sur une période donnée.

Rubriques associées

saisir des paiements manuellement Saisie des paiements[i3h
encaisser un BVR d'un client Encaissements BVR [19%
= Cliquez sur m Encaissements dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /
Débiteurs.
Encalssements X
=

Bangue | bangue b B b
du | 01.00.07 au | 311207 1|

£l ENCDEB

Banque ... au... : cliquez sur ™ pour sélectionner les banques & inclure dans l'impression.

du... au... : cliquez sur [ pour déterminer la période considérée.

6.2.4 Liste des documents

Cette fenétre vous permet d'imprimer les factures d'un groupe de clients sélectionnés sur une
période donnée.

Rubriques associées
saisir les factures débiteurs Saisie des factures 128
générer des rappels

Rappels/i9b

Cliquez sur = Factures dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /
Débiteurs.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Impression
@ Liste des documents x|
=
Tiers |00 [ au 004 |
du |01.01.07 i) au | 31207
Type de doc. | Fachre b

[] Documents déji imprime:s

[] Trier par riam

T2 FACTCEE

220

Tiers... au... : cliquez sur 4 pour sélectionner les clients dont vous voulez imprimer les

factures.

du... au... : cliquez sur & pour déterminer la période considérée.

Type de doc. : cliquez sur & pour déterminer la période considérée.

Documents déja imprimées : cochez pour inclure les documents déja imprimées.

Documents non imprimeées : cochez pour inclure les documents non imprimées.

Trier par nom : cochez pour trier les factures selon le nom des clients.

6.2.5 Publipostage

Cette fenétre vous permet d'exporter les adresses de vos clients vers un traitement de texte.

Ceci est utile lorsque vous voulez faire une lettre type envoyée a tous vos clients.

= Cliquez sur @ Publipostage dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /

Débiteurs.

m Publipostage

|Titre | Mom | Prénom |Complément  wP&|Localité I
[] Docteur  Chiantl Prénomi Bureau 15 111 Localts pf | Document2
i Climrk2 Prénomz
O Cliant3 Prénom3
O Clisnts Prénomm

= Cliquez sur [T [Ctrl+A] pour tout sélectionner ou [ [Ctrl+D] pour tout dé-sélectionner.

Créer ou modifier un document

= Cliquez sur 1 [Ctrl+N] pour créer un nouveau document ou sur .# [Ctrl+E] pour éditer le

document courant.

Vous pouvez entrer les champs suivants ou vous voulez dans le document. Ces champs sont
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remplacés par les données de vos clients lorsque vous ouvrez I'apercu ou lancez l'impression.

[POLITESSE] [TELEPHONE1]

[TITRE] [TELEPHONEZ]

[NOM] [TELEPHONES]

[PRENOM] [FAX]

[COMPLEMENT] [EMAIL]

[NPA] [HOMEPAGE]

[LOCALITE] [GROUPE]

[RUE] [COLLABORATEUR]
[REPRESENTANT]

6.3 Créanciers

6.3.1 Liste des créanciers

Cette fenétre vous permet d'imprimer la liste de vos fournisseurs.

Rubriques associées

ajouter, modifier ou supprimer un Fournisseurs détaillés/198
fournisseur

= Cliquez sur = Liste des créanciers dans la barre de navigation ou dans le menu
Impression / Créanciers.

Choix d'un formulaire E|
" %
Ly Gt [ I E
Lzl =g crésnces |2

= Cliquez sur " pour ouvrir I'apergu avant impression ou sur %= [Ctrl+P] pour imprimer
directement.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Impression 222

6.3.2 Extrait comptes, Postes Ouverts créanciers

Cette fenétre vous permet d'imprimer les postes ouverts d'un groupe de fournisseurs
sélectionnés pour une période donnée.

Rubriques associées
afficher un extrait de compte de tiers Extrait de compte de tiersis3)
enregistrer un BVR recu d'un fournisseur Lectures des bulletins de versements (BV
R) ook
payer un fournisseur a l'aide d'un DTA Générer un ordre de paiement 208

= Cliquez sur = Postes ouverts dans la barre de navigation ou dans le menu Impression /
Créanciers.

Extrail comptes, PO f eréanciers =113

o
= &

Tiers (5001 [ e 500

Date (010108 (8] au 311208

& & G

Dabta pal, jusquiau  31.12.08

[] Trie par rom

gl EXTR_CRE

Tiers du... au... : laissez les champs vides pour sélectionner tous les fournisseurs ou cliquez
sur [ pour sélectionner les fournisseurs pour lesquels vous voulez imprimer les postes
ouverts.

Date du... au... : cliquez sur [ pour sélectionner la période & considérer. Ceci filtre les
écritures de tiers (voir Extrait compte de tiers[13%).

Date pai. jusqu'au : cliquez sur @ pour sélectionner la date limite des paiements. Ceci filtre
le résultat du premier filtre (voir ci-dessus).

Trier par nom : cochez pour trier les postes ouverts selon le nom des fournisseurs.

Seulement les postes ouverts : cochez pour ne sélectionner que les postes ouverts qui ne
sont pas bouclés.

= Cliquez sur = [Ctrl+P] pour ouvrir la liste de choix des formulaires.
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Cheix d'un formulaire [

B, = B -

alt compte, PO {letira)

alt compte, PO {portrak)

alt compte, PO détalls (lettra)

alt compte, PO détall (portralk)

&t compte, PO détall ME (partrat)
Extrait compte, PO ME (portrak)
Poshas auwarks +¥entl O (partrat)
Poshas ouwarts dchéancier (paysage)
Poshas auwarts échéancier (porrai)

= Cliquez sur "4 [Ctrl+P] pour ouvrir I'apercu avant impression ou sur = [Ctrl+P] pour
imprimer directement.

6.4  Analytique
6.4.1 Analytique

Cette fenétre vous permet d'imprimer le résultat analytique d'une période.

Rubriques associées

créer ou modifier un centre d'analyse ‘ Centres d'analyse 3

= Cliquez sur @ Analytique dans le menu Impression / Analytique.

Loyl e

Peiods m
Pencompable [ L]
Gip peoduit T
Gip chasge [ i
Gip perscanel |  H
Gploca [ L]
Gip Aulres I—_I

= Cliquez sur "% [Ctrl+P] ouvrir I'apergu avant impression, sur %= [Ctrl+P] pour imprimer
directement, sur EH’ pour exporter en PDF ou sur &= pour exporter au format Excel.
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6.4.2 Grand livre (analytique)

Cette fenétre vous permet d'imprimer le grand livre analytique.

Rubriques associées

créer ou modifier un centre d'analyse ‘ Centres d'analyse 139

= Cliquez sur = Grand livre (analytique) dans le menu Impression / Analytique.

Grand livre (analytique) E
: i it
- I-’ ]L = g

Divition de @
Division & for
Pesiods de i "
Peiiode a F

= Cliquez sur [CtrI+P] ouvrir 'apergu avant impression, sur %= [Ctrl+P] pour imprimer

directement, sur |_.+ pour exporter en PDF ou sur & pour exporter au format Excel.

6.4.3 Grand livre, totaux (analytique)

Cette fenétre vous permet d'imprimer le grand livre analytique avec totaux.

Rubriques associées

créer ou modifier un centre d'analyse ‘ Centres d'analyse 135

= Cliquez sur= Grand livre, totaux (analytique) dans le menu Impression / Analytique.

Grand livre, totaux {analytique)

= Cliquez sur [CtrI+P] ouvrir 'apergu avant impression, sur %= [Ctrl+P] pour imprimer

directement, sur |_.+ pour exporter en PDF ou sur & pour exporter au format Excel.
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6.4.4

Solde (analytique)

Cette fenétre vous permet d'imprimer le solde analytique.

Rubriques associées

créer ou modifier un centre d'analyse ‘ Centres d'analyse 139

= Cliquez sur = Solde (analytique) dans le menu Impression / Analytique.

Solde (analytique) E
i - It
eI

Cpile analyre I
Peiiada Fll
Drossier El&

= Cliquez sur [CtrI+P] ouvrir 'apergu avant impression, sur %= [Ctrl+P] pour imprimer

directement, sur |_.+ pour exporter en PDF ou sur & pour exporter au format Excel.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Annexes 226

7 Annexes

7.1 Fenétres, raccourcis, icOnes

autres raccourcis et valeurs par défaut

Cette rubrique liste I'ensemble des fenétre de Magicware : icbne, nom, code et abréviation. Les
codes et abréviations vous permettent de démarrer la fenétre aprés avoir appuyé sur la touche
[F2] de votre clavier (voir Raccourcis[1é1 : Démarrer un programme).

Rubriques associées
autres raccourcis et valeurs par défaut Raccourcis| 18
personnaliser les raccourcis Raccourcis clavier/sh
Fenétres
Geénéral
&> Ouvrir un exercice 21 OPEN
¥ Fermer un exercice 22 CLOSE
~ Création mandat/exercice 66 WIZARD
Suppression mandat/exercice 55 DELETESOCEX
a Banque 41 BQE
) Clearing bancaire 40 CB
& Monnaie 7 MONNAIES
Conditions de paiements 9 COND_PMT
Changer de mot de passe 23 PWD
Sauvegarde 19 EXP
Restauration 8 IMP
Maintenance 6 MAINT
¢ Magicware update
Préférences 53 CONFIG
Configuration 42 SOCEX
Utilisateur 25 UTILISATEUR
Employés 12 EMPL
Import / Export 28 IMPORT
Import / Export de compta. 20 IECOMPTA
Mise a jour des textes 36 TEXTE
Raccourcis clavier 93 RACC
Libellés 56 LIBELLE
Listes paramétrées 13 LSTP
Import BMC 39 IMP_BMC
Import postes ouverts BMC 44 IMPPOSOUVBMC
Controle des données 63 CONTECR
. Editeur SQL 29 SQL
= Historique impressions 84 ARCHIVES
L Aide 30 AIDE
A propos

Enregistrement

Comptabilité

Journaux 2 JNL
Liste des journaux 16 LINL
Reprise des journaux 48 REPRISE JOURNAUX
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Reprise journaux de caisses
Comptes

Extrait compte

Soldes d'ouverture
Reprise des comptes
Liste des comptes

Plan comptable

Client (simple)
Fournisseur (simple)
Saisie des factures
Saisie des paiements
Extrait compte tiers
Rechercher un document
TVA

Budget

Différence de cours
Immobilisations
Comptabiliser les amortissements
Bilan / CE

Bilan / CE (Excel)

Saisie écritures
Recherche écritures
Guide (écritures simples)
Guide (écritures multiples)
Saisie des heures
Projets

Prestations

Interrogation des heures
Recherche heures

Liste des heures

Tableau des heures
Grand Livre

Décompte TVA

Balance soldes
Amortissements

Débiteurs

Client (détail)

Prospect

Groupe client

Articles

Catalogue

Devis

Factures débiteurs

Rappels

Encaissements BVR

Factures non compta.

Importer des ordres de travail
Ordre de travail

Liste des débiteurs

Impression PO débiteurs
Impression d'un extrait de comptes
Impression encaissements BVR
Impression liste des documents
Publipostage

Impression ordres de travail

82
14
31
32
45

88
37
38
67
68
43
92

52
83
33
51
61

15
18
80
17
13
78
79
77
75
46
76
10
11
81
50

26
27
57
87
74
58
71
70
69

90

47
59
60
72
49
91

REPRCAI
CPT
ICPT
SLD
REPCPT

LISTE COMPTE

PC
CPTCLI
CPTFOU
FTIERS
ETIERS
ICPTT
sDocC
TVA
BUDGET
DIFFCOURS
IMMO
AMORT
BILAN
BILANE
ECR
RECR
GDES
GDEM
HEU
PROJET
PREST
EXTR_HEU
RHEURE
RPT_HEU
TAB_HEU
GRD_LVR
DEC_TVA
BSLD
RAMORT

CLI
PROSPECT
GRPC
ART

CAT
DEVIS
FACT
RAPPEL
LECTBV
FACTNC
IMPORTOT
oT

DEBPO
EXTR_DEB
ENCDEB
FACTDEB

PUBLIPOSTAGE

LSTOT
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Créanciers
- Fournisseurs (détail) 35 FOURNISSEUR
Groupe fournisseur 34 GRP FOURNISSEUR
Lecture bulletins versements 54 BVRFOURN
Générer ordre de paiement 85 GORDREPAI
Ordre de paiement 86 ORDREPAI
Liste des créanciers
Impression PO créanciers 62 CREPO
AUTRES
Quitter 24 EXIT

7.2 Gestion des listes
7.2.1 Edition des listes

L'édition des listes vous permet de créer vos propres formulaires ou rapports personnalisés. Il
s'agit avant tout de sélectionner les données dont vous aurez besoin dans votre rapport. Pour
cela, vous avez deux possibilités : créer une liste paramétrée et ensuite I'éditer ou alors
dupliquer un rapport existant et le personnaliser. Pour créer une liste paramétrée, reportez-vous
ala rubrique Listes paramétrées|s$1. Pour dupliquer un rapport existant, il suffit d'activer
I'administration des listes (voir Utilisateur[761 : Autorisation - Administration des listes) et de
suivre les étapes décrites ci-dessous.

Rubriques associées
créer une liste paramétrée Listes paramétrées|ss
comprendre la structure de I'éditeur de Structure de la page[23h
formulaire
ajouter des composants Composants 23
réaliser la mise en page Mise en page 24
afficher et imprimer un formulaire Apercul24b

= Ouvrez la fernétre de choix de formulaires qui correspond le mieux au formulaire que vous
voulez créer, par exemple : menu Impression : Débiteurs - Liste des débiteurs.

Choix d'un formulaire [

—'—x'-'-|:ﬂu

Liste des débibours
Liste des débatewrs TEST

Dupliguer un formulaire

La maniére la plus simple de créer un formulaire est de dupliquer un formulaire existant et de
modifier la copie.

=>» Sélectionnez un formulaire.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris.
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Dupliquer un report

Nom

[D&compbe personnalsé

ok [ e

= Cliquez sur Dupliquer.
= Nommez et cliqguez sur Ok.

La copie du formulaire apparait en noir.

Choix d'un formulaire EJ

_._.,';LL}E

Laste d=g debabeurs
Lizte des débilewrs2

Lizha des débitenrs3

& Les mises a jour (voir Magicware update[s$1) remplacent les formulaires par défaut (en
bleu) mais ne modifient pas les formulaires personnels (en noir). Si vous voulez des
formulaires personnalisés, veillez donc a créer de nouveaux formulaires (en noir) et a ne
pas seulement modifier un formulaire existant, sinon vos formulaires risquent d'étre

supprimés lors d'une mise a jour.

Editer les requétes

Les données disponibles dans un formulaire sont définies grace a des requétes sur une base de
données. La modification des requétes requiert des connaissances en langage de requéte (SQL)
ainsi que sur la structure des bases de données. Si vous ne possédez pas ces connaissances,
dupliquez un formulaire existant qui contient déja les données dont vous avez besoin. Ainsi vous
n‘aurez pas besoin de modifier les requétes (dans ce cas, passez directement au paragraphe

suivant : Editeur de formulaire).

= Pour modifier les requétes manuellement, sélectionnez le nouveau formulaire et cliquez sur

[F3].
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B choix d'un farmulaire

b B e

Lista das débiteurs
Leshe des debiteurs

iste des débiters TEST, LISTEDER

Un lien apparait au fond de la fenétre.
= Cliquez sur le lien pour ouvrir le fichier SQL.

= Editez ces requétes pour définir les données qui seront disponibles dans le formulaire.

I Liste des débiteurs2. .LISTEDEB.sql - Bloc-n... [ |[B[K

|
Fichier  Edtion Format  Affichage 7
BELECT * FROM CLIENT WHERE soc_id = 1soc_id

= Enregistrez les modifications et fermez le Bloc-notes.

Editeur de formulaire

Vous allez maintenant ouvrir I'éditeur de formulaire afin de sélectionner et arranger vos données
sur le formulaire.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur le nouveau formulaire et cliquez sur Editer
pour ouvrir I'éditeur de formulaire.

[ Editeur de formulaire

¢ Fichier Edtion Affichoge  Rapport  Aide

B Cale |F Concaption | L Apeigu

L'éditeur de formulaire est divisé en 3 onglets :
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7.2.2 Structure de la page

L'onglet Calc vous permet de rendre plus dynamiques vos rapports en exploitant
des variables grace au langage Pascal (voir Composants /234 : Composants base
de données).

L'onglet Conception vous permet de sélectionner les données utilisées, de les
organiser et de réaliser la partie graphique du formulaire (voir
Structure de la page [3h).

L'onglet Apercu vous permet de visualiser et d'imprimer le formulaire (voir
Aperculz4).

L'onglet Conception vous permet de sélectionner les données a afficher, de les organiser et de
réaliser la partie graphique du formulaire.

Rubriques associées

créer un formulaire et éditer les requétes

Edition des listes 228

ajouter des composants

Composants 23

réaliser la mise en page

Mise en page 24

afficher et imprimer un formulaire

Apercu 248

= Ouvrez l'onglet Conception.

= Dans le menu Affichage - Barre d'outils, cochez Arborescence du rapport et
Arborescence des données.

Page

Affichage | Rapport  Side

“w=  Barre doutils

7| Réges

fi§ Options de Gk,
Afficher danndes

Themes

La page est divisée en plusieurs bandes.

Compasants standards
Campasants données
Camposants avands
Arborescance du rapport

Arborescence des donndes

Bligreament ou Espace

: Grandeur

Déplacament

Dassin

Editer
Standard

Formst
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[ Editeur de formulaire

i Fichier Edition Affichage Rapport Aide
B Cak |5 Conception | 3 Apesgu
TIPERTE S R R R e o L s
.E.T':hw x 10 T B [ H o .| |_ r 8 = I L] | -:a _-Ialé = R |
PR B | SOl & 3T ok gk fote &L TG | ek e ) LT 0 K Dy
Arborescence durapport X 5 o000 LT T T D T T Arborescence des donné... X
= e Thie L . - O DEPpeine A
A Labsk - Titre 3 pFpl
=l el Erdihe ~ Tire [ ParamsEx
A Laball =Ir [ FpiPatamns 3
=) i Diétad - En-téte =
A Labal2 - “ Ernilas Champ: da DEFpebne
=l sl B3z o Mom T
A Labsl3 [ Detail C3soc o Sitsirn
=l el Sommaie I C& cLENT D Sirirn
A Labeld * Détsil CENOM Siriry
Fiopriéhés powr Header - Bas LS PRENOM Sty
El Appearance Al ’ [ScomrL Skin
Viskle @ s B LEY Sitrrn
El Layoul -° Commare: [EmPa Shiny
Height a4 i el - f <.—'| - .-...}
PinlOrFis ¥ * Sommaie b —
BiniOnLas [ - < 3 Donrdes | Disposilion
| G Gauche: 0 Haut: 0 Largeur: 0 Hauteur: 0

= Dans le menu Rapport, activez Titre, En-téte, Détail, Bas, Sommaire.
Titre : sommet de la premiere page, p.ex. : le titre du formulaire.
En-téte : haut de chaque page, p.ex. : les titres des colonnes d'un tableau.

Détail : répété pour chaque enregistrement, p.ex. : dans une liste de clients, le nom, le prénom
et 'adresse.

Bas : fond de chaque page, p.ex. : numéro de page.
Sommaire : bas de la deniére page, p.ex. : total général.

= Insérez des Composants dans ces bandes pour y afficher des informations (voir
Composants [23#).

Création de groupes

Vous pouvez créer des groupes qui divisent la bande Détail afin de faire des sous-totaux par
exemple.

= Dans le menu Rapport, cliquez sur Groupes....
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@ Groupes

Groupes | DEPipsinet ADR_LIVRAIS v

[} DB Pipeinei ADR_LIVRAIS

Rupliure sut
(%) Champs dornées [} Champs personalisds

S changement de groupe

[ Nowselie page

Mouvelle page s mans qus IC'

Garden les goupss ensembbs

Resmpemer les eniétes de groupe s les pages subséquentes

[ ok || Arue |

= Cliquez sur =l pour sélectionner les données a grouper.

Arborescence du rapport

L'arborescence du rapport vous permet de gérer les composants et leurs propriétés.

Arborescence du rappork ®
[=1 Principat BANOLE
SubRepot]: Aucune pipefine assigniés
1] | ¥
B Titre -
A Labeld
= == En-tse
A Label?
= Déad
A
] Memal
A RichT el
P Susleaerv arisihial :I
Fropesiés powr Labell
a8 ance
& Boidet [T ppBecd)]
Cioskent O chwhite
Trarzpansnt =
Wigible [
B Identity
[ Uzertame Labell
B Layout
Height 15
Left 3
Top 24
Width 40

La fenétre présente la structure du formulaire avec les composants classés par bande (voir ci-
dessus) ainsi que les propriétés du composant sélectionné.

Arborescence des données
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L'arborescence des données vous permet de voir la structure des tables et des champs

disponibles.

Arborescence des données: x

[ usk

[ FROJET

[ BAHOUE

a
Champs de HELIRE
_Hom | Type |Ta
[HHEURE_ID Irvlesger
CEiDaTE) Date
CEisoc 1o Sking 4
L& CLIENT_ID Slrrg a5
[EICOLLABORATEUR  Shing 3
CGl PRESTATION Shing 0
(& COMTACT Shing 5
Lol TEMFS [ cube 3
i TARIF_MET [ cusbbe 2

La partie du haut affiche les tables disponibles.

= Cligquez sur une table pour afficher les champs disponibles.

7.2.3 Composants : statiques, dynamiques

Les composants vous permettent d'afficher les informations de votre formulaire. Ces
informations peuvent étres statiques (composants standards) ou dynamiques (composants base

de données).

Rubriques associées

créer un formulaire et éditer les requétes

Edition des listes 228

comprendre la structure de I'éditeur de
formulaire

Structure de la page [23h

réaliser la mise en page

Mise en page 24

afficher et imprimer un formulaire

Apercu 248

= Ouvrez l'onglet Conception.

= Dans le menu Affichage - Barre d'outils, cochez Composants standards, Composants

données, Composants avancés et Editer.
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Affichage | Rapport  dide

% Barre dioutils

T Ragles

fiF  Opoons de Gole,,,
Afficher dannées

Themas

[« il'l'. t|t.'t|t.|r. il(lt I

Composants standards
Composants données
Compasants avancds
Arborascance du rapport
rboreseance des dorndes
Rligrement ou Espacs
Grandeur

D placement

Deassin

Editer

Standard

Format

Les boutons ci-dessous s'affichent dans la barre d'outils (voir description plus bas).

v v vV

>

A EaEHdPWs BB A

L VL P LEE

Cliquez sur le bouton du composant que vous voulez insérer.

Cliquez a I'endroit de la page ou vous voulez insérer le composant.

Dans la barre d'outils, cliquez sur [&] pour sélectionner les composants et les déplacer.

Sélectionnez un composant et déplacez les points qui le délimitent pour changer la taille du
composant (voir Mise en page 4b).

Sélectionnez un composant et tapez Delete pour le supprimer.

Composants standards

E Texte sur une ligne

[
Laball
g

ja

Lo,
L.
o

= Dans l'arborescence du rapport (voir Structure de la pagel23h), cliquez sur Caption et tapez

le texte a afficher.

T estAlgrimenil
‘wWioedwhiap

M Texte sur plusieurs lignes

= Cliguez avec le bouton de droite de la souris sur le composant (p.ex. Memo1l) et
sélectionnez Lignes....

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Annexes 236

Edibeur de ménms El

Mema= =]
Texte

B1ar

phagieirs

lignes,

4 of

Chasger,. | Ervegisties.. Ok | Amuer |

Texte formaté

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur le composant (p.ex. RichTextl) et
sélectionnez Edition.

m Editeur de texte Formaté

¢ Fichier Edtion

=l B L G | e s:B 7y | [ElEm = || Mai Mesge

| =—— : P e : P e — : : {r| =1

RichTen= g :J‘ fIEI'ELTt

[¥]5] [ HELRE

te\te DRl Formnt

formaté |
Rangée: 1| Colonne: | e

%] variable systéme (date, heure, nom du document, numéro de page)

Variable

Les variables vous permettent d'effectuer des opérations.

2 Dans la barre d'outils, cliquez sur =/ pour sélectionner le type de variable.
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|Bu-:||¢=n -

Boaléen -
Diake
Heure
DiabeHeure
Ertier
Simple
Diouble
Etendy
Marétaire s
Carackire :I
= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur le composant et sélectionnez Format
d'affichage....
format x|
Fainat d'allichage
|y

1495 mdddyy

L0455 ey

20419586 e s BEEET

bl 55 ckmmmeyy

- 4i-95 dd-ririrr

aich 4, 1395 e d, ey

/4 mi'd

-5 mmm-gy

ach-95 -y

[ok ] e |
Image

= Cligquez avec le bouton de droite de la souris sur le composant (p.ex. Imagel) et
sélectionnez Photo... pour ouvrir I'image.

=] ] (m]
1k
(n] [a] [
|E| Forme
Ligne

2 Dans la barre d'outils, cliquez sur =l pour sélectionner le type de forme ou de ligne.

= -
Haut

Bas |
Gaudhe

Dirgite

Code barre
Code barre 2D

= Cliguez avec le bouton de droite de la souris sur le composant et sélectionnez Configurer...
pour entrer les propriétés du code barre.

© Terrettaz Informatique 2004-2009



Annexes 238

Configurer s

Type IEad-e 9 -

Drientalian IL':au:hc wers Diroit =

Largeur de bams 1 =

Fiatio de largeur de barre I3 _|: Annuler I
Appliqua I

-

-

-

ﬂ Graphigue

= Dans la barre d'outils, tapez le code.

Composants base de données

_ETexte sur une ligne BD
."JTexte sur plusieurs lignes
"2 Texte formaté BD

= Dans la barre d'outils, cliquez sur = pour sélectionner la table et le champ & afficher comme

2>

texte.

HEURE = TEMFS -

Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur le composant et sélectionnez Vide si zéro
pour masquer si le nombre est égal a zéro.

Vous pouvez tapez du code en langage Pascal grace a l'onglet calque.

2>

2>
2>
2>

Ouvrez l'onglet Calc pour taper du code en langage Pascal.
Dans la partie Objets du Rapport, sélectionnez la bande concernée par le code.
Dans la partie Evénements pour ..., sélectionnez I'événement associé.

Dans la partie procedure, tapez le code dans la zone de saisie.
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[ editeur de formulaire

| Fichier Edition Affichage  Aide
(B Cak: | Conception | 3, Apescu

Obyes du Rapport Evénemants pour Sommaie
D pama Detai =] AedGererate
DETestl 1 After®rint
DBT estfs _':I Belmelers e
+ A DETest_Solelnital B BaicuePiint
= se Fooker
™, Linel4
EX DBTest? J
P Spstemiariabde
] =

procedare SummaryBelforePrine; a || Boite & Outiz de données pouw be code
hegin O DEPpeinel -
if DECalcODl.Value < 0 then begin = pFApl
Labe l0l.Caption := 'Pecte ='; O3 ParamsEn
end else begin [ AptParams ;l
Label0l.Caption := 'Bénéfice ='; Chamgs de DBPipeine]
end:
end: Hom | Type =
i CLASSE |
_|2| i CODE_MOMMAIE | Sting
ﬂ—l L i CODE_TWA Slnrg hd
Complaton achevés: O eneurs b | L3
Dornées | Objects | Langage

| | I

Dans I'exemple ci-dessus, la bande concernée est Sommaire, I'événémenent associé est
BerforePrint, et le code permet d'afficher soit Perte soit Bénéfice dans le composant Label01,
selon que la valeur du composant DBCalcO01 soit plus grande ou plus petite que 0. Résultat :

Calcul BD

= Dans la barre d'outils, cliquez sur = pour sélectionner la table et le champ sur lesquels va
s'effectuer le calcul.

= Cliquez avec le bouton de droite de la souris sur le composant et sélectionnez Calculs....
Vous avez le choix entre Compte, Total, Minimum, Maximum et Moyenne.

Image BD
Code barre BD
Code barre 2D BD

= Dans la barre d'outils, cliquez sur = pour sélectionner la table et le champ a afficher image
ou code barre.
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ﬁGraphigue BD

Composants avancés

E Groupe de composants

Lorsque vous déplacez le groupe, tous les composants qui sont a l'intérieur se déplacent aussi.

Fegion]
Labal?T DETaxtZ
Lakbals DETaxt3
Lakels TET=se4

LabellD DBTextS

E Sous-rapport

Arborescence du rapport k4
Frincipat BAMNOLUE

= Editez le sous-rapport.

ﬁ Saut de page

ﬂTableau croisé

7.2.4 Mise en page

Les différents outils de mise en page vous permettent d'aligner ou de déplacer plusieurs

composants.
Rubriques associées
créer un formulaire et éditer les requétes Edition des listes 228
comprendre la structure de I'éditeur de Structure de la page[23h
formulaire
ajouter des composants Composants 23
afficher et imprimer un formulaire Apercu 248

= Ouvrez I'onglet Conception.

= Dans le menu Affichage - Barre d'outils, cochez Alignement ou Espace, Grandeur et
Déplacement.
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Affichage | Rapport  dide
% Barre dioutils »

Composants standards
T Ragles

fiF  Opoons de Gole,,,
Afficher darnées

Composants données
Composants avancés

frborascance du rapport:

(il(lt(

Thesnes ¥ rboreseance des dorndes

Rligrement ou Espacs
Grandeur

D placement

Dessin

Editer

Standard

Format

[« il'l'. t|t.'t|t.

Les boutons ci-dessous s'affichent dans la barre d'outils (voir description plus bas).

2 & 3| |0F o i jome & [ Jul = &L § oo H Ol ==

Généralités

Arborescence du rapport

= Cliguez sur un composant.

= Dans l'arborescence du rapport (voir Structure de la page(23h), modifiez ses propriétés.

Prapnéés pour Memal

E Appearance
Bordure | Biondes T ppBoadar)
Couleur Color Dch\"’te
Transparence | Transparent
Wisible Visible |
1 ldentity
MNiom Usaiame Ief ot
E Layoul
Hauteur | Height 4
Fosition horizentale | Ledt 223
Paosition vericale Top 19
Largeur | veidih B2

Déplacer un composant

= Dans la barre d'outils, cliquez sur [&] pour sélectionner un composant et le déplacer.

Sélectionner plusieurs composants

= Dans la barre d'outils, cliquez sur [&].
= Cliguez sur un composant.

= En maintenant la touche Shift (majuscule) enfoncée, cliquez sur un autre composant.
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Utiliser les outils

= Sélectionnez le ou les composants auxquels vous voulez appliquer l'outils.

= Cliquez sur le bouton de la barre d'outils.

Alighement et Espace

Les outils suivants permettent d'aligner plusieurs composants. Le premier composant
sélectionné est le composant de référence, c'est-a-dire que tous les composants sélectionnés
ensuite vont s'aligner sur lui.

= Dans la barre d'outils, cliquez sur [&].

= Cliquez sur le composant de référence.

= En maintenant la touche Shift enfoncée, cliquez sur les composants a aligner.
>

Cliquez sur :

(=] Aligner a gauche pour aligner les composants au bord gauche du composant de
référence.

[=] Aligner a droite pour aligner les composants au bord droite du composant de
référence.

[F] Aligner en haut pour aligner les composants au bord haut du composant de
référence.

[] Aligner en bas pour aligner les composants au bord bas du composant de référence.

'%] centrer horizontalement pour centrer les composants au centre horizontal du
composant de référence.

| centrer verticalement pour centrer les composants au centre vertical du composant
de référence.

[os<] Egaliser les espaces horizontaux pour répartir les espaces entre les composants sur
la largeur de la page.

[£] Egaliser les espaces verticaux pour répartir les espaces entre les composants sur la
hauteur de la page.

1| centrer horizontalement a la bande pour centrer les composants au centre
horizontal de la bande.

‘=l centrer verticalement a la bande pour centrer les composants au centre vertical de
la bande.

Grandeur

Les outils suivants permettent d'harmoniser la taille de plusieurs composants.
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= Dans la barre d'outils, cliquez sur [&].
= En maintenant la touche Shift enfoncée, cliquez sur les composants a redimensionner.

= Cliquez sur:
%] Redimensionner au plus étroit pour adapter la taille au composant le plus étroit.
5] Redimensionner au plus large pour adapter la taille au composant le plus large.
:[5‘: Redimensionner au plus haut pour adapter la taille au composant le plus haut.

'<| Redimensionner au plus bas pour adapter la taille au composant le plus bas.

Déplacement

Les outils suivants permettent de coordonner le déplacement de plusieurs composants. Tous les
composants sélectionnés vont se déplacer solidairement.

= Dans la barre d'outils, cliquez sur [&].

= Cliguez sur un seul composant ou, en maintenant la touche Shift enfoncée, cliquez sur
plusieurs composants a déplacer.

= Cliquez sur:
[=] Déplacer vers la gauche pour déplacer la sélection d'un pixel vers la gauche.
"-‘ Déplacer vers la droite pour déplacer la sélection d'un pixel vers la droite.
: H Déplacer vers le haut pour déplacer la sélection d'un pixel vers le haut.

L% Déplacer vers le bas pour déplacer la sélection d'un pixel vers le bas.

Autres

= Cliquez sur:
4 Amener vers l'avant pour faire passer la sélection au-dessus.
“4 Envoyer vers l'arriére pour faire passer la sélection au-dessous.

| Mettre en forme automatiquement pour ajuster la taille du composant a son contenu.

I Positionner pour définir manuellement la position du composant.
& Etirer pour ajuster le contenu a la taille du composant.
[ Transparent pour voir a travers le composant.

2 visible pour afficher le composant
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Ajout du format Zebra

Vous pouvez ajouter le format zebra (alternance gris-blanc des lignes des grilles) a vos

fomulaires.

2 Cliquez sur ¥ dans la barre d'outils pour ajouter une forme.

= Cliquez n'importe ou sur le formulaire pour insérer la forme.

La forme est créée. Quand celle-ci est sélectionnée, son nom est également sélectionné dans

larborescence du rapport.

Arborescence du rapport
A Label
A Laben3
=} Diétal
- 4 Shaps1
"B, DETexn2
"B DBTen3
A, DETexsa
"B DBTexS
"A DETexE

= Cliquez sur -+ - dans la barre d'outils et sélectionnez Aucune ligne.

= Cliquez sur +** - dans la barre d'outils et sélectionnez la couleur de remplissage qui vous
convient (cette couleur alternera avec le blanc dans les grilles).

= Déplacez la forme dans la partie Détail du formulaire.

= Cliquez avec le bouton de droite sur la forme et sélectionnez Hauteur Parent, Largeur
Parent et Envoyer vers l'arriere.

* Erviihe
ROoordeer GARD. ol grobBD forde - SR0_grde

9 & Amener vers lavank

~ Detal | Ernees vars Tartikre

'Ii HauteurFarent

B3 Largeurparent

L Postion, .,
" Ba 433 ImprimeSurDépassemerit
. . ol EtirerfvecParent
_E'mm (3] visibie

= Dans l'onglet Calc, sélectionnez la forme que vous avez créée et cliquez sur OnPrint dans

la partie Evénements.
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E l:d:l g Comception _; Aupeipu

Evénements pour Shape)

_. OrDeawCammandChck
) DrDrawCommandCieats

CJ0rFint |

| ¥

Objets du Rapport
=k ! Heport
[H frimnd Header
e Dl
» {7 Shapel
DB Test2
DBETextd
e DB Taxtd
B DBTews
5 DBTewb
DETaxl?
13 DET=xt1S
DBETextlE
DB Test10
procedure ShapelonPrint:
hegin
e

= Dans la partie procedure, entre begin et end;, tapez le texte suivant (remplacez Shapel

par le nom de votre forme) :

Shapel. Vi si bl e

= Ouvrez l'onglet Apercu pour vérifier le résultat.

[y |
DEE '

not Shapel. Vi si bl e;

TSTA EXTRAIT DE COMPTE 10,08, 007
Coemcka @ 306 010106 = T1.12.08 11:2-30
Dule 0.0 06 - 00206 AR
Drate Jnl Piece  Thers Lieglle Ciphe TVA [l Cradli Galde
00 Craancier

Sl iultinl
JEREE. AN e, o i L 8610
ILIEEs A §mL 7 o e Foanmbssan | [ %10 -2
JEREE (1 I | o b s | 510 gk ]
1LIEEGE A §E0 3 ¥ e Franmssnn | A -3 &0
13EEG & i 2 Fachae Fugmbaoni 561 - 50
131k G A [ U] Wraerinondl P oo Froni ok | 10 8 1] - XR4 &)
TRIENOS A& Im 2 Pabernerd Fac e Farnbsan 15 540 - B,
13,0 225005 A [ -] Wahewiwrd s e s ibesain | 1030 5640 - N 2
FEREE 1= 2 Wuberred Fas e Foul i | pL i) L 1] <5610
LIRS A IEM 2 P Fas s Fannrdsen | 1005 500
FEREE L =2 For e Fodambinl 5500 3640
ILIEmOS A ImP 3 Paermend Fas s Feonnrbosnn | 1005 50

Sk A0 AMH0

=> Dans l'onglet Conception, cliquez sur b pour enregistrer les modifications.
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7.2.5

7.3
7.3.1

7.3.2

Apercu

L'onglet Apercu vous permet de visualiser et d'imprimer le formulaire.

Rubriques associées
créer un formulaire et éditer les requétes Edition des listes[228
comprendre la structure de I'éditeur de Structure de la page23h
formulaire
ajouter des composants Composants 234
réaliser la mise en page Mise en pagelfz4

= Ouvrez l'onglet Apercu.
= e = EREES 1 00

2 Cliquez sur @ pour atteindre la premiére page, sur @ la précédente, sur @ la suivante, sur
2 la derniére.

= Cliquez sur I pour afficher la page entiére, sur = la largeur de la page, sur . la page en
taille réelle.

= Cliquez sur & pour imprimer le formulaire.

Modules externes

Gestion du temps

Le module Gestion du temps permet de saisir et de gérer les heures effectuées par les
employés d'une entreprise. La saisie peut se faire manuellement ou automatiquement a l'aide
d'une pointeuse électronique, par les employés eux-mémes ou par un administrateur.

a Vvoir...

- présentation de Gestion du temps sur www.terrettaz.ch
- manuel Gestion du temps sur www.magicware.ch

Journal de caisse

Le module Journal de caisse permet d'enregistrer les opérations concernant la caisse et de les
communiquer par courrier électronique, en imprimant le journal ou en transmettant un
enregistrement du journal sur un support de données (CD-ROM, disquette,...). Les fiduciaires
peuvent ainsi obtenir les informations de caisse de leurs clients et les comptabiliser directement
dans Magicware. Le journal de caisse est indépendant de Magicware et peut étre installé seul
sur les ordinateurs des utilisateurs.

- présentation de Journal de caisse sur www.terrettaz.ch
- manuel Journal de caisse sur www.magicware.ch
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- télécharger Journal de caisse sur www.magicware.ch

File Monitor

Grace au module File Monitor vous pouvez enregistrer tous les documents concernant vos
clients et fournisseurs : factures scannées, devis, brochures, listes de prix, emails... Le module
fonctionne comme un processus d‘arriere-plan qui surveille la présence de certains types de
fichiers dans un certain nombre de répertoires. Si un fichier du type attendu apparait dans le
répertoire défini (par exemple un fichier *.tif dans le répertoire de sortie du scanner ou un fichier
*.eml dans le répertoire de sauvegarde des e-mails), le module enregistre ce fichier dans la base
de données.

- présentation de File Monitor sur www.terrettaz.ch
- manuel File Monitor sur www.magicware.ch

Report Explorer

Le module Report Explorer permet de créer et d'imprimer des formulaires personnalisés pour
votre entreprise. Son interface simple vous permet d'exécuter des requétes sur votre base de
données et donc de générer rapidement des formulaires dont le contenu est mis a jour
dynamiquement.

a Vvoir...

- présentation de Report Explorer sur www.terrettaz.ch
- manuel de Report Explorer sur www.magicware.ch
- télécharger Report Explorersur www.magicware.ch

Reprise Winware

Le module Reprise Winware vous permet de reprendre la comptabilité d'un exercice Winware
dans
Magicware : écritures, clients, fournisseurs, postes ouverts et conditions de paiement.

- présentation de Winware sur www.terrettaz.ch
- manuel Winware sur www.magicware.ch
- télécharger Winware sur www.magicware.ch
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Bas 231
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BD 52
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BVR non stricts 170
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caisse 246
Caisse.exe 246
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CD-Rom de mise a jour 55
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change 60

chm 1, 107
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clé personnelle 108
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composants 234
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Composants standards 234
Compte d'achat 177
compte de tiers 133
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Compte d'exploitation 149
Compte regroupement 117
Comptes 117, 124, 125
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Convenu 30, 60
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Cours 41,141
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Créanciers 198, 202, 204, 208, 221, 222
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date 204
Débiteur 60

Débiteurs 170, 181, 186, 190, 194, 197, 217, 218,
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Devis 181
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documents 247

données 231

dossiers pour listes paramétrées 93
liste paramétrée ,dossier 93
DTA 36, 210

Dupliquer un formulaire 228
Durée facturable 170
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échéance 190
Echéances 43
écritures 157, 165
écritures multiples 161
écritures simples 159
Editer les reports 18
Editer les requétes 228
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Editeur SQL 102
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Emuler pour version 55
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Encaissements 219
Encaissements BVR 16

Encaissements des Bulletins de Versement

Enregistrement 108
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En-téte 231

Envoyer les journaux par courrier électronique

Erreurs 27

Erreurs d'application 27
Escompte 181, 186

Escompte accordé 60
Escompte obtenu 60

Escomptes 194

Espace 240

Excel 18

Exclure un client d'un groupe 175
exe 1

exercice 29, 30, 35, 60
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Export 18,78

Export de compta 81
Exporter 45,78

Exporter la comptabilité 81
externes 197

Extrait de compte de tiers 133
Extrait des soldes 121

_F -

F1 1,107

F2 226

Facturation 60

Facture 186

Facture détaillée 186
factures 128, 219

Factures déja imprimées 219
Factures non comptabilisée 197
Factures non imprimées 219
Factures ouvertes 190
factures scannées 247
Favoris 8,18

fok 52

Fenétres 226

dynamie ,dfm ,dfmedit 48
Fermer 30

Fichier BV 194

fiduciaires 246

File Monitor 247

Firebird 1

format de date 204

format Zebra 240
formulaire 228, 231, 234
formulaire officiel de décompte TVA
formulaires 25, 247
Fournisseur 198, 202
Fournisseurs 16

Frais de rappel 190

FTP 55
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gain de change 60

Générer le fichier Zip 246
Générer ordre de paiement 208
Gestion des archives 105
Gestion des utilisateurs 70
Gestion du temps 246

Grand Livre 213

Grandeur 240

Graphique 139

Graver un CD-Rom de mise a jour 55
groupe client 175

Groupe fournisseur 202
groupes 231

guides 159

guides multiples 167

guides simples 166

_H -
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Historique 25, 105
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Html 18

icbnes 226

Identifiant 70, 108

identifiant et clé personnelle 108
Import 78, 81, 94, 95

Import BMC 94

Import postes ouverts 95

Import postes ouverts BMC 95
Import/Export 78

Importer 38, 46, 78

Importer la comptabilité 81

Impression 25, 217, 218, 219, 220, 221, 222
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Impression des encaissements débiteurs
Impression des factures débiteurs 219

Impression des formulaires 25
imprimer analytique 223, 224, 225
Imprimer les écritures 157
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Installation 1
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ISO 41

_J -
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194
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Linux 1
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listes paramétrées
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125
221
217
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89

liste ,parametre ,sql
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Logo 60
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M -

MagicWare 1,55
Magicware update
mail 246
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55
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Microsoft 1
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