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1. Configurations de base
» Données de la société

» Apres avoir créé la société dans Entreprise puis Compta il faut configurer les données de
la société dans les 2 programmes en allant sous Société / Données de la société.

» En tout premier lieu il faut créer le lien entre les programmes Entreprise et Compta. Dans
Entreprise il faut le configurer dans « Export compta » sous « Connexion compta »

» Une fois que les comptes ont été créés dans la compta, les champs sous « Export
compta » peuvent étre complétés.

[E50ciéte N N (=[]
Société |TEST Suisze
Adiesse —Compte déb./créancier ———————————— —Compt hand;
Options d i 1
B S Dékiteurs [1100 = Prouit [3000 =
T Créanciers (2000 - Charges 4000 -
Ordres de fabrication ~Compte d'esc. S e
Reprise / Statisti
S Re Produit [3302 Yente cash [1000 =
Choix d'article i
Rappel Charge (4902 = Entrée cash (1000 -
Fraiz de rappel —Options
Options de prix | o o : -
pte Compta. = Ma client / fournizzeur Com
& pte WIR | 1040
De”t i v Exporter devise
Gestion de ['Editeur de mas [ Dé b o
Eremslines esassembler nom. commerciale
—Libellés
| VI Insérer | I Achat Yente I
Texte 1 | @{Name}; @{0rt}
[exte 2 | @{Belegbezeichnung}: @B elegnummer}
Doc PO |
C = pt
Compta Selectline direc = Paramétres |
v Gestion des PO dans Selectine-Entrapris
I e — L

Ok Annuler Appliquer
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pour gagner du temps il vaut mieux utiliser les comptes proposés dans le modele

Compte | Caizze

Compte

—Dptions

Soldes / Budget D ésignation

Caisze

[T Uriquement écritures indinectes

Estrait de compte Texte auto

I~ | Blaquer code T4

Walewr exercice préce

PRmEEs Affectation

Bilan actif -

Type

Compte de liquic *

[T Changem. annuel zans zolde

Code TWa | I

Bloc. écriture dés

Affectation : «Aucun»

«Bilan actif»
«Bilan passif»
«Reésultat»

Type : «Cpte de liquidité»

«Débhiteur»
«Créancier»
«Taxe valeur ajoutée»

«Impdts préalables»

«Exonéré»

Type exonéré

«Code de taxe»
«Bloc écritures dés»

Autres :

«Bloquer code de taxe»

20 octobre 2008
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|SoldecHF | £00.00
|Solde [ £00.00

Le compte n'est pas visible mais peut étre tout de
méme utilisé pour la comptabilisation. Cette
affectation ne devrait pas étre utilisée.

Pour les comptes de I'actif.

Pour les comptes du passif.

Pour tous les comptes de charges et de produits.

Pour tous les comptes ayant une des fonctions de
paiements comme la caisse, la banque, la poste, les
WIR, etc.

Pour tous les comptes concernant les débiteurs.

Pour tous les comptes concernant les créanciers.
Pour tous les comptes touchant le chiffre d'affaires,
respectivement les comptes de charges et de
produits.

Pour tous les comptes d’achats respectivement de
charges, investissements.

Pour tous les comptes n'étant pas soumis a la TVA
comme les salaires, les assurances sociales,
certaines hypotheques.

Les comptes qui ne sont pas soumis a la TVA
doivent étre paramétrés comme exonéreés.

Saisie de la clé de taxe correspondante.

Le compte peut étre bloqué a la saisie d'écritures a
partir d'une certaine date pour éviter les erreurs de
manipulation ou de saisie.

Le code TVA saisi dans le champ «Code de taxe» ne
peut plus étre modifié lors de comptabilisations.

Dans les autres menus de I'arborescence, d'autres
informations peuvent étre saisies comme les soldes,
les budgets, la devise et les centres de codts. Vous
trouvez les informations concernant le paramétrage
de ces champs dans l'aide en ligne en pressant la
touche «F1».
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Bk Plan comptable

EEEIE A A R k-]
4 -|1" .‘»|$§ E| Niveaur:l SﬂI'F'ME _3" Plan comptable j

Lﬁ Flan comptab
H=4 Bilan

=) Actifs
=3 Actifs circulants

M=y Liquidités, titres

H] 1000 Caisse

—D 1010 CCP 90-1010-9

—B 1020 UBS Kk 1020,1020.5

—B 1021 C5 KK CHF 102108-3-4
—@ 1024 UBS Kk DEM 1024.1024.3
H_] 1050 Placements fixes

F 1060 Titres

L[=] Bark Banque

0 raccourci pour vérification : F7

ne pas oublier d’ajouter ou supprimer les comptes

0 attention! si p. ex. on choisi dans le plan comptable la source PME, il faudra - lors
des impressions du bilan, PP, ratio, etc. - choisir a chaque fois le modéle PME

o

» Comptes automatiques

Le programme utilise ces comptes a l'ouverture du bilan et pour la comptabilisation
d’escomptes spéciaux. Les comptes utilisés doivent toujours exister en tant que comptes.

Compte automatique il

.| Escompte exonéré

Produit d'escompte exonéré | KR

Frais d'escompte exonéré
Campte d'ouverture bilan
Compte d'ouverture débiteurs
Compte d'ouverture créanciers

.| Escompte exonéré

..f Compte d'ouverture [Bilan)

.1 Compte d'ouverture (D ebiteurs)

.| Compte d'ouverture [Créanciers)

Annuler

Les deux comptes d’escompte sont absolument indispensables a la comptabilisation des

escomptes automatiques.

Les comptes d'ouverture sont nécessaires lors des changements d’année. Si vous utilisez
un autre plan comptable avec des autres comptes, vous devez saisir dans cette fenétre
les comptes correspondants a votre comptabilité.

Les comptes automatiques doivent étres corrects et exister dans votre plan comptable.
Sinon la bonne tenue de la comptabilité n’est pas garantie.

20 octobre 2008
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» Banques

» Créer les banques de référence sous Fichiers de base / Info. Générale / Banque de
référence. Les banques de référence sont liées aux banques/poste du plan comptable.

[Z)Banques de réf. interne / caisses L —1O] ]
Hae M EMBEXFE | w- v -8 - =

Muméra | 3 | Trpe IBanque e

Désignation |BCEE St-lrnier

Compte compta [ 1020 ...| BCB. Stmier 16-873.121.0.25
Devise | CHF ...| Devise standard

Compte bancaire Titulaire du compte
1E873121.025 Stevil Electronique 54
73005, DTAd |

Bangue

IBAR | CHA44730050163731 21025 j

N de bangue Mo, d'adherent £ NA-Complément
B [200443 012000015 |01-200001 5 |

Mo de contrat EBanking

IJ [Donnée B J trié par : CaizzeB angue |<Tous les ch.LI @

» Lafonction EBanking n’est pas disponible pour I'instant

» Clés de TVA

Fichiers de base / Info. Générales / Clé de TVA

[E|CIé de T¥A ]

H4e P = AREXT|(s-|r-B & B

Code TWA  Désignation JIE de TWa export

Calcul | Bt -
Tepe de tave | Impdts sur e CA +

{JCéer  Editer ¥ 5upprimer | {1 Options
Yalable dé: Taxe Compte automatiqu Compte d'ezcompte Mon échu Taux Clédetaxe e Ta
B [01.01.1995 B.50 % 2200 BRO0 22 100.00 %
01.01.1339 7.B0% 2200 BEO0 22 100.00 %
01.01.2001 760 % 2200 GG00 220 100,00 %
Légende : «Code de taxe» Numéro continu de la clé de taxe.
«Désignation»  Désignation de la clé de taxe.
«Calcul» Base de calcul.

«Type de taxe» Impdt sur le chiffre d'affaire ou impét préalable.
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Modification du taux de la TVA

Si la Confédération décide d'une hausse du taux TVA, le programme vous permet de
modifier simplement ce taux.

Il
HK{<e)»)l | = AREHXE|>- |7 - R|&-H
Code TW&  Désignation & de TWh export
IE IP invest. + autres charges - 7.6 & | | |

Calcul |Brut + | [T Amandir impéts & 5 centimes

Tvpe de taxe | Impdts préalable « | [~ Montant impédts modifiable

I a

[E]péfinir 1a validité de la clé de taxe o | m] 4
TH Bl Compte automatique
01.01.1939 Tl 0.00 % Compte d'escompte
01.01.2001 Taux 100.00 & Clé de T4 export
Man échu
Madification Tha I |
code Thia

Ok | Aninuler

2. Ecritures dans le programme Compta

» Ecritures simples
Pour la comptabilisation d’écritures

» Libellés

Fichier de base / Info. Générales / Libellé

Les libellés vous permettent de créer des textes qui vous faciliteront votre travail de
comptabilisation. Ces libellés prennent vraiment un sens lors d’écritures répétitives, comme
par exemple les factures mensuelles de téléphone.

M4 e ) E RRHEHX&E|%-|7-|

Tesute Lighe 142
c

» Ecritures automatiques (modéeles)

Ces écritures modéles vous permettent de gagner du temps pour les écritures périodiques qui
entrent / sortent des mémes comptes et ont la méme désignation.

P. ex. régulierement vous sortez de I'argent de votre caisse pour le verser sur votre CCP.

=
H4eo ) EAREX T |- |- Ba- R
‘iture automatique | TR
Désignation | Transfert CCP
Conseil
Debit/Crédit  Compte propose
Compte |F ~ | Débit 1010
Contrepartie | F - | Crédit ~ | 1000
Saisie du montant | F-Exonére j
Mumérotation

20 octobre 2008 M. Rohrer Page 7
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B Ecritures multiples

Par écritures multiples, on entend la saisie d’écritures simples qui ont un compte commun. Le
total de I'écriture est d'abord comptabilisé dans le compte principal. Le solde a ventiler est

SH
affiché en rouge ou en bleu (—I_ Débit ou crédit). Tous les montants des contreparties sont
déduits du total.

ARSI XH I FE S e |

Période M* de piece Document PO
Date [24.01.2008  [2008-anvier 51 51 Soide
Texte 1/2 | Salaire T artempion Giséle -B'000.00 CHF
Compte |Erédit 5700 AWS LAl APG S AC | 0.00 CHF Mouy.
Enregistrer
Devize Brut Tawe 2 Mal TVA Met
Annuler
Montant [CHF |00 H| | o] om 500.00]
PO Compte  Texte D/ Montant Devise  Ta Tawe®x Montant VA C
ﬂ 1 5000 Salaire T artempion Gizéle [rebit 5'000.00 CHF 0.00

Sitdt que vous avez enregistré le paiement principal, le solde est affiché en haut a droite, vous
permettant d’avoir un oeil sur le montant restant & comptabiliser.

Avec la comptabilisation de la derniére contrepartie, I'écriture est enregistrée dans le journal.
La mention « Ecriture OK | » s’affiche d’abord.

» Ecritures périodiques

Les écritures périodiques servent & comptabiliser d'une part les écritures qui reviennent
régulierement et d'autre part des données exportées d’autres programmes ; ceci vous évite de
saisir les écritures chaque fois. Vous pouvez établir une écriture périodique et la traiter
simplement & chaque utilisation.

Etape Désignation ILeasing woiture |

Traitement

Texte de remplacement Positions

45
#E
Corriger date document H7 m x|
[~ Jour ¥ Moiz [~ Anné  #p
21.10.2008 i @ Touk k!
Traité

[T Prétraiternent

[~ Garder les 0 des comnptes lors de Fimport

Date Périnde Humnmerrkreis: 1 Diocument P [l ]
24.01.2008 2008-jarwvier |1DDDD 10000/ | Muméro | Désignation \ | Type | Postion | Traite |
o - ¥ 1 Leasing vaiture périndiue 1
Dr&bit B260 Charges leasing 0.00 CHF
Credit (1010 CCP 80-1010-9 -2'575.00 CHF s A
Teste  |Leasing woiture §2 | | Q) Liste 1 traitée avec succes |
Devise Brut  scompte Taxe % Wal TWa Met
[Montant [CHE | 475.00[ | ] 78] s 441.45]

20 octobre 2008 M. Rohrer Page 8



. ®
Cours complémentaire S I tL
Winw;re/SeIectLine Colmpta e ec I ne

Business Software

Légende :
) L. . . Pozitionz

Affiche toutes les écritures de I'importation

i ' Irnpart
Importations d’autres programmes
Vérifie I'exactitude de I'importation Tester

ilise I'é ; - Comptabil
Comptabilise I'étape (importation) en cours =0mpraniiser

Le «#2» dans le texte est automatiquement remplacé par le mois en cours dans I'écriture.
Vous trouverez d'autres jokers de substitution en appelant I'aide (F1).

Vous pouvez vérifier I'écriture dans le menu «Comptabiliser — Saisie d’écritures» et vous
remarquerez que les caractéres «#2» ont été remplacés par le mois en cours. Vous pouvez
comptabiliser I'écriture périodique & tout moment.

L'avantage est que vous pouvez saisir par avance toutes les écritures qui doivent étre
comptabilisées a une certaine date.

» Numérotations automatiques

Le programme Comptabilité vous permet de saisir des écritures en utilisant des plages de
numéros différentes. Cette fonction offre plus de clarté, nous permettant de savoir de quel

genre d’'écritures il s’agit.
MH4e )l E hIHX
Mumeratation

Dégignation | Caizse

—_

Jernier no de document |8
prachain numéro 10000

 Devises

A partir de la ligne Or de Comptablité, vous avez la possibilité de gérer les monnaies
étrangeres. La fenétre «Devises» vous permet dintroduire les cours de change. Le
programme calcule toujours d’aprés le dernier cours saisi.

FRCEE—— RENY
H4 e EREX |%-|v- 5§ | 2-H
Devize |EUR Code |SO [EUR
Dézsignation |Eum
Compte profit | 3906 ...| Différence de change
Compte perte

—Calcul du cours pour CHF
Cours Lnite Facteur de cours

160.73 CHF = 100 EUR
Cours du jour
htréer @Ediler &Sgpprimer | mﬂgtions

Devise de éfére Date Cours Unité Facteur de coi Crée le

L

Presque toutes les monnaies sont déja saisies avec leur code ISO. Vous n'avez plus qu'a
introduire le cours actuel a utliser dans la comptabilité. Faites également attention aux

20 octobre 2008 M. Rohrer Page 9
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comptes utilisés pour les différences de change. Si vous désirez travailler avec le cours du
jour, vous devez le saisir.

00800 = IEY %~ ¥ B
e D Ezigruation 150" Compte de différen: #
ATS Autnche ATS 3308
AL Australie ALIC 3906
BEF Eelgique BEF 3306
CAL Canada CaC 33908
CHF Drevises standard CHEF 3308
DEh Allemagne DER 3306
DKk Danemark CkE 3908
ESF E zpagre ESF 3308
R s
Clhd Cinlavm A~ Clkd 20nc

» Menu Fonctions

Le menu des fonctions offre plusieurs paramétrages importants : suppression d’écritures,
extournes, création d'écritures, sauvegarde, lecture, définition de l'affichage des écritures,
filtres, etc. La «recalculation» est le point le plus important de ce menu.

8 S a——

Editeur de masque

Ecriture »

Insérer texte supplémentaire  Skrg+M :l

ECri >
b e e e Recalculer les écritures _II
Lire BYR ¥ Recalculer les soldes ]
Intervertir déhitfcrédit 1
Chaisir PO avec montant " Recalculer les types de coiits

Choisir poste ouwert

Tester et comger postes ouverts
Calcul de 'escompte %% L S

¥ #erfier les Acntures TWA, les comptes et les maont,

Configurer le masgue

Ordre de saisie [ Wérifier lez périodes bouclées
Solde balance

ulation

Filtre Ok Annuler

Il est conseillé de d'utiliser cette fonction de temps a autre. Selon le nombre d’écritures que
vous avez saisies et les performances de votre PC, il se peut que les soldes ne soient pas
enregistrés justes. Vous pouvez utiliser cette fonction aussi souvent que vous le voulez si
vous n'étes pas sdr que les soldes ont été correctement enregistrés.

Nous vous conseillons de cocher les cases «Recalculer les soldes» et «Vérifier les soldes
TVA, les comptes et les montants» et enfin de valider votre choix en cliquant sur le bouton
«OK».

Il faut éviter de Tester et corriger les PO a moins d’'une grosse catastrophe. Avant d’effectuer
cette tdche nous conseillons de faire une sauvegarde des données de la société.

20 octobre 2008 M. Rohrer Page 10
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3. Ouverture d’'une nouvelle période
» Bilan d’ouverture (1% fois)

a. A la premiére ouverture (p. ex. aprés changement de programme) il faut créer les
écriture. Aller dans Comptabiliser / Bilan d’ouverture puis « Comptabiliser »

Frowsgmene =
ﬁlﬂ Comptabilizer | E Quitter
D ate Document Texste
|D1 m.2ooe # |Ec:riture d'ouwverturs |
Dewvize |CHF .,

Compte Muméro de comr Désignation DC Saldoedt SaldoMeu |
L 1000 1000 Caisze 1 0.aa £00.00
1m0 1010 CCP 8010109 1 0o 1'325.00
(1020 1020 UBS KK 1020.1020.8 1 0.aa -15'400.00
|12 1021 C5 Kk CHF 10210834 1 oo n.aa
. [1050 1050 Placements fixes 1 0.00 0.00
| |1060 1060 Titres 1 0o n.on
__|1100 1100 Deébiteurs 1 0o n.aoa
(1109 1109 Ducraire 1 0.aa 0.aa

» Création d’une nouvelle période

Menu Société / changement d’exercice

Le programme Comptabilité permet de créer rapidement et simplement une nouvelle période
comptable, méme a I' avance. Les soldes de I'année en cours peuvent étre transférés et mis a
jour dans la nouvelle année a tout moment. Ce chapitre vous apprend comment ouvrir une
nouvelle année comptable et & quoi vous devez particuliérement faire attention.

Avant de créer une nouvelle période comptable, il est nécessaire de sauvegarder vos
données et d'effectuer toutes les réorganisations. Une fois la sauvegarde effectuée et les
divers problemes de données levés, vous pouvez créer une nouvelle période.

Avec le changement d’année, vous générez une nouvelle période comptable. En plus, vous
pouvez choisir de reprendre les comptes, les soldes, ou les budgets. Méme si les soldes de
'année en cours ne sont pas définitifs, vous devez les transférer, ce qui vous garantit une
comptabilité sans faille et la possibilité de comptabiliser aussi bien dans I'ancienne année que
dans la nouvelle.

Le changement d’exercice peut étre répété autant de fois que vous le désirez.
Lors du changement d’année, les points suivants sont repris :

Les comptes

Les postes ouverts

Les rappels correspondant aux postes ouverts

Les soldes des comptes débiteurs, créanciers, du bilan ou autres
Les soldes des centres de codts

Les budgets des comptes et des centres de codts.

OO0 O0OO0O0Oo
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La fenétre qui s’ouvre vous propose automatiquement le nouvel exercice comptable selon les
données de I'exercice en cours. Si I'année est déja créée le programme va vous proposer
« Répéter le changement d’année pour la société xxx en janvier xx ».

A

'd
@ Créer un nouvel exercice pour la société TESTZ dés janvier 2009 7

Reptise de 'exercice précédent [TEST2 | x|
—Actualization des comptes

v Beprendre les comptes de 'exerc. préci

[~ Uniguement les comptes utilizés

[ Actualizer les comptes avec WEMUF

—Reprize des soldes

¥ Comptes débiteurs

¥ Compte ciéanciers abilizer lez zoldes B0 avec
v Comptes de liquidités Mo de pigce
¥ dutre comptes du bilan ate de document | 01.01.2009 Tﬂ

—LCalcul dez coiits

[¥ Solde A nouveau support de codt

—Budget

v Appliquer amiger les valeurs avec le facteur 1.00
Amondi (001 -

—Données pour la nouvelle année

MNombre de mais 12 =5
MHombre de pérode de bouclement 1 =

Actualisation des comptes Reprendre les comptes de I'année précédente.
Uniguement les comptes utilisés

Actualiser les comptes avec ... (vous ne devriez jamais
utiliser cette option qui compléte votre plan comptable
d’'aprés le plan comptable PME).

Reprise des soldes Vous définissez dans ce bloc :
Pour quels comptes reprendre les soldes
Le numéro et la date des écritures du bilan d’ouverture.

Calcul des codts Sélectionnez cette option si vous voulez reprendre les
soldes des centres de co(ts.

Budget Cochez cette case pour reprendre les budgets dans le
nouvel exercice. Vous avez également la possibilité
d’appliquer un coefficient d’augmentation pour le nouvel
exercice.

Données pour la nouvelle année Vous pouvez, si nécessaire, prolonger (mais pas écourter)
la durée du nouvel exercice. Le nombre de périodes de
bouclement peut étre également augmenté, jusqu’a un
maximum de 8.
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» Astuces

0 Quelques exemples d’écritures & ne pas oublier au 1* janvier

» Bilan d’ouverture & Bénéfice / perte (si c’est un bénéfice)
» PT a compte xx
» Compte xx a AT

o Sile message suivant apparait a I'affichage du PP

[Z]Protocole d'erreur i %]

Compte/Go... | E rreur |

Y.

Ok, Annuler

Cela veut dire que le bilan d'ouverture n'est pas équilibré. Dans ce cas référez-vous
aux explications données au chapitre Vérification des soldes.

4. Paiement des factures
Bk Gestion des PO dans Entreprise

Factures clients

manuellement depuis la facture (le moins conseillé)

par la caisse

depuis les PO

par fichier BVR (.v11) -> Documents / Postes ouverts / Lire BVR

i. si les PO sont gérés dans la compta le lien se trouve sous Comptabiliser /
Postes ouverts / Lire disquette

ii. ouvrir le fichier, sélectionner la banque ou la poste

iii. vérifier que tout est lié (si pas lié & un PO I'écriture est rouge)
iv. payer tout

v. imprimer le protocole puis fermer

O O 0O
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Factures fournisseurs

o Manuel par les PO

o Ordre de paiement (obligatoire pour envoyer les données par fichier DTA)
= documents / liste de proposition / Paiements -> créer un ordre de paiement
= la procédure est détaillée au chapitre Ordres de paiements + fichiers DTA

_inix
Ao i@ RHXTE [ %-|v- B &-H
Zahlungslaut [1 Zahidatum [08102005_ 5] Status| Hon complabilsé
Bankbezug [ ) [cHE Zahlbetrag 589,85
Tent | on OP's je Zahlung
Zahlungsart |Paiement | [Aucun par paiement seul. un PO) |
Transerait [BRSETETS
o Meu [F1Bearbeier = Liischen EiDelals £} Furktionen | 2 Bucken
D Huméro Adiesse] Typs __ MontantPO_Escompte PCOP\ Montant Mol de versement 1 Numéro de ban Numéro de co Compls =

[ G T JEEIET
il 66 13321 Rotronic AG Hol®

] £7 13321 Rotionic AR =

Il 68 13321 Rotranic AG _

63 15365 JET Schweiz T A5 Date Valeur [doi]

=] 70 15965 JET Schweiz IT AG Réperoie[ =

] 71 16343 Ingrarm Micra GmbH

] 72 16349 Ingram Micro GmbH

L 73 16343 Ingram Micra GmbH

] 74 16349 Ingram Micro GmbH

| 75 16343 Ingram Micra GmbH -

] 76 16349 Ingram Micro GmbH 1426.55 0.00 142655 LNv: 199 2000
] 77 18921 PANDA SOFTWARE KA 1167.30 000 CHE  1167.30 LNi: 240 236472 2000
] 78 18921 PANDA SOFTWARE 1167.30 0.00 1167.30 LNv: 240 236472 2000
| 79 18821 PANDA SOFTWARE KFa 264.35 000 CHE 26435 LML 240 236472 2000
i3 80 18921 PANDA SOFTWARE 264.35 0.00 264.35 LNL: 240 236472 2000

» Gestion des PO dans Compta

Si la gestion des factures se fait dans la compta avec OPOS, le procédé est identique au
chapitre précédent, mais il faut d’abord exporter les factures, cf point suivant. Les documents
se trouvent dans d’autres répertoires.

» Exportation des données dans la Compta

|Interface Fenétres 7

Compta Selectline Compta irect Export compta [ <]

Editeur de masque Période
Exparter jusqu'au 14102008 15
Assiskant import Compta Pro Etape . S— R
F ‘export
Assiskant export Compta Pro Texte
ITous les documents clients j
dbase
Import 3 ITous les documents foumisseurs j
Bt , Sesam Rewe direct 7 Faiements
Shap » SEsaMm Rews [~ Wariation de stock
Topal [~ Désassembler nomenclature commerciale
Liske d'ecriture —Dption
Export Paradox [~ Wérifier la période de cléture
Effacer export: Comptes collectifs ITeStar j
Comptes marchandises ITESth j

Effacer tous les exports

Vous pouvez visualiser et méme imprimer les données qui sont exportées. Si certains
documents n'ont pas été imprimés ou si les codes TVA sont faux le programme va vous
indiquer lesquels avec la raison.

fo X
0 écritureds) comptablels) exportée(s) |
11 Ecritures) avec erreur non exportés(s) |
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» Erreurs de saisie ou de compensation

o Dans Entreprise
i. aller dans PO réglé : cliquer sur reprendre (F3)
ii. dans PO ouvert : supprimer I'écriture puis la refaire
iii. Attention lorsqu’une écriture est exportée en compta, si on la reprend et
on I'efface dans Entreprise elle ne sera pas supprimée en compta!
o Danscompta
i. corriger I'écriture directement dans le journal

5. Préparer document TVA

o La 1% fois il faut configurer le formulaire par Menu Options / préparer formulaire TVA

rg|nffectation des comptes pour le décompte T¥A 20

Hatio
|D'I ]  |Décampte selon les contres-prestations convent

Choix de comptes

Eﬁréer @ Editer  ¥] Supprimer | &Dgtions
D vorKonto bizk.onto Code ¢

b|mo o 993339 12
| (100 993339 13
| Mmoo 999939 17
| |mo o 993339 18
| (100 993339 14
| |mo 0 993939 2
| |0 |E0000 £0000 7
| (010 Ba200 £200 7
| |00 BG40 EE40 7

Astuce : si le formulaire refuse de s'ouvrir il faut ajouter la nouvelle année comptable
dans le fichier MWST.DAT

o Apercu / impression du formulaire -> Menu Exploitations / décompte TVA

| Décompte TYA i} ]
Edition

Trimestre |iui||et-septemble LI2DDS j

o0 Lorsque le formulaire est prét a étre rempli et envoyé a la TVA il faut absolument
bloguer la période ! -> Menu comptabiliser / bouclement de période

Bouclement de la période x|
Bouclé juzqu'a |.-’-‘«ucuns

Nouveau boucl.

Buchungen in abgeschlozzenen Perioden

% vor dem Yerschieben nachfragen

™ automatizch in nachste freie Petiode verschisben
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6. Apercus

» Apercu des comptes

Hormis les impressions, Winware Comptabilité offre la possibilité de visualiser les comptes
sans devoir les imprimer.

Menu comptabiliser / affichage / extrait de compte

E|E:-:trail: de compte : =10l x|

1000 Caizze B00.00 E00.00 CHF [T Calcul du solde const.
1010 CCPAa0-1010-9 -3'080.00 -3'060.00 CHF
MNumératatior Donnée FPoz [ate Figce Compte Cpartie ril
1 1 17 01.01. 2008 1ma 3100
] 3 33 2400 2008 5-1 1m0 a000
1 4 2 24102008 10000 1ma B2a0

En cliquant sur le bouton avec les trois points, vous pouvez sélectionnez chaque compte de
votre comptabilité. Une liste des écritures comptabilisées dans le compte correspondant est
affichée, de méme que le solde du compte..

k Vérification des soldes

Pour avoir un coup d'oeil sur les résultats, Winware Comptabilité vous permet d'afficher les
soldes par mois ou par période comptable.

Menu comptabiliser / vérifier les soldes

Yue d'ensemble des soldes |

Période [ EEEEE

Debiteurs 0o
Créanciers 0.oa
Comptes du bilan -17816.45
Comptes de résultat 4941 .45
Compte zans affectation 12'875.00
Solde total .00

Ok Annuler

Pour que la comptabilité soit correcte, le champ « Compte sans affectation » doit étre a 0. En
cas de différence rechercher dans les différentes périodes ou se trouve le probléme.
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» Vérification des budgets

Sivous avez affaire a des budgets dans votre comptabilité, vous pouvez vérifier et comparer
les chiffres & atteindre.

Menu comptabiliser / tester les budgets

[Z]surveillance desbudgets.. =10l x|
4 4 »M|&B H

Meldegrenze Hésultats

| Dépassement du budget des comptes 0.0%
¥ Dépassement du budget des c. de codts 0.0%
¥ Dépaszement du budget des sections 0.0%
[~ Exécuter autom,. au démarrage du progranmne. Affich, % CHF

Les valeurs sont automatiguement recalculées et affichées dans cette fenétre. Comme nous
n'avons saisi aucun budget, notre exemple n’affiche aucune valeur.

La case «Exécution au démarrage du programme» est une fonction intéressante. A chaque
démarrage du programme, Le programme Comptabilité affiche cette fenétre avec les chiffres
mis a jour.

7. Exploitations

Ce chapitre vous montre les impressions importantes que Winware Comptabilité met a
disposition. Bien sdr, toutes les listes exigées Iégalement sont intégrées au programme.

k Liste d’écritures

Une liste d'écritures est un journal de toutes les écritures d’'une période choisie. Cette
impression sert a un archivage complet de votre comptabilité qui pourrait étre réclamée par
une révision.

Menu Exploitations / liste d’écritures

5
-Ti—
" Période du |01.01.2008 i§
au (31.12.2008 1§
" Moct

- e
B [ Afficher les extoumes

[~ &vec valeur Euro

Ok Annuler
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» Extrait de compte

x
Compte [ = T = Les extraits de compte fqnt egalement partie des
G B EREEE listes incontournables qui font partie de chaque

Date d'écriture

Date de saisie & ® jE! com ptabl'lté
Mo de piece

I™ Afficher les extoumes Menu Exploitations / extrait de compte

[~ Reguéte avancée
[~ Awec valeur Eura

Tri

Mo de pigce =5
Donnée

Date de saisie =]
D ate d'écriture

Montant =
Contrepartie

Ok Annuler

Compte de résultat x|
Plan comptable (=] hd

Période |Solde total |

B Compte de résultat PP

Menu Exploitations / compte de résultat

W Justificatif du compte

[~ Cacher les comptes avec un solde = 0

I~ Enlever lez plans non utilizés

¥ Waleurs exercice précédent

¥ Weérifier la shucture

[ Tenir compte du pré-traiterment des soldes

[ Seul devise I: Prendre en considération
[ AwvecEuro

[~ Totalen haut

[~ Convertir en E facteur Ijl

Ok | Annuler |

» Bilan
Menu Exploitations / bilan

Bilan x|
Flan comptable [l -

Periode |5olde total |

Jv Justificatif du compte

[~ Cacher les comptes avec un solde =0

[~ Enlewer les plans non utilizés

¥ Valeurs exercice précédent

v “erifier la structure

¥ Tenir cormpte du pré-tratement des soldes
I~ Seul devise Ij considéd
[~ Bilan avec Euro

[~ Tatal en haut

[~ Convertir en lj facteurljl
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8. Cloture

Ci-apres vous trouverez quelques astuces pour la cléture de vos comptes et gagner du temps
avec la fiduciaire.

1. Les comptes TVA «Impdbts préal. Materiel + prestations » (1170 dans le modéle) et
« Impdts préal. charges d'exploi.+investis » (1171 dans le modéle) doivent étre a 0. Vous
devez transférer les soldes dans le compte « TVA due » (2200 dans le modele). Le code
TVA doit étre vide.

2. En cas d'écritures d’amortissement, il faut également faire attention a ce que le code TVA
soit vide.

3. Les comptes débiteur + créancier doivent contenir le méme montant que si on imprime
I'état des postes ouverts au 31.12 -> Menu Exploitations / PO / PO débiteurs créanciers.
a. reprendre de mois en mois pour rechercher la bulle -> comptabiliser / vérifier les
soldes.
b. lancer une recalculation dans le journal (F7).

4. Pour saisir les écritures de cléture avec la fiduciaire choisir la période
« Cléture 1 » et nommer par exemple toutes les écritures « clo ».

5. Sivous débouclez le mois de décembre n'oubliez pas de le boucler rapidement.

6. Vérifiez entre le PP et le Bilan que le résultat est identique.

7. Aprés cléture avec la fiduciaireil faut absolument Valider les écritures.
-> Menu comptabiliser / valider les écritures. Cette procédure est obligatoire mais
n'oubliez pas que vous ne pourrez plus revenir en arriére !
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9. Mise ajour des données

Menu Fichiers de base — actualisation des données.

Nous vous déconseillons de procéder vous-méme a cette procédure. Ou alors faites une copie
de votre répertoire complet mandant « Mxx » et travaillez sur la copie.

Ce menu vous permet de copier des données de n'importe quelle société dans celle en cours.
Cette fonction doit étre utilisée avec précaution ! Faites toujours une sauvegarde de la société et
du programme avant de faire la mise a jour.

Actualisation des données =]

—Actualiser avec sociéte

|M viSociété Modéle PME

—Type d'actualization

MHouvelle donnée Données dizponible
Ingérer Actualization  Remplacer
Tout [ | { | [ |
Code TV [ - [
Comptes | { | |
Dézignation du conmpte H
Planz comptable o o
Fichisr T | [ |
Ok, Aprler

Vous indiquez d’abord de quelle société vous désirez reprendre des données, ensuite vous
choisissez entre les différentes possibilités suivantes :

Nouv. Données - Insérer

o Copie du plan comptable (*.kpl).
Les plans comptables existants seront renommés en *.bak.
Mise a jour du fichier de paramétrage du décompte TVA (z.B. MWST2000.DAT).
Mise a jour des clés de taxe.
Mise a jour des données de base des comptes. Tous les comptes manquants sont
ajoutés. Si la désignation des comptes est la méme que celle de I'année précédente
mais différente de celle de la société modéle, le programme considére que vous n'avez
pas modifié la description vous-méme et la modifie d'apérs celle des comptes de la
société modéle.

O O Oo0Oo

Données disponibles - Actualiser

o Copie du plan comptable (*.kpl).
Les plans comptables existants seront renommés en *.bak.
Copie du fichier pour le paramétrage du décompte TVA.
Copie des clés de taxe.
Mise a jour des données de base des comptes. Mise a jour des comptes existants,
création des comptes manquants, suppression des comptes inutilisés. Ces comptes ne
doivent étre utilisés ni dans I'année précédente ni dans I'années en cours et n'ont plus
aucune utilité (p.ex. débiteurs, créanciers, report, avance).
o Copie des textes des rappels (Mahn.ini).

O O 0O
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Données disponibles - Remplacer
o Copie du plan comptable (*.kpl).

Les plans comptables existants seront renommés en *.bak.

Copie du fichier pour le paramétrage du décompte TVA.

Copie des clés de taxe.

Mise a jour des données de base des comptes. Mise a jour des comptes existants,

création des comptes manquants, suppression des comptes inutilisés. Ces comptes ne

doivent étre utilisés ni dans I'année précédente ni dans I'années en cours et n'ont plus
aucune utilité (p.ex. débiteurs, créanciers, report, avance).

o Copie des textes des rappels (Mahn.ini).

o N'utilisez cette fonction que si vous connaissez exactement ses effets. Les données
«corrompues» peuvent étre encore plus corrompues en utilisant cette fonction. Nous ne
saurions trop vous recommander de prendre contact avec le support pour éviter tous
messages d’erreurs et tous malentendus.

O O 0O
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10. Ordres de paiements + fichiers DTA

» Configuration des données bancaires du fournisseur

ere

Ceciestla 1™ étape a effectuer avant de pouvoir établir des ordres de paiements, faites-la au fur
et a mesure que vous introduisez vos factures fournisseurs. La tadche est longue au départ, mais
vous gagnerez ensuite du temps.

Prenez sous les yeux votre facture fournisseur et son BVR

Ouvrez la base « Fournisseur » et allez sous « Paiement ».

Configurez les champs « Conditions de paiement », « Coord. Bancaires » et « Types de
paiements ». Profitez de compléter également le n° TVA sous « Options ».

Voici un exemple d'un fournisseur ayant un BVR orange et un compte a La Poste

Conditions de paiement

20 jours net
Délai de paiement en 'espace de 20 jour(s] wIR

0.00 % Escpte en l'espace de 0 jours) Facturation | Brut -
0.00 % Escpte en l'espace de 0 jour(s] Part

Trafic de paiement automatique | Encaissements et paiements |+ | -

Coord. bancaires

Compte bancaire [ autre: coord. bancaires... -
Titulaire du compte
Bangque | 3000 ... | Postfinance - Sc - [ + Format n® de référence -
|B&sM
—

Types de paiements

Article charge

Paiement | BVR 27 positions - | 1 ...|.~’-‘«rticle

M* d'adhérent }_‘

Encaizzement | BVA -
Banque de réf. | 2 ... CCP 10553553

4

Sous conditions de paiement : notez le délai indiqué sur la facture. Si le délai n'existe pas
dans votre liste, créez-le.

Laissez Paiement si vous ne faites que des paiements a ce fournisseur.

Saisissez les coordonnées bancaires de votre fournisseur que vous trouvez sur le BVR.
Dans cet exemple le fournisseur a un CCP aupres de Postfinance.

Indiquez sous « Paiement » le type de bulletin de versement.

Ne vous souciez pas de la zone « Encaissement ».

Sous « Banque de réf. » indiquez la banque que vous allez utiliser pour payer les factures
de ce fournisseur.

H (NE

Méme si vous gérez votre stock avec les entrées de marchandise liées aux factures
fournisseurs, définissez un article par défaut (avec bon n° de compte comptabilité et code
TVA). (Vérifiez que votre article est correctement configuré sous « Achat », soit avec un
code TVA sous « Taxe » et le compte marchandise achat sous « Compte de charge » !)

Sous N° d'adhérent saisissez le n° de « Compte postal » indiqué a la fin de la ligne de

codage BVR. Dans notre exemple le code BVR est le suivant :
0100000057502>000000000012622280384043806+ 010563538>

Donc le n° d’adhérent est 010563538.
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Cliquez sur la case « Format n° de référence » et définissez les zones de codage BVR.
Dans notre exemple 0100000057502>000000000012622 BN+ 010563538> le
n° de document se trouve de et le n° de client chez le fournisseur de 11 a 15. Le
fournisseur n'a pas fait apparaitre la date de la facture dans le codage BVR donc nous
mettons 0 sous « Date de document ».

Modéle  000000000C022RL20RRR0ARR000

du a
MNuméno de document

MNuméra fournizzeur
du Format
[ate de document ddmmyy  *

[ ok

| | Annue |

Si votre fournisseur a plusieurs comptes bancaires, cliquez ici pour les définir. Lorsque
vous scannez votre BVR, le bon compte sera automatiguement pris en considération.
Vous pouvez aussi le définir en allant (dans la facture fournisseur) sous « Options » puis

_> Loord bancaires . Par défaut le 1°" compte s’appelle toujours 0.

]

Voici un exemple d'un fournisseur ayant un BVR orange et un compte a la banque

Coord. bancaires x

Cornpte bancaire

Titulaire du compte |Jet Schweiz [T AG
Bangue |4835 JEHEDIT SUISSE (4]
IB&MN | CH7504835064E6514591000 |

* Format n® de référence |

Types de paiements
Article charge

Paiement |0 5 I‘I ...IArticle
Encaizzement |manuell/DTA-SFrHnland +| M dadhérent
Banque de réf. |2 ..|CCP |D1 0026722

¥ Coord. bancaires standard
Ok | Anhuler |

Les 2 informations les plus importantes sont la « Banque » et « Titulaire du compte ».
L'IBAN ne peut étre introduit que si le fournisseur le fait paraitre dans sa facture. L'IBAN
ne sert a rien lors de versements par BVR, par contre il est obligatoire avec des BV

|

roses.

Voici un exemple d'un fournisseur ayant un BV rose et un compte a La Poste

Conditions de paiement

30 jours net

Délai de paiement en 'espace de 30 jour(s)
0.00 % Escpte en l'ezpace de O jour(z]
0.00 % Escpte en l'ezpace de O jour(z]

Trafic de paiement automatique | Paiemerts - |

Coord. bancaires

WIR

Facturation
Pat| |

N* de CCP [

autres coord. bancaires... ]

Titulaire du compte
Poste | 9000 <. | Postfinance - Schweizer Po
IBAN |

Types de paiements

Article charge

Paiement | "Rouge" [Poste) - | |
Encaiszement | DTA-ntérieur-5FR /manuel A | M* d'adhérent
Banque de réf. | 2 | (BB |250030?1?
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» Création des factures fournisseurs avec codage BVR

2 méthodes sont possibles, soit :

= Scanner la ligne de codage BVR du bas
= Créer la facture puis scanner la ligne de codage BVR du haut

= Scanner laligne de codage BVR du bas
Menu Documents -> Postes ouverts -> Lire BVR
- Sivous avez correctement configuré votre « stylo » en lui indiquant que vous utilisez

Winware/Selectline, vous pouvez scanner directement votre ligne de codage. Sinon,
cliguez d'abord sur « Saisir ligne de codage manuellement ».

-t (RS PERR LR ¥ S

AR Montant D
. Saisir ligne de codage manuellement k
F
Saisir bulletin de versement X

0100000057502 00000000001 262228038404 3806+ 010563538
Mode de paiem. |VESR 27-stelig Avec montant

Mo de référence |DDDDDDDDDD1 2622280354043806

Mo, d'adhérent |010563538
Mantant | 57.50

Créancier | sl
Date (23102008 ]

ArticlesCompte |1 .| Aticle
Mo de document | 3035404350

Tech Data [Schweiz] GmbH

Ok | Annuler |

- Vérifiez les données, si elles sont incorrectes corrigez-les. N'oubliez pas
d’éventuellement aussi corriger dans le fournisseur.

- Sile n° de facture et la date ne sont pas indiqués dans le BVR, n'oubliez pas de les
corriger

- Cliguez sur OK

- Vous pouvez lire autant de BVR que vous désirez puis cliquez sur I'éclair « Editer
Position ». A ce moment vos factures seront générées.

Si vous liez vos factures fournisseurs avec les entrées de marchandise ou si vous
voulez faire paraitre chaque article séparément, vous devez ensuite

- Ouvrir la facture

- Supprimer la ligne créée avec l'article par défaut

- Créer le lien avec votre entrée de marchandises avec ALT+F11
0 ou saisir a la main vos articles et prix

- Vérifier le total
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= Créer la facture puis scanner la ligne de codage BVR du haut

- Créez une nouvelle facture fournisseur
- Saisissez la date, le fournisseur, le n° de facture, etc.
- Liez avec votre entrée de marchandises

0 ou saisissez a la main vos articles et prix

La suite est utile si vous avez déja créé des factures fournisseurs sans passer par la
lecture du codage BVR.

- Allez sous « Options » puis Coord. Bancaires -> Foord bencaies [l ] pour vérifier la banque

du fournisseur (si plusieurs).
- Allez sous « Texte » puis dans « N° de réf. » et scannez le code BVR (celui qui se trouve

encadré sous « Referenz-Nr./N° de référence/N° di riferimento »!)

Adresze —Opti
P"H_ Emplacerment M* de réf. |
Options .

Dépat

Paositions

» Créer un ordre de paiement

2 possibilités sont offertes :

i. Générer une liste des factures échues

Documents / Liste de proposition / Paiements (si gestion PO dans entreprise)
Comptabiliser / Postes ouverts / Proposition de paiement (si gestion PO dans compta)

Dans le menu paramétres qui s'affiche, définissez vos souhaits, puis cliquez sur OK

Géneral
Filtre: Echéance 04.11.2009 &
Protacol T
i Payer avant échéa | 333 Jourls) %
] Escompte échu le [04.11.2008 |

Considérer avant léchéance

Autoriser aprés échéance | 0 Jour: |

Considérer les notes de crédit]_]
Bangues de réf. manquantes '
Jour de traitement i7E|747 1120687@|

: Récapituler PO par paiement .
E_Aucun [par paiement seul. un PO] =

Si vous désirez voir paraitre toutes les factures (méme non échues) nous vous
conseillons de mettre 999 Jour(s) comme ci-dessus. Vous pouvez aussi laisser a 0
Jour(s) mais indiquer une date ultérieure du style 31.01.2009.

Attention : si vous avez oublié de définir la « Banque de réf. » dans le fournisseur (cf
point n° 4 plus haut) le programme ne vous dira rien du tout et en plus la facture ne
s'affichera pas dans la liste !
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Si vous restez sur le mot « Paiements », vous verrez a droite la totalité des factures
échues pour toutes les banques.

Si vous cliquez sur CCP (dans I'exemple ci-dessous) vous verrez a droite toutes les

factures ou vous avez défini votre CCP comme « Banque de réf. ». Si vous cliquez sur
un nom de fournisseur & gauche, vous voyez a droite que la facture sélectionnée.

23 4=y B

Bangue de référence / Somme Postes ouverts
Désignakion Maonkant Monkant PO W° de pi...
= [=] Paiements 275875 275875 10576
- ®c 8'000.00 8'000.00 - 10584
T Roms
& PAMDS SOFTWARE 5'56460 5564, 60 1!:!?92

Vous pouvez rajouter ou supprimer des factures avec les 4 = .

Dans cette fenétre vous ne pouvez pas voir le montant total a payer. Vous pouvez le

voir en cliquant sur l'imprimante, puis « Paiement» et en affichant a I'écran la
« Proposition de paiement ».

Pour générer l'ordre de paiement cliguez sur fa puis Paiements et confirmez, puis
passer au point ci-apres.

ii. générer un ordre de paiement vide ety insérer les paiements manuellement

Documents / Postes ouverts / Ordre de paiements (si gestion PO dans Entreprise)
Comptabiliser / Postes ouverts / Module de paiement (si gestion PO dans compta)

Ordre de paiem. |4 ] Date paie. 3EI'| D:QDDB @ Statut| Haon comptabilisé
Banque de réf, |2 Lewn CCP | EHE A payer 278875
Texte | [P i ) B Hggrogpemgnt d.e.'.:.'.D par paiementl
tode paiement i_l_:'aiement ] X :_.-’-‘n.uc:un _[pal paiement zeul. un F'D] -
Type de transfert :_Ayc_:u.r]_ =l
A Ajouter E}j Fodifier sl Effacer ? [etailz i _ﬂﬁ Fonctions QF Comptabilizer
Table:ZP:ld Muméro Adressel Type tMontant PO Escompte PC Dev Montant tdatif de verseme
[ 3 179 1RORR dab Srbiwsiz 1T &5 K.Fd AIRA TR nnn rHe ATRE IR Paiement IFT 5
« Date paie. » indiquez la date du jour ou seront débités les paiements de

votre compte bancaire ou postal

« Banque de réf. »  indique le compte duquel sera débité le montant (poste,
banque, etc.)

« Texte » texte libre

« Mode paiement »  ne peut étre changé

« Type de transfert » méthode de transfert choisie -> laisser Aucun pour DTA

« Statut » Non comptabilisé ou comptabilisé

« A payer » montant total de I'ordre de paiement

« Regr. De PO...» un PO par paiement ou un PO groupé pour chaque
fournisseur

Vous pouvez encore rajouter ou supprimer des factures avec les 4 = .

Avec l'icdne « Modifier » ou double-clic sur la ligne (bleu clair) vous pouvez modifier les
informations du paiement ou corriger p. ex. le n° de BVR.
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Avec I'icdne « Fonctions » vous ouvrez la fenétre de configuration des motifs. Vous
pouvez ouvrir cette fenétre également depuis Société / Option société. Le motif 1
équivaut a la description qui apparait dans le Journal.

;ﬁ Fonchions

Vanable et constante pour motif de vers.

Matif de paiement par OP [DTA masimum 14 paiements)
Matif 1 | Paiement @O0{M ame}
hatif 2 | @mg
hatif 3
hatif 4

Libellé pour paiement

44 |4 4

Teste | "Paiement " + {Name} b

Test

Réglement desz frais

| P
Fraiz | Tous les frais & charge du donneur d'ordre - I

Paramétres BYR

BWR !2? pozitions v| [ * Format N* de référence ]

Finalement vous pouvez « Comptabiliser » votre ordre de paiement.

Si tous vos paiements sont en CHF vous n'avez que la date a vérifier (date du débit a la
Poste ou Banque). Sinon vous devez configurer les données de « Cours de change ».

Date| 31.10.2008 8 |Dacument | |

Frais bancaires
Montant | 0.00 CHF | Comptei |
Teute | |

Cours de change
de au Cours
| P EUR CHF 1.63770

E ]

(B%

[ Actualizer fichier de base des devises

|- ok J [ Annuler ]
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k Création d’un fichier DTA

Depuis votre module Ordre de paiement (cf chapitre précédent), cliquez sur « Fonctions / OPAE

l_ﬁ- Fonctions
% OPAE - Créer fichisr

Dans la fenétre ci-aprés définissez :

- la date & laquelle la banque doit débiter les paiements

- le répertoire dans lequel le fichier (qui s’appelle « DTALSV ») doit s’enregistrer
- I'ID de I'expéditeur (défini I'extension dans ce cas cela fera DTALSV.MR)

HE H
Drate Valeur [doit] | 31.10.2008  f

Fépertoire | O:hGestion-StevibCompta-Stey §|

|0 expéditeur

Cliquez sur OK. Si tout est en ordre la fenétre suivante s'affiche, cliquez sur OK.

1 } Transfert pour 1 destinataires kerming
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» Importer le fichier DTA dans Ebanking

Connectez-vous dans Ebanking (dans I'exemple ci-aprés les copies d’écran concernent la BCBE)
puis allez dans le répertoire des Fichiers de paiement et cliquez sur transfert DTA,

Fichiers de paiement
Transfert de fichier DTA
Fichiers DTA en cours

Cliquez sur parcourir et sélectionnez votre fichier DTALSV.xx, puis cliquez sur « Transférer le
fichier ».

Transfert de fichiers DTA : sélection et transfert d'un fichier DTA

Fchier | i (Famon ]

Information protection de données @

[TRANSFERER LE FICHIER]

Si votre document DTA est correct, vous obtiendrez le message :

Transfert de fichiers DTA : confirmation

Les ordres du fichier DTA transmis sont maintenant disponibles pour traitement dans les ordres en cours.

Fichier transmis DTALSV.MR

Taille en octet: 512

Livié le 30.10.2008, 10:19:29 heure
Mb. total de paiements : 1

Montant 1'003.85

Mb. de paiements corrects 1

Nb. de paiements erronés: [

Nb. de paiements rejetés - o

[SAISIE D'UN NOUVEL ORDRE]
S'il'y a des erreurs dans votre fichier vous obtiendrez un message de la banque.
Dans I'exemple ci-dessous nous avons mal configuré notre « Compte bancaire » sous « Banque

de réf. Interne ». Nous 'avons saisi 16 873.121.0.25 au lieu de 16873121025 (il ne doit pas y avoir
d’espaces ou de points).

Transfert de fichiers DTA : confirmation

Ci-dessous vous trouvez la liste des paiements erronées ou rejetés.

Paiement Erreur Description de I'erreur
1 16 873.121.0.25 Numero de compte du donneur dordre non trouvé, ordre rejeté
0 - Fichier entier rejeté
Fichier transmis : DTALSV.MR

Taille en octet: 512

Livré le : 30.10.2008, 10:12:07 heure

Nb. total de paiements : 1

Montant 1'003.85

Mb. de paiements corrects o

MNb. de paiements erronés: o

MNb. de paiements rejetés - 1

[SAISIE D'UN NOUVEL ORDRE]
Apreés importation, tous vos paiements sont visibles dans la zone des « Paiements en cours ». Lors

de vos premiers essais, nous vous conseillons de toujours vérifier les données dans cette zone.
Cela vaut également la peine pour vos paiements en devises étrangeres.
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