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1 Menu Comptabilité

& MCR-suite

f—]

=] B =
= * e

Fichier Environnement

Saisie des écritures

Plans comptables

Extraits de comptes
Soldes des comptes
Décomptes TVA

Réévaluation des comptes en ME

Edlt\ons
Impression des Bilans et P.P.

Budgets »

Tableau de bord

Bouclement

Extractions et récupérations

Configuration 3

Aide 3

Saisie des écritures
Opérations relatives aux écritures : saisie, modification, suppression, recherche, impression.

Plans comptables
Saisie, modification, suppression de comptes. Copie d'un plan comptable existant, mise a jour des soldes initiaux
d'un exercice (repris depuis I'exercice précédent).

Extraits de comptes
Accés aux extraits de comptes a I'écran et possibilité d'impression compte par compte.

Soldes des comptes
Affichage et impression des soldes des comptes.

Décomptes TVA
Calcul, annulation et visualisation des décomptes TVA.

Réévaluation des comptes en ME
Pour les sociétés avec une comptabilité multidevises, calcul des différences de change et réévaluation
automatique des comptes en monnaie étrangere.

Editions
Impression des différentes listes a disposition, avec ou sans parametres personnalisés.

Impression des Bilans et P.P.
Paramétrage et impression des listes Bilan et PP.

Budgets
Visualisations des données et impression des listes relatives aux budgets.

Tableau de bord
Vue d'ensemble de la situation comptable de la société en question.

Bouclement
Accés a I'écran de bouclement « provisoire » (ouverture de I'exercice suivant avec transfert des soldes) ou
« définitif ».

Extractions et récupérations
Pour « extraire » un exercice et le « récupérer » une fois extrait.
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2 Sociétés & Exercices

Pour accéder au paramétrage des sociétés et des exercices comptables, ouvrir le menu: « Environnement » -
« Sociétés et exercices ». La liste des sociétés existantes s'affiche a I'écran.

me Socités (1)

MCR1 Société Démaud Gendve SA [-]
MCR2 Société Démaud Jura SA ]
| McR3 Société Démaud Vaud SA ]
MCR4 Société Démaud Necuhate! SA []
MCRS Société Démaud Fribourg SA [-]
MCRE Société Démaud Valais SA ]

(1) Imprimer (raccourci « Ctrl + P »)
Commande l'impression de la « Liste des sociétés et des exercices ».

(2) Nouveau (raccourci « F5 »)
Saisie d'une nouvelle société.

(3) Modifier (raccourci « F8 »)
Accés au menu de modification de la société sélectionnée.

(4) Supprimer (raccourci « Delete »)
Supprime la société sélectionnée. Il n'est pas possible de supprimer une société si celle-ci contient des exercices

comptables. Cependant, il est possible de la rendre inactive.

(5) Modifier code société
Permet la modification du code de la société. Veuillez nous contacter en cas de besoin.

2.1 Saisie d'une société

Touche de raccourci "F9" -
Valide la saisie oula
modification en cours

e Sociétés 8 exercices

>
@ @ Ell (D Quitter J Valider
~Ont, .
Statut O Actvé O Inactivé @ 0&‘]"’”5
Gestion des périodes " . @
Code société MCR ArrondiTvA: @ auScts () sans

[[] saisie d'écritures dans journausx Blocage TVA: 31.03.2023

Société Société Démaud SA
Monnaie de base  Std - CHF ~
Scénario de droits |Scénario de base w 8 numéro de piéce unique pour les

Ecritures multiples

B cCharger les écritures dans la saisie

Exercices comptables ‘ Adresse | Configuration

oF  Nouveau == Supprimer Plan comptable
. Date Date - . Date TVA sur Décompte N Derniére ; Analytique par s
B début de fin g blocage uz Encaiss, TVA B sequence Erl département
2024 01.01.2024 31.12.2024 du ler janvier 2024 au 31 décembre 2024 Méthode effective Mon trimestriel (] 1 O par compte a
2023 01.01.2023 31.12.2023 du ler janvier 2023 au 31 décembre 2023 Méthode effective Mon trimestriel (] 104 O par compte
2022 01.01.2022 31.12.2022 du ier janvier 2022 au 31 décembre 2022 Méthode effective Mon trimestriel 2 176 O par compte

(1) Données de base
Statut
e Activé:indique que la société est activée.
e Inactivé : permet de rendre une société inactive.

Comme il n'est pas possible de supprimer une société contenant des exercices comptables et des écritures, cette
option permet de rendre une société inactive sans pour autant supprimer les données. Il ne sera dés lors plus
possible d'y accéder tant que le statut n'aura pas été a nouveau activé.
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Code Société
Code unique permettant I'identification de la société et I'accés rapide aux données. Ce champ est alphanumérique.

Société
Désignation de la société. Cette information s'imprime généralement sur l'en-téte des différentes listes a
disposition.

Monnaie de base
Sélection de la monnaie de base pour les sociétés gérant plusieurs devises.

Afin de pouvoir sélectionner la monnaie de base, celle-ci doit avoir été configurée au préalable (voir point « Taux
de change »). Si tel n'est pas le cas, il est aussi possible de saisir les données de base relatives a la société, les
sauvegarder et revenir plus tard pour compléter la monnaie de base.

Scénario de droits
Permet d’avoir un scénario spécifique par société afin des gérer les droits d’acces par module.

(2) Options

Gestion des périodes

En cochant cette case, le programme permet de saisir des écritures pour une période comptable différente de la
date de I'écriture dans un méme exercice (par exemple date de I'écriture : 31.01.2023, mais période comptable :
02.2023).

Se référer aux chapitres : « 9 Ecran de saisie des écritures » => (3) « Champ de saisie d'une écriture », « 11 Soldes
des comptes », « 14 Editions ».

Saisie d'écritures dans journaux
Le programme de comptabilité générale offre la possibilité de saisir les écritures comptables de deux fagons
différentes :

1. Actif : il faut créer des journaux distincts selon les besoins (transitoires, écritures de bouclement, écritures
de caisse, poste, banque, etc...).

Activer 'option et choisir le type de compteur pour les numéros de piéces :
e Compteur des écritures par journal : un compteur d'écritures unique par journal.
e Compteur unique : un compteur de numéros de pieces unique pour tous les journaux.

2. Inactif: saisie d'écritures « globale », sans création de journaux distincts — option par défaut.

Numéro de piéce unigue pour les écritures multiples
Permet d'avoir le méme numéro de piéces pour toutes les écritures d'une écritures multiples.

Charger les écritures dans la saisie
Lors de I'ouverture du formulaire « Saisie des écritures », toutes les écritures existantes sont chargées et visibles a
I'écran. Cela peut ralentir 'ouverture du formulaire s'il y a un nombre conséquent d'écriture a afficher.

Arrondi TVA
e Arrondi«au 5 cts» : arrondi les écritures de TVA générées automatiquement au 5 centimes.
e Arrondi«sans » : aucun arrondi n'est appliqué aux écritures de TVA automatiques.

Blocage TVA
Affiche la date de blocage pour la TVA. La date qui s'affiche (31.03.2023) indique que le décompte pour le premier

trimestre a déja été effectué.
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2.2 Onglet « Exercices comptables »

Champ de saisie
Exerdices comptables | Adresse | Configuration @_ ( 2 ! ( 3 !

‘ I{,'J MNouveau == Supprimer Plan comptable
. Date Date . Date TVA sur Décompte P Derniére " Analytique par
e début de fin B blocage e encaiss. TVA Cléturé séquence Shaas département
2024 01.01.2024 31.12.2024 du ler janvier 2024 au 31 décembre 2024 Méthode effective MNon trimestriel O 1 O par compte
2023 01,01,2023 31.12,2023 du ler janvier 2023 au 31 décembre 2023 Méthode effective Mon trimestriel O 104 O par compte
2022 01,01,2022 31,12,2022 du ler janvier 2022 au 31 décembre 2022 Méthode effective Mon trimestriel [/] 176 O par compte

(1) Nouveau (raccourci « F5 »)
Quvre la saisie d'un nouvel exercice.

(2) Supprimer (raccourci « Delete »)
Supprime I'exercice sélectionné, pour autant qu'il ne comporte ni plan comptable ni écritures.

(3) Plan comptable (raccourci « Alt + P »)
Accéde a la saisie du plan comptable. Cette fonctionnalité est aussi accessible via le menu : « Comptabilité » -
« Plans comptables » est expliqué au point 7.

Champs de saisie
Exercice
Identification de I'exercice comptable.

Date début
Date de début de la période comptable.

Date de fin
Date de fin de la période comptable.

Désignation
Libellé de I'exercice. Cette information s'affiche sur I'en-téte des différentes listes a disposition dans le programme.

Date blocage
Empéche la saisie des écritures a une date antérieure a celle saisie dans cette zone.

VA
Régime de TVA. Voir explication au point 3.

TVA sur encaiss.
Méthode de comptabilisation de la TVA sur encaissement. Voir explication au point 3.

Décompte TVA
Le décompte TVA délimite une période, un trimestre ou semestre de I'année civile.

Cloturé
Si coché, indique que I'exercice concerné a été bouclé et ne peut plus subir aucune modification.

Derniére séquence
Numéro de séquence de la derniére écriture saisie.

Extrait
Si cette case est cochée, cela veut dire que |'exercice a été extrait et n'a pas encore été réintégré. Un exercice dont
le statut est égal a « Extrait » peut étre consulté mais ne peut plus subir aucune modification.

Analytique par département
Ce champ est lié au module analytique qu'il est possible d’activer.
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23 Onglet « Adresse »

Cet onglet permet de saisir la raison sociale de la société, son adresse postale ainsi que différentes informations.
Pour passer au champ suivant, utiliser la touche « Tabulation » ou la souris.

Pour valider la saisie ou les modifications, cliquer sur le bouton « Valider » (raccourci « F9 »).

24 Onglet « Configuration »

Exercices comptables | Adresse ‘ Configuration |

Disponible dans : Non disponible dans : o

BN Fichier : %8 @ - Nom : BN Fichier : {ck 8
>

MCR-DEBITEURS Débiteurs MCR-POS Caisse

MCR-FOURNISSEURS Fournisseurs MCR-RH Ressources humaines

MCR-MAMDATS Mandats

MCR-SALAIRES Salaires

MCR-TITRES Gestion des titres

(1) Applications « actives »
Liste des programmes déja accessibles.

(2) Applications « disponibles »
Modules encore disponibles et pouvant étre configurés pour la société.

(3) Boutons de configuration
Boutons permettant de modifier la configuration des applications.

Pour ajouter un programme a la liste des applications « actives », sélectionner le programme souhaité dans la liste

des applications « disponibles » et cliquer sur .

Pour supprimer un programme de la liste des applications « actives », sélectionner le programme dans la liste des

applications « actives » et cliquer sur .,
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3 TVA

Pour accéder au paramétrage de la TVA, ouvrir le menu : « Environnement » - « Sociétés et exercices ».

Ces parametres ne sont utiles que si I'on utilise le module débiteurs et/ou créanciers. Aucun impact sil'on gére que
la comptabilité.

Exercices comptables | Adresse | Configuration

@ @ @ GF MNouveau == Supprimer Flan comptable

pece D 2E D me MAm Ok g D oo Aiaenr g
2024 01.01,2024 31,12.2024 du ler janvier 2024 au 31 décembre 2024 Méthode effective MNon trimestriel (] 1 O par compte
2023 01.01.2023 31.12.2023 du ler janvier 2023 au 31 décembre 2023 Méthade effective Oui, indirect trimestriel [} 105 O par compte
2022 01.01.2022 31.12.2022 du ler janvier 2022 au 31 décembre 2022 Méthode effective Oui, direct trimestriel [} 176 O par compte
2021 01.01,2021 31.12.2021 du ler janvier 2021 au 31 décembre 2021 TDFM Non semestriel O 390 O par compte
2020 01.01,2020 31.12.2020 du ler janvier 2020 au 31 décembre 2020 TDFM Qui, indirect semestriel (] 315 O par compte
2019 01.01.2019 31.12.2019 du ler janvier 2019 au 31 décembre 2019 TDFN Oui, direct semestriel [} 260 O par compte
2018 01.01,2018 31.12,2018 du ler janiver 2018 au 31 décembre 2018 Ion soumis Mon trimestrie )] 229 O par compte

(1) TVA (principales méthodes)
Méthode effective
Régime effectif avec deux méthodes de décompte :

e selon les contre-prestations convenues : c'est la date de facture qui détermine la période dans laquelle la
TVA doit étre décomptée et payée pour les factures envoyées aux clients et les factures recues des
fournisseurs.

e selon les contre-prestations recues : c’est la date d’encaissement ou de paiement qui détermine la période
dans laquelle la TVA doit étre décomptée et payée pour les factures envoyées aux clients et les factures
recues des fournisseurs.

TDFEN (taux de la dette fiscale nette)
La TVA déductible (également appelée «impot préalable ») n'a plus a étre déterminée puisque I'impot di est
simplement calculé en multipliant le taux forfaitaire par le chiffre d'affaires toutes taxes comprises.

Non soumis
Comme son nom l'indique, la société n'est pas soumise a la TVA.

(2) TVA sur encaissement

Non (selon les contre-prestations convenues)

La TVA est déclarée au moment de la facturation. Il y aura un lot d'écritures comptables pour les factures et un
autre pour les paiements ou encaissements, au travers du compte collectif.

Oui, indirect (selon les contre-prestations recues)

Les factures sont comptabilisées dans le compte collectif, mais la « TVA » est passée sur un « compte d'attente » et
sera ensuite, lors du paiement ou d’encaissement, automatiquement imputée surle compte « TVA » due ou « imp6t
préalable ».

Oui, direct (selon les contre-prestations recues)

Le processus de comptabilisation des factures (débiteurs ou créanciers) ne va pas générer d'écriture en
comptabilité. C'est uniquement les paiements ou les encaissements qui vont générer des écritures en imputant les
comptes de liquidités et de produits ou de charge utilisés dans la facture. La comptabilité est donc tenue sur les
mouvements financiers => pas de comptes collectifs débiteurs, ni créanciers.

(3) Décompte TVA (périodicité)
Le décompte délimite une période, un trimestre ou semestre de I'année civile.

3.1 TVA - Cas particuliers

Pour la gestion des cas particuliers, se référer au document « TVA — Cas particuliers ».
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4 Taux de TVA

L'écran de saisie des taux de TVA est accessible via le menu : « Environnement » - « Taux de TVA ».

e Taux TVA @ @ @ = O X

| i -_— i
@ @ Ell O Quitter + Nouveau Supprimer Changement de taux ?
o F i 4o # % # ) i . i S
o
M tri Code Libellé Taux ] Coeffident Remplacé par... o le Activé B
1 8.0 8.0 8 100 7.40741 7.7% 01.01.2018 O a
1 7.7 T.7% 7.7 100 7.14549 8.1% 01012024 @
2 2.5 2.5% 2.5 100 2.43902 2.6% 01012024 @
3 3.7 3.7 3.8 100 3.66089 3.8% 01012024 @
4 0 0% 0 100 0.00000 <Aucun> [ ]
5 100 100 % 100 200 100.00000 <Aucunz n
7 8.1 8.1% 8.1 100 7.49306 <Aucunz n
8 3.8 3.8 % 3.6 100 3.47450 <Aucun> a
9 2.6 2.6% 2.6 100 2.53411 <Aucun > a

Libellé sans taux TVA * zans *

démo 12.04.2023 28.2304.12.10 1 x64

(1) Nouveau (raccourci « F5 »)
Une nouvelle ligne se crée.

(2) Supprimer (raccourci « Delete »)
Supprime un taux existant. Cette opération est possible pour autant que le taux en question ne soit pas utilisé.
Dans le cas contraire, il peut seulement étre désactivé.

(3) Changement taux
Pour modifier un taux, double cliquer sur la valeur a modifier ou cliquer sur « Changement de taux » une fois la
ligne sélectionnée.

Champs de saisie
N° tri
Permet de définir I'ordre d'affichage des taux de TVA dans la liste des taux en saisie d'écritures.

Code
Aprés avoir indiqué le « Code » correspondant au pourcentage, toutes les autres informations sont générées
automatiquement et ne nécessitent généralement pas de modification.

Libellé
Information qui s'imprime sur les différentes listes.

Taux
Taux pour le calcul automatique de la TVA.

% pondération
Base pour le calcul.

Coefficient
Pour le calcul automatique de la TVA ; cette information est générée par le programme.

Remplacé par... et ...le
Permet de définir la validité d’un taux et son éventuellement remplacement par un autre a une date donnée.

Activé
Indique si le taux est actif ou pas.

La zone « Libellé sans taux TVA » permet d'indiquer le libellé qui sera affiché dans la colonne « Taux de TVA » dans
la saisie des écritures sans TVA passées sur un compte soumis. Permet de faire la distinction entre les écritures
«sans TVA » et les écritures dont le taux est a 0 %.
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5 Taux de change

Lors de I'utilisation d'une comptabilité avec des comptes en plusieurs devises, il y a lieu de paramétrer les monnaies
et les taux de change. Pour ce faire, suivre au menu : « Environnement » - « Taux de change ».

5.1 Liste des types de taux de change

Un « type de taux de change » est composé d'une « monnaie de base », d'une ou plusieurs monnaies étrangéres et

des différents cours de change pour chaque monnaie étrangeére.

La « monnaie de base » est la devise de référence, utilisée pour les calculs. Elle sert aussi a établir le bilan et a calculer
le résultat de I'exercice.

e Liste des types de taux de change 0 e e 0 @ — O X
@ ” @ E{ Q) Quitter + Nouveau / Modifier == Supprimer maj Taux Monnaies

* Type N Description © Monnaie de base % Activée el
SR_Europe Taux pour SR. Technologies Europe EUR lz‘

Taux pour SR. Technologies SA
SR_UK Taux pour SR._Assodiates UK GEBP

a Double-cliquer pour accéder a la mise & jour des taux de change

(1) Nouveau (raccourci « F5 »)
Ouvre la fenétre de saisie.

(2) Modifier (raccourci « F8 »)
Accéde a la modification du type de taux sélectionné.

(3) Supprimer (raccourci « Delete »)
Supprime le type de taux sélectionné pour autant que celui-ci ne soit pas utilisé. Dans le cas contraire, il est possible
de le rendre inactif.

(4) Maj taux (raccourci « F3 »)
Accéde a la saisie et mise a jour des cours de change. Cette fonctionnalité est aussi accessible par un double-clic
sur le type de taux souhaité.

(5) Monnaies (raccourci « F6 »)
Pour la saisie ou modification des monnaies.
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5.2 Saisie d'un type de taux de change

La saisie d'un nouveau type de taux ou la modification d'un type de taux existant sont accessibles via le menu :
« Environnement » - « Taux de change » - bouton « Modifier ».

e Type de taux de change x
I g 9
@ ” (D quiter o Vvalidar ?
F Code FFacteur ¥, .= mm Supprimer
Type @ @ monnaie  relation  Actf g PP
1
A o — RO
GEP 1 @
Description  |Base CHF uUsD 1 u

B Importation automatique des taux change AFC
Régime taux de change  |Mensuel i

B Activé

(1) Données de base

Type
Abréviation du type de taux de change permettant son identification.

Monnaie de base
Monnaie a utiliser comme devise de base.

Description
Description du type de taux de change.

Importation automatique des taux de change AFC
Permet I'importation automatique des taux de change.

Régime taux de change
Journalier ou mensuel.

Activé
Indique si le taux est actif ou pas.

(2) Monnaies étrangéres
Code Monnaie
Sélectionner le code de la monnaie étrangére souhaitée dans la liste déroulante.

Facteur relation
Par défaut égal a 1. A modifier en fonction de la monnaie sélectionnée.

Actif
Indique si le code monnaie est actif ou pas.
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6 Monnaies

La saisie ou la modification d'une monnaie sont accessibles via le menu : « Environnement » - « Taux de change » -
bouton « Monnaies » (raccourci « F6 »).

Pour saisir une nouvelle monnaie, introduire les données requises sur la premiére ligne vide a la fin de la liste.

e Liste des monnaies = O X
@ [ G) Quitter [ == Supprimer ?
Y Ll El

Code - X .

Monnaieck Description D Actf Arrondi B
CHFE Franc Suisse B ais5cs a
EUR Euro B 3 1cts (2 décimales)

GEP Livre Sterling B 3 1cts (2 décimales)
UsD Dollar US B 3 1cts (2 décmales)

Code Monnaie
Abréviation officielle de la monnaie. Ce code sera imprimé sur toutes les listes.

Description
Libellé de la monnaie.

Actif
Indique si la monnaie peut étre utilisée ou pas.

Arrondi
Permet de définir I'arrondi de la monnaie.

Pour supprimer une monnaie, la sélectionner et cliquer sur « Supprimer » (raccourci « Delete »). Il n'est pas possible
de supprimer une monnaie déja utilisée. Cependant, il est possible de la rendre inactive.

6.1 Mise a jour des cours de change

Pour saisir les cours de change des différentes monnaies étrangéres, sélectionner le type de taux souhaité et cliquer
sur « Maj Taux » (raccourci « F3 »). Cette fonctionnalité est aussi accessible par un double-clic sur le type de taux
souhaité.

M Mise 3 jour des taux de change = O X

Type |CHF | Monnaie de base

Afficher les cours du |01.01.2023 | au |13.U4.2023 | pour

- i £l
Date Maonnaie ;
{valable dés |g) etrangére % fils % Leeie B
01.04.2023 1.001400 1EUR = 1.0014 CHF a
01042023  GBP 1.134300 1GBP = 1.1343 CHF
01.04.2023  USD 0.939100 1USD = 0.9391 CHF
@ | 1001400 +f  Valider K Annuer
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(1) Parameétres

Type
Indication du type de taux en cours de saisie/modification.

Monnaie de base
Indication de la monnaie de base pour le type de taux sélectionné.

Afficher les cours du...
Date de depuis laquelle les cours de change seront affichés.

au...
Date jusqu'a laquelle les cours de change seront affichés.

our...
Sélection de la monnaie étrangére pour laquelle I'on souhaite afficher les cours de change.

(2) Champs de sélection

Date

Date de début de validité du cours de change. Cette date permet au programme de sélectionner automatiquement
le cours de change a utiliser en saisie d'écritures.

Monnaie étrangeére
Monnaie étrangére liée au cours.

Cours
Valeur du taux de change a la date indiquée précédemment.

(3) Champ de saisie
Modifier (raccourci « F8 »)
Accede a la modification du cours de change sélectionné.

Valider (raccourci « F9 »)
Valide la saisie ou les modifications en cours.

Annuler (raccourci « ESC »)
Annule la saisie ou les modifications en cours.

Supprimer (raccourci « Delete »)
Supprime le cours de change sélectionné.
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7 Plan comptable

Accessible via le menu : « Comptabilité » - « Plans comptables », cet écran permet la saisie et la modification des
plans comptables et budgets des différentes sociétés.

& Remarque importante : Un plan comptable est propre a un exercice et non pas a une société.

Tant qu'un exercice n'est pas bouclé, il est possible de modifier le plan comptable en fonction des besoins. Lorsque
|'exercice est bouclé, seul un accés en consultation est autorisé.

7.1 Fenétre principale

M Saisie du plan comptable - O X
@ @ | @ (D Quitter + Nouveau f Modifier == Supprimer Recalcul soldes Copier plan Définition résultai  Changement taux
@ B soccic  FENEM 11es ingénieurs Sa Exercice du ter jamvier au 31 décembre 2013
@ ||| comptes | Classes et groupes ‘ Classer les comptes
e esommn O eIREY  Geme o Crele T Rimer Leoed e Moot Mo cassctgoss
| oojcsicee | ® | ® | ® | [ | | so:275]  soessool  Jwo-uouorss B
1010 Postfinance O O [l 583.00 500,00 100 - LIQUIDITES
1020 BCY O O O 723875.31 3161.80 100 - LIQUIDITES
1021 Cfc Crédit Suisse O O O 14'000.00 0.00 100 - LIQUIDITES
1100 Débiteurs O O O 13'920.00 2'745.80 110 - CREANCES RI
1170 1P & récupérer (charges ¢ O O 2535.00 36.80 117 - CREANCES EI
1171 1P & récupérer (frais géne O O 0.00 0.00 117 - CREANCES EI
1300 Actifs transitoires O O ] 10000000 0,00 130 - COMPTES DE
1399 Cfc salaires O O O 0.00 0.00 130 - COMPTES DE
1500 Machines et appareils ] ] [} 7.7% 1171-1P &ré 50'000.00 0.00 150 - IMMOBILISAT
1530 Vehicules O O O 7.7% 1171-1P &ré 250'000.00 0.00 153 - VEHICULES
2000 Créandiers O O O 0.00 0.00 200 - DETTES A CO
2200 TVA due O O 108'292.26 4361.20 220 - AUTRES DETT
2210 Autres dettes 3 court ter O O ] 0.00 0.00 220 - AUTRES DETI
2270 Cfc assurances sociales O O O 239'493.20 0.00 220 - AUTRES DET1
2300 Passifs transitoires O O [l 100°'000.00 0.00 230 -PASSIFS DEF
2800 Capital-actions O O O 500'000.00 0.00 280 - CAPITAL
2900 Réserves légales O O O 0.00 0.00 290 - RESERVES, BI
2990 Pertes et profits reportés O O [l 2999 - Bénéfice/Pr 264'210.60 0.00 290 - RESERVES, Bl
2999 Bénéfice/Perte de lexerc O O 0.00 0.00 290 - RESERVES, Bl
3000 Honoraires divers O O O 7.7% 2200 -TVAdu 0.00 5'571.05 3 - CHIFFRE D'AFF)

-

Un double-clic permet d'y accéder en modification

(1) Commandes
Accés « Editions »
Permet d'accéder au choix des différentes listes a imprimer.

Nouveau (raccourci « F5 »)
Crée un nouveau compte (ou une nouvelle classe ou groupe si positionné dans I'onglet « Classes et groupes »).

Modifier (combinaison de touches « Alt + M »)
Permet de modifier un compte.

Supprimer (raccourci « Delete »)
Supprime un compte (ou une classe ou groupe si positionné dans I'onglet « Classes et groupes »).

Recalcul soldes
Cette fonction permet de mettre a jour les soldes initiaux des comptes de I'exercice courant sur la base de I'exercice
précédent.

Copier Plan
Permet d'accéder a I'écran de copie de plan comptable afin de récupérer le plan d'une autre société ou d'un autre

exercice de la méme société.
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Définition du résultat
Lorsqu'un compte de type « Totalisateur » ou « Récepteur de résultat » est sélectionné, permet de définir quelles
sont les valeurs qui composent le résultat.

Changement taux
Permet de changer les taux de TVA utilisés pour la société et I'exercice sélectionné.

(2) Parameétres
Société
Choix de la société.

Exercice
Choix de I'exercice comptable.

(3) Vues
Possibilité d'afficher les comptes a I'écran de différentes maniéres.

(4) Comptes

Comptes
Onglet d'affichage des comptes.

Classes et groupes
Saisie, modification et suppression de classes et groupes.

Classer les comptes
Permet de reclasser les comptes en fonction du numéro de la classe.

7.2 Classes et groupes

™M Saisie du plan comptable - O X

@ [ @ G) Quitter + Nouveau i Modifier == Supprimer Recalcul soldes Copier plan Définition résultat  Changement taux

Sodété . Mes Ingénieurs SA Exercice du 1er janvier au 31 décembre 2019

ue liste | Vue hiérarchique
Comptes | Classes et groupes | Classer les comptes
F Code Q: Désignation Q: Type Q: Imprimer comptes = Tri alphabétique i |
155 INSTALLATIONS ET STOCKAGE Actif O
153 AUTRES IMMOBILISATIONS CORPORELLES MOBILIERES Actif O
160 IMMOBILISATIONS CORPORELLES Actif O
170 IMMOBILISATIONS INCORPORELLES Actif O
180 CAPTTAL Actif O
185 CAPITAL-ACTIONS NON LIBERE Actif O
2 PASSIF Passif O
20 DETTES A COURT TERME Passif O
23 FONDS PROPRES Passif O
280 CAPITAL Passif O
290 RESERVES, BENEFICES ET PERTES Passif O
3 CHIFFRE D'AFFAIRES RESULTANT DES VENTES ET DES PRESTATIONS DE SERVICES Produit O
4 CHARGES DE MATERIEL, MARCHANDISES ET PRESTATIONS DE TIERS Charge O
5 CHARGES DU PERSONMEL Charge |
& AUTRES CHARGES D'EXPLOITATION, AMORTISSEMENTS, AJUSTEMENTS ET RESULTATS Charge O
7 RESULTAT DES ACTIVITES ANNEXES D'EXPLOITATION Charge O
8 RESULTATS EXTRAORDINAIRES ET HORS EXPLOITATION Charge O
9 CLOTURE Charge O =]

Pour saisir une nouvelle classe, cliquer sur « Nouveau ». Ensuite, introduire le code unique, la désignation et le type
(Actif / Passif / Charge / Produit).
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7.2.1 Modification et suppression de classes

e Saisie du plan comptable

[@ Q) Quitter + Nouveau f Modifier == Supprimer Recalcul soldes Copier plan Définition ré: t Changement taux

Sodete . Mes Ingénieurs SA Exerdice du ler janvier au 31 décembre 2015
Wue liste | Vue hiérarchique

Global | Bilan | Charges et Produits ‘

I 1-ACTIF I©= 2-PASSIF
W 10 - ACTIFS CIRCULANTS =1 20 - DETTES A COURT TERME
(== 100 - LIQUIDITES B {C5) 200 - DETTES A COURT TERME RESULTANTS D'ACHATS ET DE PRESTATIONS DE SER
1000 Caisse {C=1 210 - DETTES A COURT TERME REMUNEREES
1010 Postfinance {C31 220 - AUTRES DETTES A COURT TERME
1020 BCY {751 230 - PASSIFS DE REGULARISATION ET PROVISIONS A COURT TERME
1021 Cjc Credit Suisse [=} 24-DETTES A LOMNG TERME
I3 106 - AVOIR A COURT TERME {C5) 240 - DETTES ALONG TERME REMUNEREES
=) 110 - CREANCES RESULTANTS DE LIVRAISONS ET PRESTATIONS {751 250 - AUTRES DETTES A LONG TERME
{7 114 - AUTRES CREANCES A COURT TERME ENVERS DES TIERS {771 280 - PROVISIONS A LONG TERME ET PROVISIONS LEGALES
I3 116 - AUTRES CREANCES A COURT TERME ENVERS ACTIONNAIRES (== 28 - FONDS PROPRES
=) 117 - CREAMCES ENVERS DES INSTITUTIONS PUBLIQUES E@ 280 - CAPTTAL
{71 119 - AUTRES CREANCES A COURT TERME - 2800 Capital-actions
I3 120 - STOCKS ET PRESTATIONS NOM FACTUREES 290 - RESERVES, BEMEFICES ET PERTES
[T 130 - COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF 2900 Réserves [égales
[+ 14 - ACTIFS IMMOBILISES 2990 Pertes et profits reportés
2999 Bénéfice/Perte de 'exercice

VA&

Le code d'une classe ne peut pas étre modifié apres coup. Si celui-ci devait étre erroné, il faudrait supprimer la
classe et la ressaisir avec le code correct.

La désignation d'une classe est modifiable en tout temps, pour autant que I'exercice ne soit pas cléturé.

Le type de la classe est modifiable pour autant qu'il n'y ait pas de comptes directement liés.

Pour supprimer une classe, il suffit de la sélectionner et cliquer sur (raccourci « Delete »). Cette opération
est possible uniquement sur les classes sans comptes rattachés.

Exemples :

Pour pouvoir modifier le type de la classe « 100 - Liquidités », il faudrait que les comptes liés directement (a savoir
les comptes: 1000 - 1010 - 1020 et 1021) soient inexistants ou liés a une autre classe.

Le type de la classe « 10 - Actifs circulants » est lui modifiable, vu qu'aucun compte ne lui est directement rattaché.

Le principe de la suppression étant tout a fait identique, il serait possible de supprimer la classe « 10 - Actifs
circulants » mais pas la classe « 100 - Liquidités ».

Sila classe « 10 - Actifs circulants » était supprimée, les sous-classes 100 a 130 se retrouveraient automatiquement
rattachées a la classe « 1 — Actifs ».
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7.3 Vue Hiérarchique

Afin de gagner en visibilité, il est possible de visualiser les comptes en fonction de la structure hiérarchique des

classes et groupes.

W Saisie du plan comptable

[@ Q) Quitter + Nouveau / Modifier == Supprimer Recalcul soldes Copier plan D ion rd

Changement taux

Sodete . Mes Ingénieurs SA Exercice du 1er janvier au 31 décembre 2019

Vue liste | Vue hiérarchique

@l Global | Bilan | Charges et Produits ||

4000 Charges diverses
“[T] 4100 Sous-traitants
\= 5 - CHARGES DU PERSONNEL
5000 Salsires
5700 Charges socisles
5800 Autres charges du personnel Affi Chage "enroule”
5900 Frais divers
5910 Rbt frais

Q

Wy & T

(1) Affichage
Global
Affiche tous les comptes selon la classe.

Bilan
Affiche les comptes « ACTIFS » et « PASSIFS » comme dans un compte en « T ».

Charges et produits
Affiche uniqguement les comptes de charges et produits.

(2) Commandes

Bouton « Dérouler N
« Déroule » la liste des comptes (affichage des charges dans I'exemple).

Bouton « Enrouler » &

« Enroule » la liste des comptes pour n'afficher que les titres (affichage des produits dans I'exemple).

™
Bouton « Refresh » -#
« Rafraichit » la liste des comptes : tous les comptes apparaissent de nouveau a I'écran.

\=7 4 - CHARGES DE MATERIEL, MARCHANDISES ET PRESTATIONS DE TIERS - @ 3 - CHIFFRE D'AFFAIRES RESULTANT DES VENTES ET DES PRESTATIONS DE SERVICES
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74

Saisie d'un compte

La saisie d'un compte est accessible via le menu « Comptabilité » - « Plans comptables» puis « Nouveau ».
Ci-dessous, les explications relatives a la saisie d'un compte en monnaie de base.

M Saisie des comptes X
@ | @ Quitter [ + Nouveau n ?
Société Démaud SA Exercice 2024 - du ler janvier 2024 au 31 décembre 2024 91 @
Type de compte
(@) code 3000 Code monnaie | || O Récepteur de résutat
Désignation Ventes de produits fabriqués ) Compte totalsateur
o ) Compte récepteur TVA
Solde inftial MB [J Compte transitoire
Classe ou groupe |3 - Chiffre d'affaires résultant des ventes et des presi - [ Pas d'écritures manuelles
Budget annuel - Budget ) Compte total pour solde initial
[ Ventiler en analytique
(&) |Taux TvA i
Récepteur TVA 2200 - TVA due ~
Cpte année précédente 3000 ...| Ventes de produits fabriqués
Lien résultat antérieur v

N° IBAN / ID bancaire

Remarque

Libelé par défaut
«  valder x Annuler @

démo 18.04.2023 28.2304.12.11 Ix64

(1) Nouveau (raccourci « F5 »)
Crée un nouveau compte.

(2) Navigation
Les boutons de navigation permettent de se déplacer dans les comptes sans quitter I'écran de saisie.

[
[

]
2]

Affiche le premier compte - raccourci « MAJ + fléche gauche ».

Affiche le compte précédent - raccourci « Fleche gauche » .

Entrer un nombre puis cliquer sur « Enter » pour accéder au compte se trouvant a cette position dans la
liste des comptes.

Affiche le compte suivant - raccourci « Fleche droite ».

Affiche le dernier compte - raccourci « MAJ + fleche droite ».

(3) Traitement des Modifications

Valider (raccourci « F9 »)

Valide la saisie ou les modifications en cours. En cours d'une nouvelle saisie, valide la saisie et ouvre directement
un nouveau compte.

Annuler (raccourci « Delete »)
Annule la saisie ou les modifications en cours.

(4) Champs de saisie

Code

Code unique permettant d'identifier le compte et de le classer dans la structure. Cette zone est alphanumérique.

Code Monnaie
Sélectionner la monnaie pour la gestion du compte. Si c'est un compte en monnaie de base, laisser ce champ vide.

Désignation
Libellé du compte.

Solde initial MB
Montant du solde initial en monnaie de base.
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Solde initial ME
Montant du solde initial en monnaie étrangere.

Classe ou groupe
Classe ou groupe du compte. Lors d'une nouvelle saisie, le programme attribue la classe ou groupe

automatiquement en fonction du code du compte.

Budget
Choix de la méthode pour le calcul du budget. Le bouton « Budget » permet d'accéder a la saisie du budget (voir

chapitre correspondant).

(5) Champs de saisie
Taux TVA
Sélection du taux de TVA lié au compte. Il s'agit d'une proposition modifiable lors de la passation des écritures.

Récepteur TVA
Compte sur lequel les écritures de TVA vont étre automatiquement générées lors de la saisie des écritures.

Compte année précédente

Compte utilisé dans I'exercice précédent. Permet de récupérer les soldes initiaux automatiquement lors du
« Recalcul des soldes initiaux » et aussi d'éditer les listes « Bilans et P.P. » en affichant la différence avec l'exercice
précédent.

Lien résultat antérieur
Permet de saisir le numéro du compte du résultat de |'exercice précédent afin de récupérer le montant du bénéfice
ou de la perte de maniére automatique. (cf. ci-apres pour I'explication détaillée du fonctionnement).

Remarque
Remarque éventuelle au sujet du compte.

Libellé par défaut
Permet d'établir un libellé qui sera automatiquement inscrit lors de la création d'écritures en relation avec le dit
compte.

(6) Type de compte

Récepteur de résultat

Ce type de compte « recoit » les totaux des classes/groupes définis par I'utilisateur et est pris en compte dans le
montant total de la classe/groupe a laquelle il est lié.

Compte totalisateur
Un compte de ce type est composé des totaux des classes/groupes définis par I'utilisateur mais n'est pas pris en
compte dans le calcul du total de la classe/groupe a laquelle il est rattaché.

Compte récepteur TVA
A cocher lorsqu'il s'agit de comptes récoltant de la TVA (TVA & récupérer et TVA due).

Compte transitoire
A cocher lorsqu'il s'agit d'un compte transitoire afin de permettre I'extourne automatique des transitoires (voir
chapitre correspondant).

Pas d'écritures manuelles
A cocher sil'on n'autorise pas d'écritures manuelles dans ce compte.

Compte total pour solde initial
En analytique, compte de contrepartie pour |'écriture de solde initial.

Ventiler en analytique
Permet de ventiler ce compte en analytique.
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7.4.1 Compte en monnaie étrangére

La saisie d'un compte en monnaie étrangére se fait de la méme maniére que pour un compte en monnaie de base,
avec deux informations supplémentaires :

- Code monnaie: Indiquer la monnaie étrangére a utiliser pour la gestion du compte.
- Solde initial ME : Indiquer le montant du solde initial du compte en monnaie étrangeére.
Code 1001 Code monnaie  |EUR ~
Désignation Caisse EUR
Solde initial MB 15'000.00 Solde initial ME 16'000.00
Classe ou groupe 100 - Liquidités ~
Budget < sans > v Budget

74.2 Compte « Récepteur de résultat » ou « Totalisateur »

Lorsque le type d'un compte est « Récepteur de résultat » ou « Totalisateur », la fenétre de « Définition du calcul du
résultat » s'ouvre automatiquement afin de permettre de définir les valeurs composant le résultat du compte.
Le bouton « Définition du résultat » donne également I'accés a cette fenétre.

Il suffit de cocher les groupes devant étre pris en compte pour le calcul et de quitter I'écran.

e Définition du calcul du résultat — O *
@ [ Q) Quitter
Sodété ! Mes Ingénieurs SA Exercice du ler janvier au 31 décembre 2...
Compte de résultat 1003 Caisse Euros

Code Désignation Type B
=3 CHIFFRE D'AFFAIRES RESULTANT DES VENTES ET DES PRESTATIONS DE SERVICES Produits lz‘
=4 CHARGES DE MATERIEL, MARCHANDISES ET PRESTATIONS DE TIERS Charges
s CHARGES DU PERSONNEL Charges
e AUTRES CHARGES D'EXPLOITATION, AMORTISSEMENTS, AJUSTEMENTS ET RESULTATS FINANCIERS Charges
7 RESULTAT DES ACTIVITES ANMEXES D'EXPLOITATION Charges
Chs RESULTATS EXTRAORDINAIRES ET HORS EXPLOITATION Charges
fam 9 CLOTURE Charges
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7.4.3 Lien résultat antérieur

Ce champ permet d'introduire le numéro du compte de résultat de I'exercice précédent afin de récupérer le
montant du bénéfice ou de la perte de maniére automatique.

Le solde initial du compte sera mis a jour lors du bouclement (provisoire ou définitif) et/ou lors du recalcul des
soldes initiaux.

Exemple :

Exercice 2019 - compte « 2990 - Pertes et profits reportés »
- lors del'ouverture de |'exercice, le solde initial était de CHF 264'210.60

Exercice 2018 - compte « 2999 - Bénéfice ou perte de I'exercice »
- aprés le bouclement définitif, le solde final du compte sur I'exercice 2018 est de CHF - 4546.00 — ce

bénéfice sera reporté dans le compte 2990

En configurant le «lien résultat antérieur » sur le compte 2990 sur I'exercice 2019, lors du recalcul des soldes
initiaux, le programme met a jour le solde initial du compte de maniere automatique.

Saisie du compte 2990 avant recalcul :

T Saisie des comptes >
@ [ Q) Quitter + Nouveau
Mes Ingénieurs SA Exercice 2019 du 1er janvier au 31 décembre 2019
KEEIEY
Code 2990 Code monnaie ~Type de compte
Désignation Pertes et profits reportés [ Récepteur de résultat
Solde initial MB 264'210.60 ] Compte totalisateur
Classe ou groupe | 280 - RESERVES, BEMEFICES ET PERTES ~|| [ Compte récepteur TVA
Budget < sans > » Budget [ Compte transitoire
[ Pas d'écritures manuelles
Taux TVA ~
Récepteur TVA ~
Cpte année précédente 2990 E Pertes et profits reportés
Lien résultat antérieur | 2999 - Bénéfice/Perte de 'exercice ~

N IBAN / ID bancaire
Remarque
Libellé par défaut

«f  valider x Annuler

Recalcul des soldes initiaux :

oIl vy a 1solde(s) & modifier,
Que voulez-vous faire?
J Valider x Annuler Masquer le détail
2 Code c{ Désignation c{ Avant o Aprés |
2990 Pertes et profits reportés 26421060 250'664.60 |«
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7.5 Copie du plan comptable

Afin d'éviter de saisir plusieurs fois un plan comptable quasi totalement identique, il est possible de copier un plan
comptable existant dans le programme (sur une autre société ou sur un autre exercice de la méme société).

Pour ce faire, aller dans la fenétre du « Plans Comptables » et cliquer sur le bouton « Copier plan ».

Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionner la société et I'année du plan comptable a copier, ainsi que les classes de
comptes ainclure (1).

Optionnellement, on peut cocher la case « Copie des classes et... », ce qui permet de récupérer uniquement les
classes et les groupes. Tous les comptes devront étre introduits manuellement.

L'option « Mettre a jour les comptes existants » est utile si, par exemple, on a effectué une copie d'un plan
comptable (dans I'exemple, pour 2020) et que I'on ajoute ou modifie par la suite certains comptes dans le plan
2019. Lorsqu'elle est cochée, cette commande permet la copie de tous les comptes aprés modifications vers 2020,
et ce en mettant a jour les comptes de la premiere copie.

Choisir ensuite la société et I'exercice vers lequel on souhaite faire la copie (2). Cliquer sur « Copier » (3). Dés que la
copie est terminée, un message d'information s'affiche.

™ Copie d'un plan comptable X
@ | (D quitter [  coper ©
Copie de s

Société de 1 ... Mes Ingénieurs SA Ir= Plan Comptable -
Exercice 2019 w =13 1-ACTIF

== 10 - ACTIFS CIRCULANTS

Classe de 1 w | ACTIF =45 100 - LIQUIDITES
s I3 =1 CLOTURE 1000 Caisse
1010 Postfinance

[] Copie des dasses et des groupes uniquement 1020 BCV
1021 Cfc Crédit Suisse
[£51 106 - AVOIR A COURT TERME
=l 110 - CREANCES RESULTANTS DE LIVRAISONS ET PRESTATI
. ) 1100 Débiteurs
SedétEa |1 x| Mes Ingénieurs SA @ {5 114 - AUTRES CREANCES A COURT TERME ENVERS DES TIE!
Exerdice EET - {C31 116 - AUTRES CREANCES A COURT TERME ENVERS ACTION
—{£5 117 - CREANCES ENVERS DES INSTITUTIONS PUBLIGUES
1170 IP & récupérer (charges d'exploitation)
1171 IP & récupérer (frais généraux et investissements)
{£31 119 - AUTRES CREANCES A COURT TERME
{C3) 120 - STOCKS ET PRESTATIONS NON FACTUREES
== 130 - COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF
1300 Actifs transitoires
1399 C/c salaires
=5 14 - ACTIFS IMMOBILISES
{£3) 140 - IMMOBILISATIONS FINANCIERES
[£51 148 - PARTICIPATIONS
[C5) 149 - ACTIONS PROPRES -

[] Metire & jour les comptes existants

& Remarque importante : Lors de la gestion de plusieurs devises, seuls les comptes dont la monnaie
étrangére existe dans la société source et dans la société de destination seront copiés. Tous les
comptes dans une monnaie n'existant pas dans la société de destination sont totalement ignorés
lors de la copie.
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7.6 Recalcul des soldes initiaux

Lors de la création d'un nouvel exercice comptable (soit manuellement soit en utilisant le bouclement provisoire),
il arrive fréquemment que l'exercice précédent ne soit pas encore bouclé et que les soldes finaux a ce moment-la
ne soient donc pas des soldes définitifs.

Lorsque vous avez travaillé en paralléle dans deux exercices comptables différents, les soldes initiaux doivent donc,
a terme, étre mis a jour.

Pour ce faire, dans le menu : « Comptabilité », cliquer sur « Plans comptables » (sélectionner le plan en question si
plusieurs options s'affichent) puis sur « Recalcul des soldes ».

Le message qui apparait alors indique le nombre de soldes a modifier. Afin de visualiser le détail des comptes a
mettre a jour, cliquer sur le bouton «Voir le détail ». La liste des comptes (Code et libellé) s'affiche alors, ainsi que le
solde des comptes avant et apres la mise a jour.

Cliquer sur « Valider »

™ Saisie du plan comptable o - O X

[@ Q) Quitter + Nouveau i Modifier == Supprimer Recalcul soldes Copier plan Définition rézultat  Changement taux

Sodets . Mes Ingénieurs SA Exerdce m du ler janvier au 31 décembre 2020

‘ue liste | Vue hiérarchique
Comptes | Classes et groupes Classer les comptes

290 - RESERVES, B

L . Récepteur Compte Compte Taux Récepteur Lien cpte de Solde Mouvement  Monnaie 5
Code % LEepE A Résultat Totalisateur TVA TVA TVA résultat antérieur Initial HT CourantHT  du compte Classes et groupes B
wolcasee | & | o . ® | | | wsomssl o000l o uiouomes [N
1010 Postfinance Oa Oa O 1383.00 0.00 100 - LIQUIDITES
1020 BCV [l ] 1 729'482,91 0.00 100 - LIQUIDITES
1021 Cjc Crédit Suisse O & Modification des soldes initiaux X 100 - LIQUIDITES
1100 Débiteurs ] 110 - CREANCES RI
1170 IP & récupérer (charges ¢ O 117 - CREANCES EI
1171 IP & récupérer (frais géne [l 117 - CREANCES E!
1300 Actifs transitoires | +1ly 2 5 solde(s)  modifier. 130 - COMPTES DE
Que voulez-vous faire?
1389 Cjc salaires [l 130 - COMPTES DE
1500 Machines et appareils [l 150 - IMMOBILISAT
1530 Véhicules [l 153 - VEHICULES
2000 Créanciers 0 @l‘/ Valider 3 annuler PES R 200 - DETTES A €O
2200 TVA due O "y & — 0 0 o 220 - AUTRES DET1 -
. Code @, Designation @, Avant Apres B
2210 Autres dettes & court ter |:| 220 - AUTRES DET1
. 1010 Postfinance 1'383.00 2083.00 i~
2270 Cjc assurances sociales O 220 - AUTRES DET1
. . 1020 BCY 72948291 727037.11
2300 Passifs transitoires O . 230 -PASSIFS DE R
N . 1100 Debiteurs 13'920.00 11'755.80
2300 Capital-actions O 280 - CAPTTAL
. . 2200 TVA due 112'653.46 112'299.46
2900 Réserves [égales O N ) 290 - RESERVES, Bl
[l 2990 Pertes et profits reportés 317288.80 31374280

2990 Pertes et profits reportés

Dés la fin de la mise a jour, un message de confirmation s'affiche.
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7.7 Saisie des budgets

Il est possible de saisir le montant budgétisé pour chaque compte, via le plan comptable. Les montants saisis seront
utilisés pour éditer différentes listes et comparaisons budgétaires.

Pour saisir les budgets, aller en « Saisie des comptes ». Dans |'onglet déroulant « Budget », sélectionner le type de
budget souhaité. Pour configurer celui-ci et saisir les montants budgétisés, cliquer sur « Budget ».

¥ Saisie des comptes

@[ @ Quitter + Nouveau

Mes Ingénieurs SA Exercice 2019 du 1er janvier au 31 décembre 2019

KRR

Code 4100 Code monnaie ~ ~Type de compte
Désignation Location locaux [] Récepteur de résultat
Solde initial MB [ Compte totalisateur = _—

Classe ou groupe |6 - AUTRES CHARGES D'EXPLOITATION, AMORTIJ~ || [J Compte récepteur TVA

[0 Compte transitoire
Budget Pt P

[ Pas d'écritures manuelles

mensuel
pondéré
annuel

Taux TVA

7.7.1 Budget « mensuel »

Le budget mensuel permet de saisir un montant identique pour chaque mois de I'exercice.
Détail du budget [ x|

@ ” (D Quitter | &/ Valider
4100 Location locaux
Budget @ mensuel (O pondéré (O annuel

Période Montant il Budget mensuel.

Vous pouvez saisir le montant

LD ¥500.00 total pour I'année et il sera

03.19 3'500.00 divisé par le nombre de

04.19 350000 per

05.13 ¥500.00 Budget mensuel 2500.00

Détail de la répartition P 3'500.00 @

par mois 07.19 3'500.00 Budget annuel 47000.00

08.19 7500.00

09.19 750000

10.19 250000

11,19 350000

12.19 #500.00

Total annuel 42'000.00 |~ |

(1) Budget

Saisir soit le montant mensuel soit le montant annuel

Mensuel

Lors de la saisie du montant mensuel, le montant annuel est calculé automatiquement (montant mensuel x
nombre de mois).

Annuel
Lors de la saisie du montant annuel, le montant mensuel est calculé automatiquement (montant annuel/nombre
de mois).
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7.7.2 Budget « pondéré »

Le budget pondéré permet de répartir le montant total individuellement pour chaque période.

Prenons I'exemple d'un compte « 6100 - Entretient et réparations ». Nous savons qu'une rénovation des locaux de
I'entreprise est prévue durant les mois de Juin et Juillet. Si nous avons un budget annuel de 25'000.- CHF, nous
allons pouvoir le répartir par mois, en tenant compte du fait qu'une grande partie du budget sera dédiée a ce
projet.

Détail du budget E

@ ” Q} Quitter J valider

6100 Entretien et réparations

Budget O mensuel (@ pondéré O annuel
Périade Maontant %% Pondératon T

02,19 1'724.00 5,895

03.19 0.00 0.000

04.19 0.00 0.000

05.1% 0.00 0.000

06,19 12'500.00 50.000

07.1% 5'000.00 20,000

08.19 500.00 2.000

09,19 2'500.00 10.000

10,19 0.00 0.000

11,19 0.00 0,000

12,19 190.00 0.760

Total annuel 25'000.00 100.000 [=]

Plusieurs possibilités de saisie existent :

- Saisie des montants mois par mois
Introduire le montant budgété pour chaque mois. Le total annuel se calcule automatiquement, tout
comme le pourcentage mensuel (dans ce cas la colonne pondération reste vide).

- Saisie du montant total et des pourcentages mensuels
Introduire le montant total, puis le pourcentage relatif a chaque mois. Le montant mensuel est calculé
en fonction des données introduites (dans ce cas la colonne pondération reste vide).

- Saisie du montant total et des pondérations mensuelles
Introduire le montant total et la pondération relative a chaque mois. Le montant mensuel et le
pourcentage mensuel sont calculés en fonction des données introduites.

7.7.3 Budget « annuel »

Lorsque le type de budget sélectionné est « annuel », le montant saisi n'est pas réparti par mois. Lors des différentes
comparaisons, ce sera toujours le méme montant qui sera utilisé.
Détail du budget n

6100 Entretien et réparations

Budget () mensuel () pondéré ® annuel

Budget annuel 25000.00]
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8 Gestion des journaux

Le programme de comptabilité générale offre la possibilité de saisir les écritures comptables de deux
facons différentes :
« Soit par une saisie « globale », sans avoir a définir de journal - option par défaut
« Soit par une saisie dans des journaux séparés qu'il faut créer selon les besoins (transitoires,
écritures de bouclement, écritures de caisse, poste, banque, etc.).

La premiére option permet d'accéder directement a la saisie d'écritures :

% Saisie des écritures - m] X
@ ’ @ E.. Q) Quitter + Nouveau f Modifier == Supprirner Extrait compte Soldes comptes Ext. transitoires
socee (O s> Errce
| saisie | Recherche |
Piece Date Débit Crédit Montant TTC ~ Taux TVA Libellé GECL®
001 01.01.20 1010 3002 10'000.00 7.7 % Honoraires 1 E
002 04.02.20 1500 2000 27'642.00 7.7 % Commande machines bureaux
|_ 003 28.02.20 1399 25'000.00
| 4 28.02.20 5700 5'000.00 Charges sociales
L 5 28.02.20 1010 20'000.00 Charges sociales
004 15.04.20 1010 1100 1'600.00 Paiement de clients
005 15.06.20 6100 1010 2'500.00 7.7 %  Rénovations

La deuxiéme option ajoute un écran intermédiaire avant d'arriver dans I'écran de saisie d'écritures, dans
lequel il faut, dans un premier temps, soit créer soit choisir le journal dans lequel on souhaite travailler :

% Saisie des écritures

@’ @ DQ Q) Quitter + Nouveau f Modifier == Supprimer Extrait compte Soldes comptes Ext. transitoires

Société ! Mes Ingénieurs SA Exercice m du ler janvier au 31 décembre 2020
Saisie | Recherche

Journaux en saisie ‘ Journaux terminés ‘ Journaux

a & = = =
5 L Date de Nombre 7 Détail
Numéro 3, Description Dy e oy décritures D, Totalen GBP 3
1 2020 28.01.2020 40 3262608.00 [~ | Terminer
2 |CE\EEE Janvier 2020 30.03.2020 15'760.00
Exporter
Importer
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8.1 Activer la saisie des écritures dans des journaux

Pour activer la saisie d'écritures dans des journaux :
e Serendre dans le menu « Environnement » — « Sociétés et exercices ».
« Choisir la société pour laquelle I'on souhaite activer les journaux.

e Activer l'option et choisir le type de compteur pour les numéros de piéces (soit un compteur de
numéros de pieces unique tous journaux confondus soit un compteur d'écritures par journal).

M Sociétés Bt exercices

@ 'E'] Eﬁl Q) Quitter J Valider

- . r Options
Statut O Activé (O Inactivé P
] Gestion des périodes Arrondi TVA : 5 cts

Code sodété . . rondiTVA: @ auscts O sans

disie d ecriures dans _]ourr'lau)(i

Saisie d'écritures d i

Société |5°déhé Démaud SA | © compteur des Ecritures par journal
Monnaie de base  |Std - CHF M O compteur unique
Scenario de droits |Scénario de baze o | @ Numéro de pigce unique pour les

ecritures multiples

h: ices compta _gd”\m ; l . \ B Charger les éaim\rers_...:lw._ r .

Pour créer un nouveau journal :

e Menu « Comptabilité » - « Saisie d'écritures »

e Cliquer sur « Nouveau » et donner le nom au journal

e Saisie des Ecritures

@ ” @ DQ Q) Quitter + Nouveau / Modifier === Supprimer Extrait compte

socee (I v ngéricurs .

e Saisie des Ecritures

Journaux en saisie | Journaux termingés | Journaux auton

Saisie | Recherche
Veuillez indiquer le nom du journal & créer.

= £l

Numéro {% | BCV - premier |timestre 2020
Caisse Janvier 2020
1 2020 oK Annuler
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8.2 Types de journaux

8.2.1 Journaux en saisie

Journaux en saisie | Journaux terminés ‘ Journaux automatiques ‘

Numéro oy Description q,' CDraétaet‘:j; Q,v drg::rrri]tt:rr:s Q,v Total en GBP Sy B Détail
I Y7 YN T - | 7o
12020 e Détail du journal X | Exporter
@ ” Q) Quitter J Valider Importer
Ho de journal [ Journal public
Description |Ca|sse Janvier 2020 Type de journal |Manue\ V|
Memo Etat |En saisie v|
Application |Comptab|l|té générale v|
Provenance | V|
Compteur Avec compteur Date création
Prochain numéro Crée par ‘MCR Administrateur (mersolutions) |

Lors de la création d'un nouveau journal, il est dans un état « En saisie ».

Le bouton « Détail » permet de voir les différentes informations relatives au journal, notamment celles
relatives au compteur des numéros de pieces. Certaines informations sont modifiables directement a
I'écran.

Le bouton « Terminer » permet d'indiquer que la saisie des écritures de ce journal est terminée. Le
journal passe alors dans I'onglet « Journaux terminés ».

8.2.2 Journaux terminés

saisie | Journgux terminés | Journaux automatiques |

v - * Datede o° MNombre * : Détail
ro Description =Y o éation =Y déeritures 2, TotalenGBP AT
12018 23.01.2020 40 135815.53 |« |

CCF - Quatriéme trimestre 2019
3 CCP -Troisiéme trimestre 2019

e Détail du journal X

@ ” Q.) Quitter 4/ Valider

Na de journal [7 1ournal public

Description |CCP - Quatriéme trimestre 2015 | Type de journal |Manuel - |

Memo Etat |Tern'|iné - |
Application |Ccm|:|13bilité générale - |
Provenance | - |

Lorsqu'un journal est dans un état « Terminé », il ne peut plus subir de modifications et ne peut pas étre
supprimé.

Cependant, il se peut qu'il ait été défini comme « Terminé » par erreur. Le bouton « Détail » permet alors
de remettre |'état « En saisie » afin de pouvoir a nouveau travailler dans le journal en question.
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8.2.3 Journaux automatiques

Les journaux automatiques sont des journaux d'écritures générés automatiquement lors de la
comptabilisation depuis un module tiers (débiteurs, fournisseurs, salaires).

Ce sont les journaux qui contiennent, selon la configuration de la société et les modules utilisés, les
écritures de facturation et/ou encaissements débiteurs, les écritures de facturation et/ou paiements
fournisseurs ainsi que les écritures relatives aux charges salariales.

& Important : Il est impossible de modifier ou de supprimer un journal d'écritures provenant de la
comptabilisation automatique d'un module tiers (débiteurs, fournisseurs, salaires)

& Saisie des écritures

@ IIE] E.[ (D Quitter + Nouveau f Modifier == Supprimer Extrait compte Soldes comptes Ext. transitoires

socet: RN est oxeoce  ECR Do 01012020 3 51,1220
Saisie | Recherche

Journaux en saisie | Journaux terminés |J0urnauxautomatques

& &

r = T - * Datede 5° Nombre *
Muméro Description Y création %, d écritures % TotalenGBP 2
| 4|Extourne des transitoires 29.11.2019 3000.00
3 Comptabilisation des salaires n® 15, mars 2020 30.03.2020 12 18'868.15

Depuis le module de comptabilité générale, il existe deux fonctionnalités qui générent aussi des
journaux automatiques. Il s'agit de :

e Laréévaluation des comptes en monnaie étrangére
e Lextourne automatique des transitoires (bouton « F2 » dans I'écran de saisie d'écritures).

Un journal des écritures automatiques provenant de la «Réévaluation des comptes en monnaie
étrangere » peut étre supprimé mais ses écritures ne peuvent pas étre modifiées.

Un journal d'écritures automatiques provenant de I'« Extourne des transitoires » peut quant a lui étre
supprimé et ses écritures sont similaires a des écritures standard, c'est-a-dire, modifiables et effacables.
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8.3 Exporter un journal d’écritures
Il est possible d'exporter la totalité des écritures d'un journal. Selon le mode d'exportation utilisé, ce
journal pourra :

e Soit étre stocké en mémoire dans le programme pour une utilisation ultérieure.

o Soit étre exporté dans un fichier qu'il est possible d'enregistrer sur I'ordinateur (afin de I'envoyer
par email, par exemple).

e Soit étre copié temporairement dans le presse-papiers. Si I'on copie autre chose avant de
« coller » le journal en question dans un autre journal, les données sont perdues et doivent a

nouveau étre copiées).

Journaux en saisie | Journaux terminés | Journaux automatiques |

F . S - * Dateds o MNombre ¢ . Détail
MNuméro B Description Y == 2 s 2, TotalenGBP T
2 Terminer
1 2020 28.01.2020 40 3262603.00,
Exporter

™ Exportation de journaux d'écritures

@ ” QJ U.Uitt-o ' Exporter

() Mémoriser les écritures du journal
Le journal sera enregistré dans la liste des ecritures mémorisées et pourra étre réutilise.

Mom du journal Caisse Janvier 2020

(") Exporter dans un fichier
Le journal sera enregistré dans un fichier gue vous allez pouveir envoyer par e-mail.

Enregistrer sous ... IE

(®) Exporter vers presse-papier pour copier-colleri
Le journal sera mis en mémoire et vous pourrez le "coller” dans un autre exercice.

Cette fonctionnalité permet notamment d'exporter un journal d'écritures de bouclement provisoire
(écritures de transitoires) afin de I'extourner dans la totalité (via la fonctionnalité « Import » expliquée

au chapitre suivant).
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8.4 Importer un journal d’écritures

Journaux en saisie | Journaux terminés | Journaux automatiques |

. - * Datede 5° MNombre * : Deétail
Numéro % Description N réation N d'éeritures 2, TotalenGEP T
2 Caisse Janvier 2020 30.03.2020 2 1576000 |~ | Terminer

25.01.2020 3262608.00
Exporter

@ Importer

™5 |mportation de journaux d'écritures

@ (O Importer un fichier journal

Ouyrir le journal ... lz‘

® Importer depus Iz presse-papier:

Caisse Janvier 2020 - 2 écriture(s), total 15'760.00, exporté le 30.03.2020
- Options

(® Mom du nouveau journal

(O Journal existant

Caisse Janvier 2020

[2020 (1 =

Muméros des pigces

[] rénumérater les écritures

Date des pigces [ Modifier la date des écritures
Montants [ 1nverser débit - crédit

[ appliquer un coéficent

Les modes d'importation a disposition dépendent du choix effectué lors de I'export du journal en
question.

o Importer a partir des journaux mémorisés : il faut choisir dans la liste le journal a importer.

Importer un fichier journal : il faut choisir le fichier depuis I'emplacement du disque ou il a été
sauvegardé en cliquant sur IE

e Importer depuis le presse-papiers : reprend les écritures copiées précédemment.

La zone « options » (encadré orange) permet de personnaliser le résultat obtenu aprées importation quel
que soit le mode choisi.

Il est notamment possible de modifier la date des écritures et d'inverser les montants au débit/crédit afin
d'extourner un journal de bouclement provisoire (écritures transitoires).

D'autres options telles que le nom du journal, la numérotation des piéces, etc. peuvent aussi étre
complétées.
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9 Ecran de saisie des écritures

L'écran de saisie des écritures est accessible par le menu « Comptabilité » - « Saisie des écritures ».

" Saisie des écritures

@ IE] |-—|Q (D Quitter + Houveau / Modifier == Supprimer Extrait compte Ext. transitoires Soldes comptes
@ Sociétd n Mes Ingénieurs SA Exerdce du 1er janvier au 31 décembre 2019
@ Saisie | Recherche
Piéce Date Débit Crédit Montant TTC Monnaie Taux TVA Libelé MD GED B
2 20.01.19 1020 800.00 Sortie de banque
scrture multple 7 220.01.19 1000 300.00 Entrée de caisse
L 2 20.01.19 1010 500.00 Entrée de CCP
3 25.01.19 1020 3000 6'000.00 7.7 % Enc. facture Sigeom
4 06.02.19 6000 1020 3'000.00 Loyer 02.2019
5 26.01.19 1020 3001 5'000.00 7.7 %  Enc. facture MCR
6 26.01.19 6500 1020 515.00 7.7 %  Frais divers de bureau
7 06.05.19 1000 3002 50'000.00 7.7 %  Enc. facture AP architecture SA
’— 8 30.04.19 1020 695.00 Sortie de la BCV
L 8 30.04.19 1000 695.00 Entrée sur la caisse
0 27.08.19 5900 1020 82.40 Paiements du 27.08.2019
10 01.11.19 1100 1020 2'745.80 Encaissements du 01.11.2019
11 25.11.19 1010 6300 1'000.00
[~]
@ <11 >26.11.19] 1020 3000/..] 1'500.00 7.7% |~ v
HT | M+ M+ ‘*\ |Eb B Valder [F9] ¥ Annuler [Esc]
@ Montants et TVA — @
@[ Comptes Net 1392.75 @
Débit |BCV 728'537.11 TVA 107.25
Crédit  Honoraires divers 7.7 % 6'963.80 TTC 1'500.00

(1) Parameétre et commandes

Imprimer

Permet d'accéder au choix et a la configuration de I'imprimante et d'imprimer directement le journal des écritures
sans passer par I'apergu avant impression.

Apercu avant impression (raccourci « F10 »)
Permet d'afficher I'apercu du journal des écritures avant impression.

Nouveau (raccourci « F5 »)
Crée une nouvelle écriture.

Modifier (raccourci « F8 »)

Active I'écriture sur laquelle le curseur est positionné afin d'en permettre la modification.

Supprimer (raccourci « Delete »)
Supprime |'écriture sélectionnée.

Extrait de compte (raccourci « F6 »)

Permet d'accéder directement a I'extrait de compte. S'il est actionné lorsque le curseur est positionné dans le
numéro de compte en cours de saisie, I'extrait du compte concerné s'affiche.

Extournes Transitoires

Fonctionnalité permettant I'extourne automatique des écritures passées sur les comptes transitoires.

Soldes comptes (raccourci « F7 »)

Permet de visualiser les soldes des comptes.
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Société
En cliquant sur [, il est possible de sélectionner la société sur laquelle on souhaite travailler, sans quitter I'écran

de saisie des écritures.

Exercice
Choix del'exercice sur lequel on veut travailler. Il est possible d'accéder en modification a tous les exercices ouverts.
Les exercices extraits ou bouclés peuvent uniquement étre consultés.

(2) Zone des écritures
Onglet « Recherche »
Accés aux fonctions de recherche.

Ecritures
Affiche les derniéres écritures saisies. Un double-clic sur une écriture permet sa modification.

(3) Champ de saisie d'une écriture

No de piéce

Saisir le numéro de piéce ou laisser la zone vide pour que le programme le génére automatiquement. Le numéro
de piéce est alphanumérique et peut contenir jusqu'a 9 caracteres.

Date de |'écriture

Saisir la date comptable de la piece. Par défaut, lorsque I'on entre dans le programme de saisie d'écritures, le
programme propose la date du jour. En cours de saisie, le programme propose la date de la derniere écriture saisie.
Le mois et I'année sont proposés automatiquement selon la date du systéme.

Période de I'écriture

Saisir la période comptable de la piece (sous la forme MM.AA). Par défaut, lorsque I'on entre une date, le
programme propose le mois et I'année de cette derniére comme période. Il est possible de modifier cette
information en remplacant par le mois et I'année souhaités.

Compte
Compte a débiter et a créditer. Il est possible de trouver le compte désiré de plusieurs facons:
e saisirle numéro en entier ou les premiers caractéres
e saisirle libellé en entier ou les premiers caractéres
e appuyer sur « F4 » ou sur ] pour accéder a la liste de tous les comptes et sélectionner le compte
souhaité

Montant
Saisir le montant TTC de I'écriture.

Monnaie
Si la société gere plusieurs devises, la monnaie du compte s'affiche.

Taux de TVA
Le taux de TVA lié au compte est proposé automatiquement. Il est possible de le modifier en sélectionnant le taux
souhaité dans la liste déroulante.

Libellé de I'écriture
Le libellé est facultatif. Par défaut, le programme propose le dernier libellé utilisé ou lorsque I'on commence a saisir,
la liste des libellés correspondants.

HT (Optionnel) (raccourci « Ctrl + H »)
Permet de calculer automatiquement le montant TTC, en fonction du montant net et du Taux de TVA introduits.

Copier / Coller
Permet de copier et coller une écriture sélectionnée.

Valider (raccourci « F9 »)
Enregistre les modifications/la saisie en cours.
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Annuler (raccourci « ESC »)
Annule les modifications/la saisie en cours.

(4) Comptes
Affiche le détail des comptes utilisés au débit et au crédit de I'écriture en cours de saisie : libellé du compte, taux
de TVA du compte, solde courant, monnaie du compte.

(5) Montants et TVA
Affiche les détails relatifs a la TVA de I'écriture en cours de saisie : montant net, montant de la TVA et montant TTC.

(6) Mémorisation libellés
Ci-dessous, les boutons permettant la mémorisation des libellés des écritures saisies (voir explications au point
suivant).

Le libellé ne sera mémorisé que pour la société en cours.
(raccourci « Ctrl + M »)

M++ Le libellé sera mémorisé et rendu accessible pour toutes les sociétés.
(raccourci « Ctrl + K »)

Affiche la fenétre permettant de gérer les libellés.
(raccourci « Ctrl + L »)
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9.1 Mémorisation des libellés des écritures

.. .. Ie N i+ Il ++ . .
Saisir celui-ci dans le champ prévu a cet effet et appuyer sur la touche ou (ou utiliser les raccourcis
claviers). Les libellés mémorisés sont utilisables par tous les utilisateurs de I'application.

9.1.1 Récupération d'un libellé mémorisé (3 possibilités)

1. Ouvrir la liste déroulante avec la touche de fonction « F4 » (ou en cliquant sur la fléche se situant a droite
de la zone de saisie du libellé), se déplacer avec les fleches du clavier « haut » et « bas » (ainsi que « Page
Up » et « Page Down »), se positionner sur le texte désiré et appuyer sur « Enter » (ou cliquer sur le texte).

2. Saisir les premiers caractéres du texte dans la zone de libellé, |a liste déroulante avec tous les textes
mémorisés débutant par ces caractéres est alors affichée. Se déplacer et sélectionner le texte désiré
comme dans le point 1).

3. Saisir le code du libellé désiré (voir la fenétre de gestion des libellés) et appuyer sur la touche de fonction
«F7 ».

9.1.2 Fenétre de gestion des libellés

Cette fenétre est accessible a I'aide du bouton (ou « Ctrl + L »). Elle permet de supprimer ou modifier un texte
préalablement mémorisé, rajouter un code de libellé pour rappeler celui-ci de facon plus rapide, voir quel
utilisateur a créé (ou modifié) un libellé standard.

& Libellés - O x

[ Q) Quitter = Supprimer
Société . Mes Ingénieurs SA B voir Ibélés pour de toutes les sociétés
¥ Code lbelé A" Libellé %7 Codesodété A7 Utlisatewr AT
001 Enc. facture MCR 1 marsolutions lz‘
002 Entrée de CCP 1 mersolutions
003 Sortie de bangue 1 mersolutions
004 Sortie de la BCV 1 mcrsolutions

Code libellé
Si nécessaire, saisir dans cette colonne un code qui permettra de rappeler le libellé avec la touche de fonction « F7 »
(uniquement caractéres de A a Z, chiffres de 0 a 9 et/ou « trait d'union » et « point »).

Libellé
Pour modifier un libellé, double-cliquer sur celui que I'on désire modifier. Pour effacer un libellé, le sélectionner
(cliquer une seule fois dessus), puis appuyer sur la touche « Delete » (ou cliquer sur le bouton « Supprimer »).

Code société
Indique quelle société dispose du libellé. « Toutes » indique que le libellé est utilisable dans toutes les sociétés. Ce
code société peut étre modifié a I'aide d'une liste déroulante.

Utilisateur
Affiche, a titre indicatif, le code de ['utilisateur qui a saisi (ou modifié) le libellé.

@ Note : Toutes les colonnes peuvent étre triées (cliquer sur I'en-téte). Il est également possible
d'utiliser la fonction de recherche en cliquant sur la loupe (a droite de I'en-téte de colonne).
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9.2 Saisie d'écritures multiples

Pour saisir une écriture multiple, il existe deux possibilités.

1. Laisser le compte débit ou crédit vide et saisir le montant total de I'écriture principale

De cette facon, il n'est pas possible de valider I'écriture tant qu'elle n'est pas balancée (total débit = total
crédit). La différence devant encore étre ventilée pour que I'écriture se balance s'affiche a I'écran, a titre
indicatif. Des que les montants débit - crédit sont identiques, un message de confirmation s'affiche.

11(26.11.19 3000 4'575.60 7.7 % |Encaissements Honoraires Novembre
| 11 26.11.19 1000 1'200.00 Encaissements Honoraires Novembre - cash
11/26.11.19
HT Mt me+ O [ Valder [FO] X

Montants et TVA

Comptes Net

Débit  Caisse 109'277.75 TVA

Crédit TTC
Montant & ventiler: 3'375.60 Ecriture muttiple

2. Laisser le compte débit ou crédit vide ainsi que le montant total de I'écriture principale
Cette méthode permet de saisir les différentes écritures en ayant le montant de I'écriture principale qui
s'ajuste au fur et a mesure. Pour terminer la saisie, il faut cliquer sur le bouton « Terminer » (raccourci « F3 »).
9.2.1 Modification d'écritures multiples
Pour ajouter une nouvelle écriture dans une écriture multiple déja existante, double-cliquer sur n'importe quelle

écriture composant I'écriture multiple et cliquer ensuite sur le bouton « Ajouter » (raccourci « F2 »).

Dés que les modifications sont effectuées, cliquer sur «Valider » (raccourci « F9») et ensuite sur « Terminer »
(raccourci « F3 ») pour quitter I'écriture multiple.

Tant que le bouton « Terminer » n'a pas été actionné (l'accolade reste ouverte), toutes les écritures saisies vont se
rajouter dans I'écriture multiple.

écriture "pére" L
/ écritures "filles"
|— 11 26.11.19 3000 4'575.60 7.7 %  Encaissements Honorares Novembre /

| 11 26.11.19 1000 1'200.00 Encaissements Honoraires Novembre - cash
| 11 26.11.19 1010 3'000.00 Encaissements Honoraires Novembre - Postfinance
1126.11.19 = »
HT M+ M+ O Iy B o Valder [F9] 3 Annuler [Esc]

Accolade ouverte: I'écriture multiple n'est pas terminée

& Remarque importante : Sur I'écriture «pere» d'une écriture multiple, toute modification de
montant, compte ou contrepartie est interdite. Seul le libellé peut étre modifié. En cas d'erreur,
supprimer toute I'écriture et la ressaisir correctement.

Sur une écriture « fille », tous les champs peuvent étre modifiés.

Lors d'une modification de montant sur une écriture «fille », le montant global se met a jour
automatiquement sur I'écriture « pere ».
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9.2.2 Suppression d'écritures multiples
Pour supprimer une écriture multiple dans la totalité, se positionner sur I'écriture «pére» et cliquer sur
« Supprimer » (raccourci « Delete »).

Pour supprimer une écriture «fille » composant une écriture multiple, se positionner sur I'écriture souhaitée et
cliquer sur « Supprimer » (raccourci « Delete »). Le montant de |'écriture « pére » sajuste automatiquement.

93 Ecritures multidevises

Chaque transaction en monnaie étrangere doit avoir une contre-valeur en monnaie de base. C'est la monnaie de
base qui sert de référence et qui sera utilisée pour les différents calculs, comparaisons et aussi pour I'établissement
du bilan et le calcul du résultat de I'exercice.

Comme chaque écriture comptable comporte deux comptes (compte de débit et compte de crédit), il est permis
de passer des écritures suivantes :

- entre deux comptes en monnaie de base (CHF - CHF)
- entre un compte en monnaie de base et un compte en monnaie étrangére (CHF - EUR)
- entre deux comptes dans la méme monnaie étrangére (EUR - EUR)

Il n'est pas possible d'enregistrer par une écriture simple un passage entre deux comptes avec des devises
différentes (EUR - JPY).

9.3.1 Saisie d'écritures multidevises

@ @
<17 >2711.19]  1399f]  1o03f * 18'750.0{ / v
15'000.00 EUR ' Valder [F9] 3 Annuler [Esc]
(@ cours 1.250000 ™
Comptes
Débit  C/c salaires 18'750.00
Crédit  Caisse Euros 3'750.00 EUR

Lorsque I'un des deux comptes (débit ou crédit) saisis est en monnaie étrangére, des champs supplémentaires
s'affichent :

(1) "Montant” devient "Montant en monnaie de base"
Saisir le montant en monnaie de base ou le laisser vide pour que le programme le calcule aprés avoir entré le
montant en monnaie étrangeére.

(2) "Montant en monnaie étrangeére”
Saisir le montant en monnaie étrangére ou le laisser vide pour que le programme le calcule apres avoir entré le
montant en monnaie de base.

(3) "Monnaie"
Indication de la monnaie utilisée pour I'écriture.

(4) « Cours » - « Date du taux de change »
Affiche le taux de change repris depuis le type de taux ainsi que la date de début de validité. Il est possible de
modifier le taux de change si celui a utiliser ne correspond pas au taux affiché. Dans ce cas, la date du taux disparait.

Lors de la saisie d'une écriture multidevises, il existe plusieurs possibilités pour le calcul des montants :

1. Saisir uniquement le montant en monnaie de base

En laissant le montant en monnaie étrangére vide, cela permet au programme de le calculer
automatiquement en fonction du montant en monnaie de base et du taux de change saisis.
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2. Saisir uniquement le montant en monnaie étrangére

En laissant le montant en monnaie de base vide, cela permet au programme de le calculer automatiquement
en fonction du montant en monnaie étrangére et du taux de change saisis.

3. Saisir les montants en monnaie de base et en monnaie étrangére

En saisissant les montants en monnaie de base et en monnaie étrangére, le programme calcule le taux de
change a appliquer a I'écriture.

9.3.2 Saisie d'écritures entre deux comptes avec des devises différentes

La saisie d'une écriture simple entre deux comptes avec des devises différentes (USD-EUR) n'étant pas autorisée, il
est nécessaire de le faire par une écriture multiple.

Ci-dessous, la vue de I'écriture « pére » avec le compte a débiter en USD :

. 27.11.19 _ 1'578.95 _ ransfert compte EUR & compte USD -E|
48 27.11.19 1005 1363.64 EUR Transfert compte EUR & compte USD
[~]
4827.11.19)  [OZIL-] [ 1'500.00 Transfert compte EUR & compte USD v
1'578.95 USD HT M+ M+ O 0y [ valider [F9] 3 Annuler [Esc]
Cours 0.950000 Mortants et TVA oh Ajouter [F2]
Comptes Net 1'500.00
Débic  [Compte USD 1578.95[ USD ||| Tya
Crédit TTC 1'500.00

Et I'écriture «fille » avec le compte a créditer en EUR:

|— 48 27.11.19 1004 1'578.95 USD Transfert compte EUR a compte USD [+]
[ | 4gPp7a119] | 1005 1363.64| EUR |  [Transfert compte EUR & compte USD ||
[~]
48/27.11.19 [ mREE 1'500.00 Transfert compte EUR & compte USD v
1'363.64] EUR HT M+ M+ O Oy Valider [F9] 3 Annuler [Esc]
Cours 1.100000 Montants et TVA oi Ajouter [F2]
Comptes Net 1'500.00
Débit TVA
Crédit Compte Euro 11'136.36 | EUR || TTC 1'500.00
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9.3.3 Saisie d’écriture multiples en monnaie étrangére

Dans une écriture multiple, il n'y a aucune limitation quant aux types d'écritures possibles (écriture « pére » en
monnaie de base et « filles » en monnaie de base et/ou une ou plusieurs monnaies étrangéres et inversement).

ecriture "pére" en monnaie étrangére

[ 50 29.11.19 1005 1'400.00 EUR Divers paiements en EUR
50/29.11.19 4000 ... 575.00 LR MNNrTais de transport mois de Novembre v
HT M+ M+ O By D o Valder [F9] 3 Annuler [Esc]
Comptes
Débit  Charges diverses 8 % 1'054.60
Crédit
Montant 3 ventiler: CHF 1'540.00 / EUR 1'400.00 Ecriture multiple
Montant & ventiler en monnaie de base Montant & ventiler en monnaie étrangére

Remarques importantes :

Lors de la saisie d'une écriture multiple avec un montant a ventiler, le solde a ventiler s'affiche au bas
de I'écran en monnaie de base et en monnaie étrangeére.

Lorsque I'écriture « pére » est en monnaie étrangeére, le montant restant a ventiler en monnaie de
base fait foi (il sera toujours correct). Le montant en monnaie étrangeére est affiché a titre indicatif.

@ Si les écritures « filles » sont dans la méme monnaie étrangére que I'écriture « pére », le montant a
ventiler en monnaie étrangeére s'adapte automatiquement

Si les écritures « filles » sont dans une monnaie différente de I'écriture « péere » (monnaie de base ou
autre monnaie étrangére) le montant a ventiler en monnaie étrangére ne change pas.
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9.4 Saisie du montant « Hors taxes » et calcul automatique du montant TTC

1. Saisir I'écriture normalement « Piece », « Date », « Compte Débit », « Compte Crédit ».

2. Danslazone « Montant », introduire le « Montant Net » (dans I'exemple ci-dessous, CHF 1'000.00).

55/29.11.19)  1010l.-] 3000/ 1'000.00 8% |v =
HT My M+ O [ [ Vaider [F9] € Annuler [Esc]
Montants et TVA
Comptes MNet 925.95
Débt  Postfinance 2'653.00 TVA 74.05
Crédit  Honoraires divers 8 % 32'176.85 TTC 1'000.00

3. Cliquer sur ™  ou utiliser la combinaison de touches « Ctrl + H» (le bouton devient alors grisé) : le
montant introduit précédemment est remplacé par le montant TTC, calculé automatiquement en fonction

du Taux TVA sélectionné (dans notre exemple, le montant de CHF 1'000.00 est devenu CHF 1'080.00).

5529.11.19] 1010[..]  3000[... 1'080.00 ~ |Réception paiement honoraires v
M+ M+ O 0y« Valder [F9] 3 Annuler [Esc]
Montants et TVA
Comptes Net 1'000.00
Débit  |Postfinance 2'733.00 TVA 80.00
Crédit  Honoraires divers 8 % 32'250.90 TTC 1'080.00

4. Terminer la saisie de |'écriture.

95 Ecritures avec TVA liée : différence entre taux 0% et taux *sans*

Lorsque Il'opération comptable est exonérée, il faut utiliser le « Taux de TVA» = 0 %. Les montants concernés
doivent figurer sur le décompte TVA.

Exemple :
< 14 >(29.11.19 1021 .. 3000 ... 1'000.00 0% |~ |Ventes a VMA solutions, Milan (IT) - facture 64895 A2
HT M+ e+ Oy [ of Valder [F9] 3 Annuler [Esc]
Montants et TVA
Comptes Net 1'000.00
Débit  |C/c Crédt Suisse 15'000.00 TVA
Crédic  Honoraires divers 7.7 % 10'819.50 TTC 1'000.00

Lors d'un achat non soumis a la TVA, parce que le fournisseur ou la prestation ne sont pas soumis a la TVA, il faut
utiliser le « Taux de TVA » = *sans*. Les montants concernés ne figurent pas sur le décompte TVA.

Exemple :
<15>[29.11.19] 4000|1000/ 100.00 * sans X v =
HT M+ M+ I Valder [F3] 3 Annuler [Esc]
Montants et TVA
Comptes Net 100.00
Débir  Charges diverses 7.7 % 100.00 TVA
Crédt Caisse 109'177.75 TTC 100.00
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9.6 Onglet « Recherche »

Il est possible de rechercher des écritures selon plusieurs critéres :

N° de compte
Saisir le numéro du compte débit ou crédit de I'écriture a rechercher.

Date écriture
Pour rechercher une écriture selon la date de saisie, il faut saisir une date de début et une date de fin. Sil'on connait
la date précise, la date de début sera identique a la date de fin.

Montant TTC
Pour une recherche basée sur le montant, saisir un montant minimum et un montant maximum. Si le montant
précis est connu, saisir les deux montants identiques.

No piece
Il est possible de rechercher une écriture par le numéro de piéce. Sile numéro n'est pas connu, il existe la possibilité
de rechercher dans une tranche de numéros.

Libellé
La recherche peut aussi s'effectuer en saisissant le libellé de I'écriture, complet ou partiel. Les caractéres entrés sont
recherchés n'importe ou dans le champ libellé. (Voir exemple ci-dessous).

Le bouton « Rechercher » (raccourci « F11 »), affiche les écritures correspondant aux critéres précédemment définis.

Le bouton « Vider » (combinaison de touches « Alt + V ») permet de vider les champs de saisie de criteres.

e Saisie des écritures

[@ EQl (D Quitter + Mouveau / Modifier == Supprimer Extrait compte Ext. transitoires Soldes comptes

odete . Mes Ingénieurs SA Exercice du 1er janvier au 31 décembre 2019
Saisie | Recherche
Compte E
Date écriture de au [ Seulement écritures déséquilbrées
Montant TTC de E] Montant ME de E]
Mo piéce de a Libelé Ve By Rechercher Vider
Piéce Date Débic Crédit Montant GBP  Montant ME ~ Monnaie TR;J: Libelé GED B
6 26.01.19 6500 1020 515.00 7.7 % Frais divers de bureau [+]
|— 11 26.11.19 3000 4'575.60 7.7 % Encaissements Honoraires Novembre
| 11 26.11.19 1000 1'200.00 Encaissements Honoraires Novembre - cas
|_ 11 26.11.19 1010 3'375.60 Encaissements Honoraires Novembre - Po:
14 29.11.19 1021 3000 1'000.00 0% Ventes 3 VMA solutions, Milan (IT) - factu

Une fois les écritures affichées, il est possible de modifier une écriture par un simple double-clic. Celui-ci renvoie a
I'écran de saisie en se positionnant directement dans |'écriture sélectionnée en mode modification.

Il est aussi possible de supprimer une écriture depuis I'onglet « Recherche ». Pour cela il suffit de sélectionner
I'écriture souhaitée et de cliquer sur « Supprimer » (raccourci « Delete »).

@ Note : Une fois les écritures correspondant a la recherche affichée, il est possible de les imprimer en
passant par l'apercu avant impression ou en imprimant directement. Seules les écritures
correspondant a la recherche seront imprimées.
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9.7 Extourne automatique des écritures de transitoires en début d'exercice

Pour pouvoir extourner les écritures de transitoires automatiquement, il faut au préalable avoir configuré les
comptes de transitoires.

1. Accéder a la saisie/modification des comptes par le menu « Comptabilité » - « Plan comptables »

2. Ajouter le nouveau compte ou modifier le compte existant en cochant la case « Compte transitoire »

¥ Saisie des comptes

e [ Q) Quitter + Nouveau
Mes Ingénieurs SA Exercice 2019 du 1er janvier au 31 décembre 2019
‘ 4 4 lIl [» b sur50 ‘
Code 1300 Code monnaie Type de compte
Désignation |Act'rf5 transitoires ‘ [0 Récepteur de résultat -
Solde initial MB 100'000.00 O Compte totalisateur

Classe ou groupe |130 - COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF[~| | [J Compte récepteur TVA
1 Compte transitoire d———

[ Pas d'écritures manuelles

Budget < sans = Budget

Au début de l'exercice, aller dans la « Saisie des écritures » et cliquer sur . Une fenétre s'ouvre et affiche
toutes les écritures passées sur les comptes de transitoires.

e Extourne des transitoires o 9
@ ” Q) Quitter J Extourne Annuler écritures
société  FHEM r1es Ingénicurs SA Exercice Du 01.01.2020 au 31.12,2020
Date de 'extourns @ | NNEAEE] @ @ Libellé |EXTTR <libellé= | Appliquer
Debit Crédit Montant Devise Libellé * 8
1399 r50000]  |BXTTR. Salaires payés davance -
*

3002 2300 1'500.00 EXT TR. Produits recus d'avance

(1) Date de I'extourne
Saisir la date de I'écriture d'extourne.

(2) Libellé

Définir le libellé de I'écriture a générer.

« <Libellé> » correspond au libellé de I'écriture de transitoires (visible dans le détail des écritures dans le tableau).
En rajoutant du texte, par exemple « Extourne TR : », celui-ci sera ajouté devant le libellé déja existant.

(3) Appliquer
Cliquer pour appliquer le nouveau libellé aux écritures a générer (voir I'exemple ci-dessous).

(4) Extourne (raccourci « F9 »)
Cliquer pour générer les écritures d'extourne.

Voici les écritures générées, selon I'exemple ci-dessus :

™ Saisie des écritures

@ [ @ EQ‘ Q) Quitter + Nouvzau / Modifier === Supprimer Extrait compte Ext. transitoires Soldes comptes

socété  CHNGEEEGE 7est Exerdce EEEY o 01.01.2020 au 31.12.2020

Journal : 4 - Extourne des transitoires

Pigce Date Débit Crédit Montant TTC Monnaie Taux TVA Libelé GED B
101.01.20 1300 1399 1'500.00 EXT TR. Salaires payés d'avance [+]
2 01.01.20 3002 2300 1'500.00 7.7 %  EXT TR. Produits recus d'avance
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10 Extrait de compte

Les extraits de comptes sont accessibles via le menu « Comptabilité » - « Extraits de comptes ».

Il est aussi possible d'y accéder directement depuis I'écran de saisie des écritures et depuis I'onglet « Recherche »,
a l'aide du bouton « Extrait de compte » (raccourci « F6 »).

En fonction du type de compte (compte en monnaie de base, compte avec de la TVA liée, compte en monnaie
étrangere) la fenétre « Extrait de compte » affiche des options différentes.

10.1  Extrait de compte en monnaie de base

Indication de la devise du compte

" Extraits de comptes

@ [@ E.l @ Quitter o\ Rechercher Vider / Modifier Zoom

Sodété . Mes Ingénieurs SA Exerdice du ler janvier au 31 décembre 2019

@_._ Recherche | Lettrage | Graphigues |
Compte 4 [ l:‘ BCV @ Devise: GBP [[] afficher les écritures de tous les exerdices
Date écriture du au A” \ [] Masquer les &critures automatiques
Contrepartie l:‘ No pigce de a
Montant de a Libellé
Pér. Date Pigce Libellé Taux TVA Contrepartie Débit GEP Crédit GBP Solde GBP B
01.01.2019 Solde initial 72387551 | |
0119 20.01.2019 2 Sortie de banque 800.00 723075.31
01.19 25.01.2019 3 Enc. facture Sigeom 7.7 % 3000 6'000.00 729'075.31
Totaux GBP : 11'000.00 7838.20 727037.11
3| Ecritures Mouvements : F161.80

(1) Commandes
Rechercher (raccourci « F11 »)
Affiche I'extrait du compte en tenant compte des critéres définis.

Vider (raccourci « Alt +V »)
Vide les champs de critéres saisis.

Modifier
Ouvre I'écran de saisie d'écritures pour modifier I'écriture sélectionnée.

Zoom
Affiche I'écriture sélectionnée dans le détail. Cette fonctionnalité est aussi accessible par un double-clic sur
I'écriture souhaitée.

Cette option est tres pratique pour les écritures multiples car elle permet de visualiser I'écriture en entier.

(2) Navigation
Permet d'afficher les extraits des comptes en se déplacant d'un compte a l'autre parmi les comptes utilisés (ayant
un solde initial et/ou des mouvements).

Les touches < | (raccourci « Ctrl + fleche gauche », respectivement « Ctrl + fleche droite ») - permettent de reculer,
respectivement d'avancer, dans le plan comptable.

(3) Critéres

Pour afficher un extrait de compte, le numéro du compte doit obligatoirement étre saisi. Les autres critéres sont
facultatifs et permettent d'obtenir un extrait de compte plus précis. Si I'on souhaite obtenir un extrait de compte
par date, il suffit de définir les dates concernées.
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10.2 Extrait de compte avec de la TVA liée

Par défaut, les montants des écritures avec de la TVA liée sont affichés « Hors Taxes ». Cependant, il est possible de
choisir d'afficher soit les montants TTC soit les montants HT. Pour afficher les montants TTC, cocher la case

« Montants TTC » et cliquer ensuite sur le bouton « Refresh » 2.

Pour réafficher les montants « HT », décocher la case et cliquer sur le bouton « Refresh ». Les critéres sélectionnés
sont appliqués a I'affichage a I'écran ainsi qu'a l'impression.

Indication du taux de TVA lié au compte

% Extraits de comptes

@ [ @ Q Q) Quitter O\ Rechercher Vider / Modifier Zoom

Socdété ! Mes Ingénieurs SA Exercice du ler janvier au 31 décembre 2019
'
Recherche | Lettrage | Graphiques| )
Compte <] > Honoraires divers Devise : Taux TVA : 7.7 % [ Afficher les écritures de tous les exercices
medonreds |
Contrepartie I:I;‘ Mo pigce de | | a | 0 Affich HT/ TTC
Montants TTC «f— ichage
vomentce | Ja | | wee | | o
Pér. Date Pigce Libellé Taux TVA Contrepartie Déhit Crédit Solde bEl|
01.01.2018 Solde initial 0.00 ||
01.19 25.01.2019 3 Enc. facture Sigeom 1020 5'571.05 5'571.05
11,19 26.11.2019 11 Encai 1ts Honoraires M bre 4243.45 9'319.50
11.19 | 29.11.2019 14 Ventes & VMA solutions, Milan (IT) - facture 64895 0% 1021 1'000.00 10'819.50

Totaux : 0.00 10'819. 50 10'819. 50

10.3  Extrait de compte en monnaie étrangére
Par défaut, I'extrait d'un compte en monnaie étrangére s'affiche a I'écran dans la devise du compte.

(1) Impression monnaie affichée
Permet d'imprimer I'extrait de compte dans la monnaie affichée (monnaie de base ou monnaie étrangere). Si rien
n'est coché, l'impression se fait dans les deux monnaies.

(2) Bouton "Afficher ..."
Permet d'alterner I'affichage des montants en monnaie de base ou en monnaie étrangére.

(3) Lorsque la monnaie de base est affichée le bouton affiche la monnaie étrangére et inversement.

e Extraits de comptes

@ ” @ E.{ Q) Quitter O\ Rechercher Vider / Modifier Zoom

! Mes Ingénieurs SA Exerdice 2015 b4l du ler janvier au 31 décembre 2019

Recherche | Lettrage | Graphiques‘

Compte <] [» Caisse Euros Devise: EUR [T] afficher les éitures de tous les exercices

R

Contrepartie No pigee de | | 3 | @ [] 1mpression monnaie affichée

Montant de [ s ] Libellé [ | @ Afficher CHF

Pér. Date Pigce Libellé Taux TVA Contrepartie Taux Débit EUR Crédit EUR. SoldeEUR B

01.01.2018 Solde initial 18'750.00 |+ |
11.19 27.11.2019 13 Paiement salaires en Euros 1399 125 15'000.00 3750.00
Totaux EUR. : 0.00 15'000.00 3'?50.00|

ecritures

Recherche | Lettrage | Graphiques|

Compte ] [» Caisse Euros Devise :  EUR [ afficher les écritures de tous les exercices

Contrepartie I:I;‘ No pigee de | | a | [] 1mpression monnaie affichée

Moantde | |a [ | libels | | @) affernr
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104 Lettrage

La fenétre de I'extrait des comptes en comptabilité générale comprend une fonctionnalité de lettrage qui permet
de « marquer » et de rassembler des écritures. Ce fil rouge a pour but de décrire le fonctionnement et les possibilités
de cet outil.

Pour accéder au lettrage, inscrire le compte que I'on veut traiter (ici, salaires a payer) dans la fenétre d'extraits de
compte et cliquer sur lI'onglet « Lettrage ». La fenétre suivante s'affiche :

s Extraits de comptes

0 @ l |E'|] l:.{ Q) Quitter O\ Rechercher Vider y Modifier Zoom

Sociéte . Mes Ingénieurs SA Exerdice EZTEE] . 1= janvier au 31 décembre 2020
@ Recherche | Lettrage | Graphigues |
letrage | < nouveau lettrage > - P Débit Crédit
Afficher @ Tout (O Seulement non lettrés 0.00 0.00

() Seulement lettrés pas de lettrage

@ I PEr. ¥ Date i Pigce i Journal i Libellgé i Taux T‘a'.ﬁ\v Ccmrepamev Débit CHF i Crédit CHF i Solde CHF i L Iett::;‘;Ze
01.01.2020 Solde initial 18750.00 (]
01.20 25.01.2020 1 7 Cotisation LPCFam janvier 2020 2270 4.30 18754.30 []
01,20 25.01.2020 2 7 Cotisation LPP janvier 2020 2270 420,00 19'174.30 D
01,20 25.01.2020 3 7 Cotisation LAA janvier 2020 2270 6120 19'235.50 D
01,20 25.01.2020 4 7 Cotisation AC janvier 2020 2270 73.20 19'314.70 D
01,20 25.01.2020 3 7 Cotisation AVS janvier 2020 227 369.00 19683.70 []
01.20 25.01.2020 [ 7 Salaire mensuel janvier 2020 5000 7'200.00 12483.70 []
01,20 25.01.2020 12 7 Frais de repas janvier 2020 5900 125.00 12'358.70 D
01,20 31.01.2020 1 1 Pmt Salaire janvier 2020 1010 6'391.30 18'750.00 D
05.20 11.05.2020 1 8 Cotisation LAA mai 2020 2270 137.70 18'887.70 D
05.20 11.05.2020 2 g Cotisation AVS mai 2020 2270 830,25 19717.95 []
05.20 11.05.2020 3 3 Cotisation LPCFam mai 2020 2270 9.70 19727.65 []
05.20 11.05.2020 4 8 Cotisation LPP mai 2020 2270 637.00 2035465 []
05.20 11.05.2020 5 8 Cotisation AC mai 2020 2270 178.20 20'542.85 D
05.20 11.05.2020 [ 8 Salaire mensuel mai 2020 5000 16'200.00 434285 []
11.05.2020 12 8 Frais de repas mai 2020

Totaux CHF : 9'117.85 23'650.00 43217.85
15| écritures Mouvements : 14'532,15

(1) Fonctionnalités

Regroupe les diverses fonctionnalités de base de la fenétre d'extraits de comptes dont I'onglet lettrage est une
extension : impression et apercu avant impression, fonctions de recherche et choix de la société et de l'exercice
concerné par la recherche.

(2) Paramétres du lettrage

Lettrage

Cette liste déroulante permet de sélectionner le lettrage désiré. Si « <nouveau lettrage> » est sélectionné, les
écritures cochées ensuite entrainent automatiquement la création d'un nouveau lettrage.

Afficher
Il est possible d'afficher toutes les écritures d'un compte, seulement celles qui ont été lettrés et vice versa, ou
uniquement les écritures du lettrage sélectionné.

Débit/Crédit
Cette zone indique la balance comptable des écritures constituant le lettrage sélectionné ainsi que leur nombre.
Le solde est inscrit en rouge. Ces informations sont mises a jour en temps réel lors de la sélection d'écritures.

Débit Crédit
. ., 4 Ecriture(s)
22'250,00 14'750.00 lettrée(s)
7'500.00
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(3) Zones des écritures
Cette zone est similaire a la fenétre d'extraits de comptes : les différentes lignes indiquent le détails des écritures
du compte sélectionné. Deux colonnes supplémentaires sont présentes (encadré bleu).

« L » et code lettrage
Les cases de la colonne « L » permettent d'incorporer les écritures dans les lettrages. C'est donc également un

indicateur du statut lettré ou non d'une ligne d'écriture.

La colonne suivante indique le code du lettrage auquel une écriture appartient.

10.4.1 Création

Pour créer un nouveau lettrage, il suffit de placer la liste déroulante sur « <Nouveau lettrage>» (1) et de
sélectionner une écriture dans la case de la colonne « L » (2).

Le lettrage est créé : un nom générique lui est attribué et la zone « Débit/Crédit » est automatiquement mise a jour.

Recherche | Lettrage | Graphiques |
Lettrage | < nouveau lettrage > (1 ) v| S - Débit crédit
i ’
Afficher (®) Tout () Seulement non letirés 0.00 0.00
(0) seulement letirés pas de lettrage
Pér. Date Pigce Journal Libelé Taux TVA Contrepartie Debit CHF Crédit CHF Solde CHF L Iei;i;e
01.01,2020 Solde initial 18'750.00 []
25012020 1|7 [GotsatonlPCramemier 200 ] | 2m | 40| | 157543 ﬂ@
n1.20 25.01.2020 ? 7 Cntisation | PP ianvier 2070 227 420.00 18'174.30
Recherche | Lettrage | Graphigues |
Lettrage | 1Nouveau lettrage 11.05.2020 10:57 - | - ' Débit Crédit
. 1 écriture(s)
Afficher ® Tout () seulement non letirés 4,30 0.00 lettrée(s)
() seulement lettrés () Seulement avec code lettrage 1 430
Pér. Date Pigce Journal Libellé Taux TVA Contrepartie Débit CHF Crédit CHF Solde CHF L IeigiZe

01.01.2020 Solde initial 18'750.00 []

10.4.2 Modification

Il est alors possible de personnaliser le lettrage. Pour ce faire, cliquer sur le bouton de modification situé a la droite

de la liste déroulante de lettrage -f/.

ey bt
@ H Q) Quitter  &f  Validar
Code 048
Description |Salaire janvier - Eric Meyer
Couleur l:l Sans couleur
Biffer Par défaut

Il est ici possible de modifier le code et la description du lettrage et d'ajouter un fond coloré ou un biffage sur les
lignes de celui-ci.
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10.4.3 Solde du lettrage

Le solde du lettrage est mis a jour au fur et a mesure de la sélection de nouvelles lignes d'écritures. Lorsque la
balance « débit - crédit » est équilibrée, un message apparait :

= /S - Débit Crédit
8 écriture(s)
7'325.00 7325.00 lettrée(s)

~age 043

P équilibre

e ’ Taux T\M’uv Contrepartie‘ Debit CHF i Crédit CHF i Solde CHF y L Ie?:gt;;e
2270 433 1875430 043
227 420,00 1047430 [ 048
2270 625 1523558 [V] 048
2270 o2 1033470 043
Lettrage équilibré 2270 36560 1968378 [] 048
5006 F200.00 1242370 043

1235870 ] 048

5508 12508
[ || e | emem| | s8N ]

10.4.4 Exemple
Dans le cas utilisé pour les exemples de ce document, nous avons créé un lettrage pour le salaire de janvier d'un
employé dans le compte de passage « c/c salaires ».

Dans lI'onglet de lettrage, toutes les lignes constituant ledit salaire (salaire brut, charges sociales, indemnités, etc.)
et son paiement (surligné en vert) ont été cochées. Ceci permet de vérifier le solde de ces écritures parmi les
multiples lignes du compte. Ici, le lettrage est « équilibré » (solde a zéro). L'entier du salaire a donc été payé.

Recherche | Lettrage | Graphigues

Letirage )43 Salaire janvier - Eric Meyer ¥ e Débit Crédit
3 8 écrit
Afficher @ Tout {0 Seulement non lettrés 7325.00 7325.00 Ie;c;égu(r;{s}
() seulement lettrés () seulement avec code letrage 048 &quilibré
Pér. Date Pigoe Journal Libellé Taux TVA Contrepartie Débit CHF Credit CHF Solde CHF L Ie(T::;gZe
01.01.2020 Solde initial 18750.00 []
26 25842020 1 E CotsatertPCRamjarer 2026 438
20| 25002020 2 | 7 [commstontfPmeierze2o | | 2w | ameel | 047430
26 25842020 3 F Eetsatortid-jarier 2628 2278 B2
26 25842020 4 F Cotsaten-ACianvier 2020 2278 Fo2e
20 25842020 £ 7 Cotisator-Avijarer 2020 2278 36500
BH2E 2ReEeR8 & 7 Seieire-mersuelianvier 2028 S F200-08
26 3heE2e26 ES ES Pt Salairejamvier 2020 E:e ] 30
05.20 11.05.2020 1 g Cotisation LAA mai 2020 2270 137.70 18'887.70 I:‘
05.20 11.05.2020 2 g Cotisation AVS mai 2020 2270 830.25 19'717.95 D
05.20 11.05.2020 3 3 Cotisation LPCFam mai 2020 2270 9.70 19727.65 []
05.20 11.05.2020 4 3 Cotisation LPP mai 2020 2270 637.00 20'364.65 []
05.20 11.05.2020 L 8 Cotisation AC mai 2020 2270 178.20 20'542.85 D
05.20 11.05.2020 ] g Salaire mensuel mai 2020 5000 16'200.00 4342.85 I:‘
05.20 11.05.2020 12 g Frais de repas mai 2020 5900 125.00 4217.85 I:‘
Totaux CHF : 9'117.85 23'650.00 4217.85
15| Ecritures Mouvements : 14532.15

A la suite de ce paiement, nous découvrons que deux erreurs ont été commises lors de la constitution du salaire de
janvier. Les heures supplémentaires de I'employé n'ont pas été inclues et sa cotisation AVS a été calculée a I'ancien
taux.

Le salaire est alors décomptabilisé, sa mise a jour refaite, puis recomptabilisé. Seulement, le paiement du salaire de
janvier au montant initial a déja été effectué et comptabilisé. Il est alors utile d'utiliser le lettrage pour déterminer
le montant qui reste a verser suite aux modifications. Nous sélectionnons toutes les écritures liées au salaire de
janvier (y compris le paiement initial).
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Recherche | Lettrage | Graphigues |
Lettrage | 54 Salaire janvier - nouvelle maj | ) Déhit Crédit
2 9 &crity
Afficher ® Tout (O seulement non letirés 7354.30 7875.00 ecl;tturref;a((ss)}
(O seulement lettrés (O seulement avec code lettrage 54 510.70
Pér. Date Pigce Journal Libelle Taux TVA Contrepartie Deébit CHF Credit CHF Solde CHF L Ie(i';gZe
01,20 31.01.2020 1 1 Pmt Salaire janvier 2020 1010 539130 25'141.30 34
01,20 31.01.2020 1 7 Cotisation LPCFam janvier 2020 2270 4.65 25'145.95 54
01.20 31.01.2020 2 7 Cotisation LAA janvier 2020 2270 65.90 25'211.85 54
01,20 31.01.2020 3 7 Cotisation LPP janvier 2020 2270 420,00 25'631.85 54
01,20 31.01.2020 4 7 Cotisation AVS janvier 2020 2270 397.20 26'029.05 54
01,20 31.01.2020 3 7 Cotisation AC janvier 2020 2270 85.25 26'114.30 34
01.20 31.01.2020 [ 7 Salaire mensuel janvier 2020 5000 F200.00 18'914.30
01.20 31.01.2020 7 7 Heures supplémentaires janvier 2020 5000 550.00 18'364.30
13 7 Fras de repas jenvier 2020 L se0 | 125.00] 1829230 |% s |

Le lettrage indique que le montant qui reste a payer s'éléve a 510.70.

10.4.5 Impression

Pour effectuer une impression contenant uniquement les écritures du lettrage sélectionné, choisir 'option
« Seulement avec le code lettrage [...] ».

Recherche | Lettrage | Graphigues |

Letirage | 048 Salaire janvier -

Eric meyer v| S -

Débit Crédit
. B écriture «
Afficher ) Tout (O Seulement non lettrés 7325.00 7'325.00 (s) lettrée -
() seulement lettrés équilibré -y
r Pér. ) Date ) Figce i Journal Libellé ) Taux T'u'.ﬂ'tv Cor‘ltrepartiev Débit CHF Crédit CHF Solde CHF i LI;T:__;(;ZE
420 25042020 1 7 CetisationtRCRamarier 2020 2273 430 048
2 ALEEERE 2 7 Cediseriar R enrier 202 227 42038 043
s e ——m - - n vaa . —— ——— - M3 s oam
Lors de I'impression, le lettrage en question est imprimé :
Extrait de compte au 11.05.2020 Page 1/ 1
Société - 1 - Mes Ingénieurs SA
Exercice : 2020 - du ler janvier au 31 décembre 2020 Date du 01.01.2020 au 31.12.2020
Compte : 1399 - Clc salaires Devise : CHF
Date Piéce Libellé TVA Contrep. Debit TTC  Credit TTC
25.01.2020 1 Cotisation LP CFam janvier 2020 2270 430
25.01.2020 2 Cotisation LP P janvier 2020 2270 420,00
25.01.2020 3 Cotisation LAA janvier 2020 2270 81.20
25.01.2020 4 Cotisation AC janvier 2020 2270 79.20
25.01.2020 5 Cotisation A/S janvier 2020 2270 359.00
25.01.2020 & Salaire mensuel janvier 2020 5000 T200.00
25.01.2020 12 Frais de repas janvier 2020 5500 125.00
31.01.2020 1 P mt Salaire janvier 2020 1010 §391.30
Totaux : 7'325.00 7'325.00
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11 Soldes des comptes

L'écran d'affichage des soldes des comptes est accessible par le menu « Comptabilité » - « Soldes des comptes ».

(1) Rechercher (raccourci « F11 »)
Affiche les soldes des comptes en tenant compte de la période saisie.

(2) Zoom
Affiche I'extrait du compte sélectionné pour la période définie. Cette fonctionnalité est aussi accessible en
appuyant sur la touche « Enter » sur le compte souhaité ou par un double-clic sur le compte.

(3) Moisde ... a ...
Sélection de la période (mm.aa) pour laquelle on souhaite afficher les soldes. Par défaut la période correspond a
I'exercice comptable.

MY Soldes des comptes

@ [ @ rd (D Quitter Q Rechercher Vider Zoom

Sodété ! Mes Ingénieurs SA Exercice du ler janvier au 31 décembre 2019
Recherche | Graphigues

. [ uniquement les comptes utiisés [ Uniquement les comptes avec un solde
@ Mois de 1118 & [12.19 Classe  de ACTIF ,
. Afficher les comptes masqués
Tenir compte des budget a CLOTURE [] afficher le solde précédent

périodes sélectionnées [ afficher le budget

Code Description Solde initial Débit Crédit Solde courant |

=3 1 ACTIF 1'222'096.06 89'603.20 26'688.20 1'285'011.06 |~
=3 10 ACTIFS CIRCULANTS 922'096.06 89'603.20 26'688.20 985'011.06
-1 100 LIQUIDITES B10'541.06 68'070.60 26'688.20 851'923.46
1000 Caisse 5708275 52'195.00 100.00 109'177.75
1003 Caisse Euros 15'000.00 0.00 18'750.00 -3750.00
Devise : ELR 18750.00 0.00 15000.00 F750.00
1010 Postfinance 583.00 3875.60 0.00 4458.60
1020 BCV 723875.31 11'000.00 7838.20 727037.11
1021 Cfc Crédit Suisse 14'000.00 1000.00 0.00 15'000.00
£ 106 AVOIR A COURT TERME 0.00 0.00 0.00 0.00
-IC7 110 CREANCES RESULTANTS DE LIVRAISONS ET PRESTATIONS 9'020.00 2'745.80 0.00 11'765.80
1100 Débiteurs 9'020.00 2'745.80 0.00 11'765.80
£ 114 AUTRES CREANCES A COURT TERME ENVERS DES TIERS 0.00 0.00 0.00 0.00
3 116 AUTRES CREANCES A COURT TERME ENVERS ACTIONNAIRES 0.00 0.00 0.00 0.00
-0 117 CREANCES ENVERS DES INSTITUTIONS PUBLIQUES 2'535.00 36.80 0.00 2'571.80
1170 IP & récupérer (charges d'exploitation) 2'535.00 36.80 0.00 2571.80
1171 1P & récupérer (frais généraux et investissements) 0.00 0.00 0.00 0.00
£ 119 AUTRES CREANCES A COURT TERME 0.00 0.00 0.00 0.00
£ 120 STOCKS ET PRESTATIONS NON FACTUREES 0.00 0.00 0.00 0.00
-l 130 COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF 100'000.00 18'750.00 0.00 118'750.00
1300 Actifs transitoires 100'000.00 0.00 0.00 100'000.00

1399 Cfc salaires 0.00 18'750.00 0.00 18'750.00 lz‘
® = @A 50| compte(s) Montants HT
Notes:

Si une période est sélectionnée, I'extrait de compte affiché apres avoir utilisé la fonction « Zoom »
correspond a la sélection.
Le solde initial affiché est le solde initial du compte pour la période sélectionnée.

Lorsque la période correspond au début de I'exercice, le solde initial est égal au solde initial du
compte. Si la période sélectionnée est autre (11.19 dans l'exemple ci-dessus), le solde initial
correspond au solde final de la période précédente (09.19 - 10.19).

Lors d'un filtre par période a l'affichage, celui-ci est aussi pris en compte lors de I'impression des
soldes des comptes.
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12 Décomptes TVA

La génération des décomptes TVA est accessible via le menu « Comptabilité » - « Décompte TVA ».

En fonction du type de décompte (trimestriel ou semestriel) paramétré pour la société, les périodes de décomptes
possibles s'affichent a I'écran.

e Decompte TVA

@ Q) Quitter
@ Sociétd 999 || Exemple
L —

Récondliation annuelle Visualiser

ler frimestre 2019 Annuler Visualizer
2&me trimestre 2019 Annuler Visualiser
3é&me trimestre 2019 Calculer \ Visua —f
4&me trimestre 2019 CaloXer Visualiser
Récapitulatif annuel Visualiser

(1) Société
Choix de la société pour laquelle le décompte va étre calculé.

(2) Année
Choix de I'année pour laquelle le décompte va étre calculé.

(3) Calculer
Démarre le processus de calcul du décompte. Dés que l'opération est terminée, le décompte « TVA » s'affiche a
I'écran a lI'apergu avant impression.

(4) Annuler
Annule le décompte de la période sélectionnée.

(5) Visualiser
Affiche I'apercu avant impression du décompte de la période sélectionnée.
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12.1 Remarques

Un décompte ne peut étre calculé pour une période que si celui pour la période précédente a déja été calculé.
Dans I'exemple ci-dessus, il n'est pas possible d'effectuer le décompte pour le 4¢ trimestre vu que celui du 3¢
trimestre n'a pas encore été généré.

Lors du calcul du décompte, le programme mémorise la date de la fin de la période pour laquelle le décompte a
été effectué (date de « Blocage »). Cette information peut étre consultée via le menu « Environnement » - « Sociétés
et Exercices » et en double-cliquant sur la société voulue.

5 Sociétés & exercices

@ @ E.‘, (,D quiter o/ Valider

Statut O activé () Inactivé Options
Code sociét RieR () Gestion des périodes ArrondiTVvA: @ auScts () sans
- : () saisie d'écritures dans journaux _
Blocage TVA:  31.03.2023 ‘—
Société Société Démaud SA res parjoume
Monnaie de base  |Std - CHF ~
Scénario de droits |Scénario de base % a Numéro de pigce uniguie pour les
Ecritures multiples
B Charger les critures dans |a saisie
Exercices comptables | Adresse | Configuration

lﬂi Mouveau == Supprimer Plan comptabl

X Date Date - . Date TVA sur Décompte P Derniére . Analytique par

EEEE debut de fin BT blocage e encaiss. TVA aigturé sequence EE département
024 01.01,2024 31.12.2024 du ier janvier 2024 au 31 décembre 2024 Méthode effective Mon trimestriel O 1 O par compte
2023 01.01,2023 31.12.2023 du ler janvier 2023 au 31 décembre 2023 Méthode effective MNon trimestriel O 104 O par compte

Le programme empéche la saisie ou la modification d'écritures comportant de la TVA dont la date est antérieure a
la date de blocage. Le message d'information suivant s'affiche :

Saisie des écritures

e Impossible d'effectuer I'opération car la date est antérieure a la date de blocage TVA (31.03.2023).
‘ Ok

Avant de générer le premier décompte de I'année, il est possible de modifier le type de décompte (passage de
trimestriel a semestriel et inversement).

Cliguer sur le bouton "Medifier” pour modifier
le type de décompte

e Décompte TVA X | m% Décompte TVA ;
6) [ (D quitter O[O auiter
Société  MCR| [...] sociéte Démaud sa Société MR [1..] sociéts Démaud sa
Année 2023 ~ Modifier Année 2023 o

1er trimestre 2023 Caleuler Visualiser Vous n'avez pas encore choisi le type de décompte TVA pour

cette année,
2&me trimestre 2023 @ Trimestiel
Valider
3&me trimestre 2023 () semestriel
4&me trimestre 2023 0 Mensuel
o Sélectionner le type souhaité et cliquer
Récapitulatif annuel sur le bouten "Valider"

Récondiation annuelle () Générer PDF

démo 14.04.2023 28.2304.12.10 Ix64 démo 14.04.2023  28.2304.12.101x64
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12.2 Exemple de décompte TVA

Le décompte TVA présente d'abord le détail par compte récepteur TVA et ensuite le récapitulatif par taux.

Décompte TVA du 2éme trimestre 2019 Page 1/1
Société 999 - Exemple
Taux Montant Montant TVAa TVA
s0uUMmis T recuperer due
1170 IP & récupérer (charges d'exploitation)
BT Autres charges d'exploitation TT% 2000.00 278550 214.50
300000 78550 214.50
1171 IP & récupérer (frais généraux et investissements)
1530 Wihicules TT% TE00.00 F32.35 1TET5
1530 Véhiaules TI% -ZE00.00 2335 ATETS
000 0.00
2200 TVA due
3002 Honoraires projets TT% 1°500.00 35275 107.25
150000 15275 107 25
Récapitulatif par taux
1170 IP & récupérer (charges dexplottation)
TT% 300000 785 5D 214.50
300000 785,50 214.50
171 IP & récupérer (frais généraux et investissements)
TT% 000 0.00
000 0.00
2200 TWA due
TT% 150000 15275 10725
150000 25275 10725
TOTAL 214.50 107.25
TVA & récupérer pour le 2éme trimestre : CHF 107.25
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13 Réévaluation des comptes en monnaie étrangére

La réévaluation des comptes en monnaie étrangére est accessible via le menu « Comptabilité » - « Réévaluation
des comptes en ME ».

A la fin de chaque période comptable, les comptes en monnaie étrangére doivent étre réévalués dans la monnaie
de base. Ce programme permet d'effectuer cette opération de maniére automatique.

Cliquer pour démarrer le processus de réévaluation

e Réévaluation des comptes en ME

@ [Q) quiter | / Réévaluer

Sodiété . Mes Ingénieurs SA 9 Exerdce &4 du ler janvier au 31 décembre 2019
@ Eedﬂerchel
Réévaluation & fin : 12,19 Compte gain de change 3906 E‘ Benéfice de change
Date d'écriture : 31.12.2019 Compte perte de change 6308 E‘ Pertes de change Aucun
2 Code cf Description @, Solde CHF Solde ME Monnaie Taux Date Différence |Régval. B
1003 Caisse Euros -3'750.00 375000 EUR 0.85 01.01.19 5'937.50 lz‘
3005 lventesenfuros | 700l 750000l ER_| 0.5 loLoLo
(1) Société

Choix de la société a réévaluer.

(2) Exercice
Choix de |'exercice a réévaluer.

(3) Recherche
Réévaluation a fin
Période a la fin de laquelle la réévaluation doit étre effectuée, au format (MM.AA).

Date d'écriture
Date de I'écriture automatique générée par le programme. Par défaut le programme propose le dernier jour du
mois. |l est possible de la modifier.

Gain / Perte
Indication des comptes de bénéfice, respectivement de perte de change. Il peut s'agir de deux comptes différents
ou d'un seul et méme compte.

Lors de la premiére réévaluation, le programme mémorise le(s) compte(s) utilisé(s) afin de pouvoir le(s) proposer
automatiquement par la suite.

Aucun/Tous
Sélectionne tous les comptes ou annule la sélection des comptes a réévaluer.

Réévaluation
Permet de sélectionner les comptes a réévaluer. Par défaut seuls les comptes actifs ou passifs sont sélectionnés. Si
la réévaluation doit aussi étre effectuée pour un compte de charges ou produits, il faut cocher cette case.
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13.1 Détail des comptes a réévaluer

Le programme affiche tous les comptes en monnaie étrangére, méme ceux pour lesquels le solde est a 0.
Cependant, seuls les comptes actifs et passifs pour lesquels une réévaluation est nécessaire sont sélectionnés par
défaut.

Code Q, Description Q, Solde CHF Solde ME Monnaie Taux Date Différence Rééval.
1003 Caisse Euros -3'750.00 3'750.00 EUR 0.85 01.01.19 6'937.50
14575.00| 1750000 ER | 085 Joroiiel 000l M|
Code

Choix de la société a réévaluer.

Description
Choix de I'exercice a réévaluer.

Solde CHF
Solde actuel en monnaie de base (CHF dans I'exemple).

Solde ME
Solde actuel en monnaie étrangeére.

Monnaie
Monnaie du compte.

Taux
Taux de change a utiliser pour la réévaluation.

Par défaut, le taux proposé est le taux correspondant a la période de réévaluation indiquée sous « Réévaluation a
fin ». Si aucun taux n'existe pour la période indiquée, le programme propose le taux de change le plus proche.

Il est aussi possible d'indiquer soi-méme le taux de change a utiliser. Pour cela il suffit de remplacer le taux affiché
par le taux voulu (exemple ci-dessus sur le compte 1025).

Date
Date de début de validité du taux de change a utiliser. Lors de la saisie manuelle du taux, la date disparait.

Différence

Montant de la différence due au change.

13.2  Ecritures de différences de change

Lors du processus de réévaluation, des écritures comptables sont créées sur les comptes réévalués. Ces écritures
peuvent étre supprimées mais pas modifiées.

Ci-apres |'écriture de réévaluation correspondant a I'exemple ci-dessus :

17 31.12.19 1003 3906 6'937.50 Diff. change : EUR au taux de 0.85
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14 Editions

Le menu « Comptabilité » - « Editions » permet d'accéder 3 la liste des documents & imprimer. En fonction de la liste
sélectionnée, différents critéres peuvent étre définis. Les critéres non utilisables pour la liste sélectionnée sont
grisés.

™ Editions (1) (2)
@ ” @ E Q) Quitter % Configurer Export Bxce

Mo de liste Description |
120 Flan comptable u
121 Flan comptable sans détail
125 Bilan d'ouverture
144 Journal des Ecritures
175 Salde des comptes
180 Extrait de compte Iz‘
-Parametres

Sodété 1 l:‘ Mes Ingénieurs SA

Exercice 2019 + | du ler janvier au 31 décembre 2019

Classe de |1 « | ACTIF
] 5 ~ | CLOTURE

Imprimer les pieds de page

(1) Configurer I'impression

Permet d'accéder au choix de I'imprimante et a sa configuration. Les parameétres définis sont mémorisés pour
l'impression de toutes les listes, y compris celles accessibles depuis une autre fenétre, tant qu'ils n'ont pas été
modifiés ou que le programme n'a pas été quitté.

(2) Export Excel
Pour les listes « Journal des écritures » et « Extrait des compte », permet d'exporter les données vers un document
Excel.

(3) Listes pouvant étre imprimées
Un double-clic sur la liste souhaitée permet d'y accéder en mode « apercu avant impression ».

(4) Parameétres
Société
Choix de la société.

Exercice
Choix de |'exercice concerné.

Comptes
Cette option est activée pour certaines listes uniquement.

«Tous»
Si cette case est cochée, tous les comptes sont imprimés.
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«de...»et«a...»
Permet de définir une sélection de comptes consécutifs a imprimer.

Sil'on souhaite imprimer un seul compte, les deux champs doivent étre identiques.

Si I'on souhaite imprimer plusieurs comptes non consécutifs, il faut effectuer la méme manipulation que pour
imprimer un seul compte, autant de fois qu'il y a de comptes.

(5) Imprimer
Cette option est paramétrable en fonction de la liste sélectionnée.

« Uniguement les comptes utilisés »
Sélectionner cette option pour n'imprimer que les comptes utilisés. Si un compte a un solde initial mais pas de
mouvements, le compte sera imprimé.

Société
Choix de la société.

« Tous les comptes »
Si cette case est cochée, tous les comptes existant dans le plan comptable sont imprimés.

Pour les comptes en monnaie étrangeére, il est possible de choisir d'imprimer uniquement « Monnaie de base » ou
uniguement « Monnaie étrangére » ou les deux (si les deux cases sont cochées, I'extrait s'imprime au format

paysage)

« Monnaie de base »
Permet d'imprimer les montants débit, crédit et solde uniquement en monnaie de base (les totaux s'affichent en
monnaie de base et en monnaie étrangeére).

« Monnaie étrangere »
Permet d'imprimer les montants débit, crédit et solde uniquement en monnaie étrangere (les totaux s'affichent en
monnaie étrangére et en monnaie de base).

(6) Parameétres
Date «du... au...»
Date de début et de fin des écritures devant étre imprimées sur la liste choisie (sous la forme MM.AA).

Période «de...a...»
Période de début et de fin des écritures devant étre imprimées sur la liste choisie.

Date du titre
Par défaut, la date du jour s'imprime dans le titre de certaines listes. Cette zone permet de la modifier.

Classe
Selon la liste, seuls les comptes correspondant aux classes définies seront imprimés.

Saut de page ...
Selon la liste choisie, cette option permet d'insérer un saut de page entre chaque compte afin qu'un nouveau

compte débute sur une nouvelle page.

Imprimer les pieds de page

Par défaut, cette option est activée. Il suffit de la désactiver pour imprimer les listes sans pied de page (valable pour
toutes les listes a disposition). Les pieds de page contiennent le nom du programme et la version, le numéro de la
liste imprimée, le nom de l'utilisateur ainsi que la date et I'heure de I'impression.
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14.1  Editions : Plan comptable et Plan comptable sans détail
Parametres disponibles : choix des classes et impression du pied de page.

Classe de 1 w | ACTIF
a 9 « | CLOTURE

Imprimer les pieds de page

Les classes indiquées sont comprises dans la sélection a imprimer. Dans I'exemple ci-dessus, tous les comptes liés
ala classe « 1 — Actifs » ainsi qu'a la classe « 2 — Passifs » seront imprimés. Par exemple, pour imprimer uniquement
les comptes liés a la classe « 1 — Actifs », il faut introduire dans la zone « a » la classe « 1 — Actifs ».

Exemple de plan comptable (extrait)

Société 1 - Mes Ingénieurs SA
Exercice . 2019 - du ter janvier au 31 décembre 2019
Code Désignation Monnaie Type TVA Tauwx TVA  Compte TVA
1 ACTIF Actif
10 ACTIFS CIRCULANTS Actif
100 LIQUIDITE 5 Actif
1000 Caisse Adtif
1003 Caisse Euros EUR Adtif
1010 Postfinance Adtif
1020 BCW At
1021 Cic Crédit Suisse Actif
106 AVOIR ACOURT TERME Actif
10 CREANCES RESULTANTS DE LIVRAISONSET Actif
1100 Débiteurs Actif
114 AUTRES CREANCES A COURT TE RME ENVERS Actif
16 AUTRES CREANCES A COURT TE RME ENVERS Actif
"7 CREANCES ENVERS DES INSTITUTION § Actif
1170 IP & récupérer (charges d'exploitation) Adtif
171 IP & récupérer (frais généraux et investi ts) Adtif
19 AUTRES CREANCES A COURT TE RME Actif
120 STOCKS ET PRESTATION S NON FACTUREE 5 Actif
130 COMPTE 5 DE REGULARISATION DE L'ACTIF Actif
1300 Adifstransitoires Adtif
1399 Clc salaires At
14 ACTIF5 IMMOBILISES Actif
140 IMMOBILISATIONS FINANCIERES Actif
148 PARTICIPATION S Actif
149 ACTION S PROPRE S Actif
150 IMMOBILISATION S CORPORELLES Actif
1500 Machines et appareils Actif T7% 171

14.2 Editions : Bilan d'ouverture

Pour I'impression du bilan d'ouverture, le seul paramétre d'impression disponible est I'impression du pied de page.
S'il devait y avoir une différence entre le total des actifs et le total des passifs (oubli, erreur de saisie, etc.), celle-ci
serait mentionnée a la fin du bilan d'ouverture.

-Page 59/76- mai 2023



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-com ptabilité

14.3 Editions : Journal des écritures

Le journal provisoire des écritures peut également étre imprimé depuis I'écran de saisie d'écritures et depuis
I'onglet de recherche des écritures.

Parametres disponibles : date du titre et impression du pied de page.

Exemple de journal des écritures

Société 1 - MesIngénieurs SA
Exercice : 2019 - du Terjanvier au 31 décembre 2019
SR - TEE e Do iR o B fEoiE o o
20012018 2 Sortie de banque 1020 80000
1012018 3 Entrée de caisse 1000 30000
20012018 2 Entrée de CCP 1010 500.00
25012018 ] Enc. facture Sigeom 1020 2000 600000 g00000 TT%
08022019 4 Loyer 022019 8000 1020 300000 F00000
26012018 5 Enc. facture MCR 1020 3001 500000 00000 TT%
26012018 5 Frais divers de bureau 8500 1020 51500 51500 TT%
08052013 T Enc. facture AF archiecture SA 1000 3002 5000000 000000 TT%
0042013 ] Sortie de I3 BOV 1020 83500
|: 30042013 3 Entrée surla caisse 1000 83500
27082018 E] Paiements du 2708 2019 5300 1020 8240 8240
0112019 10 Encaisszments du 01.11.2019 10 1020 274580 274580
26.1.2019 " Encaissements Honoraires Noembre 3000 45750 TT%
26.11.2018 11 Encaissements Honoraires Novembre - cash 1000 120000
26.1.2019 " Encaiss=ments Honorsires Noembre - Postinance 1010 337580
27.11.2018 12 Paiement salaires &n Euros 1238 1003 18750.00 1875000 15000.00 15000.00 125 EUR
2812008 "+ Venks & VMA solutons, Mian (IT) - facture 64895 1021 3000 100000 00000 0%
25.11.2018 15 Achat de fimbres postau 4000 1000 100.00 10000 “sans*
12122019 1% Venks 002 005 1487500 WETEDD  TT% 1TE0.00 1750000 085 EUR
31122018 17 Dif change : EUR au taux de 0.85 1002 3508 833750 £927 50
Totaux 1507630 15076 30

14.4 Editions : Soldes des comptes

La liste des soldes des comptes est aussi accessible depuis I'écran d'affichage des soldes.

Parametres disponibles : uniquement les comptes utilisés ou tous, choix de la période, date du titre, classes a
inclure, uniquement les comptes avec un solde et impression du pied de page.

Imprimer (®) Uniguement les comptes utiisés
() Tous les comptes

Période de | 0L13 & |03.19

Date du titre 31.03.2019

Classe de |1 ~ | ACTIF
a |9 - | CLOTURE

[ Uniguement les comptes avec un solde

Imprimer les pieds de page

Le choix de la période permet d'imprimer les soldes des comptes pour une période donnée uniquement au lieu de
tout I'exercice.

Lors du choix d'une période, la date du titre est mise a jour automatiquement de sorte a correspondre au dernier
jour du mois introduit dans la zone « a ». Dans |'exemple ci-dessus, la période de fin étant le mois de mars 2019
(03.19), la date du titre affichée est celle du 31.03.2019 (dernier jour du mois). Il est bien entendu possible de la
modifier si besoin.
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Exemple d'impression des soldes des comptes

Société -

Exercice :

Code
1
10
100
1000
1002

1010
1020
1021
10
1100
"7
1170
130
1300

150

1500

153
1530

2800

2990

3000

3001

8000
8500

5000

1 - MesIngénieurs SA

2019 - du 1er janvier au 31 décembre 2019
Description Solde Initial
ACTIF 1'222'096.06
ACTIFS CIRCULANTS 922'096.06
LIQUIDITE § 810'541.06
Caisse 57082.75
Caisse Eurns 15'000.00
Devise : EUR 18750.00
Postfinance 583.00
BCV 7238753
Clc Crédit Suisse 14'000.00
CREANCES RESULTANTS DE LIWRAISONSETP 9'020.00
Débiteurs 5020.00
CREANCESENVERS DES INSTITUTIONS PUBLI 2'635.00
IP & récupérer (charges d'exploitation) 2'535.00
COMPTE S DE REGULARISATION DE L'ACTIF 100'000.00
Actifs transitoires 100'000.00
ACTIF 5 IMMOBILISE 5 300'000.00
IMMOBILISATION S CORPORELLE S 50'000.00
Machines et appargils 50°000.00
VEHICULES 250'000.00
Vehicules 250'000.00
PASSIF 1'207'096.06
DETTES ACOURT TERME 447'431.46
AUTRES DETTES ACOURT TERME 347'431.46
TWA due 107'938.26
C/c assurances sociales 239'493.20
PASSIFS DE REGULARISATION ET PROVISION 100'000.00
Passifs transitoires. 100'000.00
FONDS5 PROPRE 5 T59'664.60
CAPITAL 500'000.00
Capital-actions 500°000.00
RESERVES, BENEFICES ETPERTES 259'664.60
Peres et profits reportés 259664 .60
Bénéfice/Perte de I'exercice 0.00
CHIFFRE D'AFFAIRES RE SULTANT DE S VENTES 0.00
Honoraires divers 0.00
Henomaires préprojets 0.00
AUTRES CHARGE 5 D'EXPLOITATION, AMORTISS 0.00
Charges de locaux 0.00
Charges d'administration 0.00
CLOTURE 0.00
Bénéfice/Perte de 'exercice 0.00

Débit
11'836.80
11'836.80
11'800.00

300.00
0.00
0.00

500.00

11°000.00
0.00
0.00
0.00
36.80
36.80
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
3'478.20
3000.00

478.20
0.00
0.00

Période de 01.19 2 03.19

Credit
4315.00
4'315.00
4315.00

0.00
0.00
0.00
0.00
4'315.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
786.45
786.45
78645
786.45
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
10°213.55
5'571.05
4'642.50
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Solde
17229'617.86
929'617.86
818'026.06
ST38275
15°000.00
18750.00
1'083.00
T30°560.31
14'000.00
9020.00
¥020.00
2'671.80
2'571.80
100'000.00
100°000.00
300°000.00
50'000.00
S0°000.00
250"000.00
Z250°000.00
1214'617.86
4821791
M8 2179
10872471
23949320
100'000.00
100°000.00
766'399.95
500'000.00
500°000.00
266'399.95
259664 .60
673535
10'213.55
5'571.05
4'642 50
3'478.20
3'000.00
478.20
0.00
673535
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14.5

L'édition

Editions : Extrait de compte

des extraits de comptes est aussi possible depuis I'affichage des extraits a I'écran.

Pour cette liste, presque tous les criteres d'impression sont disponibles.

Paramétres
Société 1 ... Mes Ingénieurs SA
Exercice 2019 | du ler janvier au 31 décembre 2019
Comptes [ Tous
de 1000 ... Caisse
]
Imprimer
() Tous les comptes
Monnaie de base Monnaie étrangére
Date du au
Période de |01.19| & [03.19
Date du titre 31.03.2019
Classe de |1 + | ACTIF

E] ] ~ | CLOTURE
|:| Saut de page par compte
Imprimer les numéros de piéce

Imprimer les pieds de page [] Imprimer un compte aprés l'autre vers fichier PDF

Notes :

Lorsque sous « Comptes » la case « Tous » est cochée et que sous « Imprimer » ['option « Uniquement
les comptes utilisés » est activée, cela signifie que seuls les comptes utilisés parmi tous les comptes
existants seront imprimés.

Si I'option « Tous » ou une sélection de plusieurs comptes est choisie (exemple ci-dessus), tous les
comptes sélectionnés s'impriment a la suite. Pour insérer un saut de page entre chaque compte,
cocher la case « Saut de page par compte ».

Sous «Imprimer», l'une des deux options « Monnaie de base» ou « Monnaie étrangére » doit
obligatoirement étre activée. Les deux options peuvent étre actives en méme temps de sorte a
imprimer les détails des comptes dans les deux monnaies (base et étrangére).

14.5.1 Extrait de compte - Monnaie de base et monnaie étrangére

Société :
Exercice
Compte :

Date
01.012018
20012018
0042013
08.052018
28.11.2019

2512018

Compte:

Date
01.012018
27.11.2018

3122019

1 - Mes Ingénieurs SA
: 2019 du 1er jarvier au 31 décembre 2019 Date du 01.01.2019 au 31.12.2019
1000 Caisse Devise : CHF
Piece Libellé VA Contrep. Débit CHF  Crédit CHF  Solde CHF
Solde inifal 5TOBZ.7S
2 Entide de caisss 1020 30000 5T38275
H Entrée surla caisse 1020 89500 SEOTT.75
T Enc. facture AP archiecture 54 TT% 002 S0000.00 10807775
Encsissements Honorsires Novembre - cash 100 120000 109277.75
15 Achatdetimbres postsux “sans* 4000 10000 10817775
Totaux: 57135.00 10000 WFITTTS
Mouvements: 57095.00
1003 Caisse Euros Devise . EUR
Piece Libellé VA Contrep. Débit CHF  Crédit CHF  Solde CHF Taux DébitEUR CréditEUR Solde EUR
Solde inifal 15000.00 1275000
12 Paiement salaires en Euros EE 1275000 I750.00- 125 15000.00 375000
1T Diff.change : EUR au mux de0 85 kL LEa ] TIET.50 175000
Tauxmayen : 0.850000 Totaux: £937.50 15750 00 T187.50 0.00 15°000.00 375000
Mouvements: 1181250 0.00 0.00
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15 Impression des Bilans & P.P.

L'impression des Bilan & P.P. est accessible via le menu « Comptabilité » - « Impression des Bilans et P.P. ».

Afin de faciliter I'impression des différentes listes, les paramétres définis sont mémorisés lors de la premiére
utilisation ainsi que lors de chaque modification.

& [mpression des Bilans et P.P. o

Q) Quitter 2% Configurer

Mes Ingénieurs S4

@ Socété |1 B

Exerdice |2'|]'IH du ler janvier au 31 décembre 2019
Période de 0119 & |12.19]
- Titres de page
@ Classe/Titre |12 Bilan au <PERIODE_A> |
Classe/Titre |3 ||Produits d'exploitation |
Classe/Titre |4 ||Charges d'exploitation |
|

Classe/Titre |56?B'EI ||.ﬁ.utres produits et charges

@ Impression Bilan
Charges et produits
Ordre dimpression |1%23456789 |

@ [] calcul des =%

Impression des numéros des comptes (et dasses)
Aver comparaison année précédente
] afficher la différence avec lannée précédente

[] Totaux  la fin des groupes / dasses Impression des titres des dasses de PP

Saut de page aprés compte(s) : || |

[] Forcer lmpression des comptes masqués Marge haut (mm) 15.00
] Imprimer les comptes & zéro avec des mouvements Marge gauche {mm) 15.00

Impression des pieds de page
Impression des numéros de page

[ impression de la désignation de I'exercice

(1) Configurer I'impression

Permet d'accéder au choix de I'imprimante et a sa configuration. Les parametres définis sont mémorisés pour
I'impression de toutes les listes, y compris celles accessibles depuis une autre fenétre, tant qu'ils n'ont pas été
modifiés ou que le programme n'a pas été quitté.

(2) Parametres
Société
Choix de la société.

Exercice
Choix de |'exercice concerné.

Période
Sélection des périodes a prendre en compte lors de I'impression des différentes listes.
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(3) Titres de page
Indiquer les classes a imprimer et le titre devant figurer sur les pages correspondantes. Chaque nouvelle ligne
indique une nouvelle page.

Dans l'exemple ci-dessous, il a été décidé de séparer bilan - exploitation - pertes et profits et résultat hors
exploitation.

Titres de page

Classe/Titre |12 Bilan au <PERIODE_A>
Classe/Titre |3 Produits d'exploitation
Clazze/Titre |4 Charges d'exploitation
Classe/Titre 56739 Autres produits et charges

(4) Impression
Bilan
Cocher cette case pour imprimer les comptes de bilan.

Charges et produits
Cocher cette case pour imprimer les comptes de charges et de produits.

Ordre d'impression
Indiquer dans quel ordre les classes doivent étre imprimées.

Pour insérer un saut de page entre deux classes, saisir un point « . » a I'endroit voulu.
Dans l'exemple ci-dessous, il y aura un saut de page entre le dernier compte du groupe «4 — Charges
d'exploitation » et le titre « 5 — Charges du personnel ».

Ordre dimpression 1%:234.56789

Il est possible de calculer et imprimer le pourcentage que représente chaque compte ou classe a l'intérieur d'un
groupe. En insérant le signe « % », le programme calculera le pourcentage.

Dans I'exemple ci-dessus, le pourcentage sera calculé pour tous les comptes et toutes les classes de la rubrique
« 1 - Actif » en prenant le total de cette rubrique égal a 100 %.

Mes Ingénieurs SA

Bilan au 31.12.2019

2019 %

1 ACTIF 1'291'948.56 100.0
10 ACTIFS CIRCULANTS 991'948.56  76.8
100 LIQUIDITE S 858'860.96  66.5
110 CREANCE S RESULTANTS DE LIVRAISONS ET PRESTATIONS 11'765.80 0.9
1100 Débiteurs 11765 80 0.9
17 CREANCES ENVERS DES INSTITUTION S PUBLIQUE S 2'571.80 0.2
170 |P & récupérer (charges d'exploitation) 2’57180 02
130 COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF 118'750.00 9.2
1300 Actifs transitoires 100°000.00 T
1399 Clc salaires 18750.00 15
14 ACTIFS IMMOBILISE S 30000000  23.2
150 IMMOBILISATIONS CORPORELLES 50°000.00 3.9
1500 Machines et appareils 50°000.00 35
153 VEHICULES 250000000 194
1530 Véhicules 250°000 00 19.4
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(5) Choix des parameétres des listes

Calcul des %
Permet d'afficher le calcul des pourcents.

Impression des numéros des comptes et classes
Permet de choisir d'imprimer ou pas les numéros des comptes et des classes.

Avec comparaison année précédente
Affiche les montants pour I'exercice sélectionné ainsi que pour l'exercice précédent. Si une période a été définie,
la comparaison se fait avec la méme période de I'exercice précédent.

Afficher la différence avec I'année précédente
Affiche les soldes des comptes de I'exercice sélectionné et pour I'exercice précédent ainsi que le montant de la

différence entre les deux exercices. Cette option n'est visible que si I'option « Avec comparaison année
précédente » est cochée.

Séparer montants au débit et au crédit
Permet d'afficher les soldes des comptes sur deux colonnes, débit et crédit. Cette option n'est visible que si l'option
« Avec comparaison année précédente » n'est pas cochée.

Saut de page aprés compte(s)
Cette option permet de forcer un saut de page apres un ou plusieurs comptes afin d'améliorer la présentation des
différentes listes. Les parametres définis sont valables pour les 4 versions de la liste.

Saut de page aprés compte(s) ;| REEeEN

Pour un saut de page aprés plusieurs comptes, les séparer par un «; ». Dans I'exemple ci-dessus, il y aura un saut
de page apres les comptes 1500 et 2800.

Forcer I'impression des comptes masqués
Permet d'imprimer tous les comptes et d'outrepasser la fonctionnalité pour I'impression uniquement des titres
des classes/groupes.

En effet, il est possible de configurer le programme de sorte a n'imprimer que les titres des groupes/classes avec
les montants. Ce paramétrage se trouve au niveau de la saisie des classes et groupes (menu : « Comptabilité » -
« Plans comptables »).

Si la colonne « Imprimer comptes » est cochée, les comptes seront imprimés. Dans le cas contraire, seul le titre de
la classe ou du groupe s'imprimera avec le montant total.

e Saisie du plan comptable

@ [ @ Q) Quitter + Nouveau / Modifier == Supprimer Recalcul soldes Copier plan DEfinition résultat

Société . Mes Ingénieurs SA Exerdice du 1er janvier au 31 décembre 3

Vue liste | Vue hi€rarchique
Comptes | Classes et groupes |
* Code %e Deésignation cke Type cke Imprimer comptes
1 ACTIF Actif
10 ACTIFS CIRCULANTS Actif
100 LIQUIDITES Actif
106 AVOIR A COURT TERME Actif ]

Sur I'exemple ci-dessus, les comptes appartenant a la classe « 100 - Liquidités » seront imprimés alors que ceux
appartenant a la classe suivante ne le seront pas.

@ Note : Seuls les comptes ayant un solde initial et /ou des mouvements sont imprimés. Il en est de
méme pour les titres des classes/groupes. Si les comptes qui leur sont rattachés n'ont ni solde initial
ni mouvements, les titres ne s'impriment pas
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Impression des pieds de page
Permet d'imprimer ou pas les pieds de page.

Les indications suivantes se trouvent sur le pied de page : version du programme, numéro de la liste, nom de
I'utilisateur, indication de la période comptable, date et heure d'impression.

Il est également possible d'inclure une numérotation des pages ainsi que la désignation de I'exercice a imprimer.

15.1 Exemple standard

Ci-dessous l'exemple de la liste lorsque I'option « Avec comparaison année précédente » et l'option « Séparer
montants au débit au crédit » sont inactives.

Paramétrage:

] Avec comparaison année précédente
[] séparer montants au débit et au crédit

Extrait de la liste :

Bilan au 31.12.2019

2019 %

1 ACTIF 1'291'948.56 100.0
10 ACTIFS CIRCULANTS 991'948 .56 76.8
100 LIQUIDITE § 858'860.96 66.9
1000 Caisse 109177 .75 8.5
1003 Caisse Euros EUR 375000 3187 50 0.2
1010 Postfinance 4'458 60 0.3
1020 BCV 7270371 56.3
1021 Cle Crédit Suisse 15'000.00 12
110 CREANCE S RESULTANTS DE LIVRAISONS ET PRESTATIONS 11'765.80 0.9
1100 Débiteurs 11765 .80 0.9
17 CREANCE S ENVERS DES INSTITUTION S PUBLIQUE S 2'571.80 0.2
170 IP & récupérer (charges d'exploitation) 257180 0.2
130 COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF 118'750.00 9.2
1300 Actifs transitoires 100°000.00 [A)
1399 Clc salaires 18750.00 15
14 ACTIFS IMMOBILISE S 30000000 232
150 IMMOBILISATIONS CORPORELLES 50°000.00 3.9
1500 Machines et appareils 5000000 39
153 VEHICULES 250'000.00 194
1530 Vehicules 250°000.00 194
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15.2 Exemple avec comparaison avec l'exercice précédent

Lorsque seule 'option « Avec comparaison année précédente » est activée, la liste qui en résulte se trouve ci-
dessous.

Paramétrage:
Avec comparaison année précédente

[] afficher la différence avec l'année précédente
Extrait de la liste :

Bilan au 31.12.2019

2019 % 2018 %
1 ACTIF 1'291'948.56 100.0 1'207'096.06 100.0
10 ACTIFS CIRCULANTS 991'948 .56 76.8 907'096.06 75.1
100 LIQUIDITE S 858'860.96 66.5 795'541.06 65.9
1000 Caisse 10917775 8.5 5708275 47
1003 Caisse Euros EUR 375000 3187.50 0.2 0.00 0.0
1010 Postfinance 4'458.60 0.3 583.00 0.0
1020 BCV 27037 1N 56.3 72387531 60.0
1021 Cle Crédit Suisse 15°000.00 1.2 14°000.00 12
10 CREANCE S RESULTANTS DE LIVRAISONS ET 11'765.80 0.9 9'020.00 0.7
PRESTATIONS
1100 Débiteurs 11'765 .80 0.9 902000 07
17 CREANCE S ENVERS DES INSTITUTION $ PUBLIQUE S 2'571.80 0.2 2'535.00 0.2
170 IP & récupérer (charges dexploitation) 2°571.80 0.2 2°535.00 0.2
130 COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF 118'750.00 9.2 100°000.00 8.3
1300 Actifs transitoires 100°000.00 7.7 100°000.00 8.3
1399 Clc salaires 18°750.00 1.5 0.00 0.0
14 ACTIFS IMMOBILISE S Jo0oooo.00 232 300000000 249
150 IMMOBILISATIONS CORPORELLES 50°000.00 3.9 50°000.00 4.1
1500 Machines et appareils 50'000.00 3.9 50'000.00 41
153 VEHICULES 25000000 194 250'000.00  20.7
1530 Vehicules 250°000.00 19.4 25000000 207

15.3 Exemple avec comparaison et différence par rapport a I'exercice précédent

Lorsque l'option « Avec comparaison année précédente » est activée, il est possible d'activer aussi l'option
« Afficher la différence avec I'année précédente ».

Paramétrage :
Avec comparaison annee préceédents

Afficher la différence avec 'année précédente
Extrait de la liste :
Bilan au 31.12.2019

2019 % 2018 % Différence

1 ACTIF 1'291'948.56 100.0 1'207'096.06 100.0 84'852.50
10 ACTIFS CIRCULANTS 991'948.56 76.8 907'096.06 75.1 84'852.50
100 LIQUIDITES 858'860.96 66.5 795'541.06 65.9 63'319.90
1000 Caisse 109'177.75 8.5 57082.75 47 52'085.00
1003 Caisse Euros FUR 3'750.00 3187.50 02 0.00 0.0 3'187.50
1010 Postfinance 4'458.60 0.3 583.00 0.0 3'875.60
1020 BCV 727037 11 56.3 72387531 60.0 3'161.80
1021 Clc Crédit Suisse 15'000.00 1.2 14'000.00 1.2 1'000.00
110 CREANCES RESULTANTS DE LIVRAISONS ET PRESTATIONS 11'765.80 0.9 9'020.00 0.7 2'745.80
1100 Débiteurs 11'765.80 09 9'020.00 07 2'745.80
117 CREANCES ENVERS DES INSTITUTIONS PUBLIQUES 2'571.80 0.2 2'535.00 0.2 36.80
1170 IP & récupérer (charges d'exploitation) 2'571.80 02 2'535.00 02 36.80
130 COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF 118'750.00 9.2 100'000.00 8.3 18'750.00
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15.4 Exemple avec séparation débit / crédit
Lorsque I'option « Avec comparaison année précédente » n'est pas activée, il est possible de sélectionner I'option
« Séparer montants au débit et au crédit ».

Paramétrage:

[] avec comparaison année précédents
Séparer montants au débit et au créditi

Liste :

Bilan au 31.12.2019

DEBIT % CREDIT
1 ACTIF 1'291'948.56 100.0
10 ACTIFS CIRCULANTS 991'948 56 76.8
100 LIQUIDITES 858'860.96 66.5
1000 Caisse 109177 .75 845
1003 Caisse Euros EUR 3'750.00 3"187.50 0.2
1010 Postfinance 4'458 60 0.3
1020 BCV 727°037.11 56.3
1021 Cle Crédit Suisse 15'000.00 1.2
110 CREANCE S RESULTANTS DE LIVRAISONSET 11'765.80 0.9

PRESTATIONS

1100 Débiteurs 11764 80 0.9
17 CREANCES ENVERS DES INSTITUTION S PUBLIQUE § 2'571.80 0.2
170 IP a récupérer (charges d'exploitation) 2'571.80 0.2
130 COMPTES DE REGULARISATION DE L'ACTIF 118'750.00 9.2
1300 Actifs transitoires 100°000.00 R
1399 Clc salaires 18'750.00 15
14 ACTIFS IMMOBILISE S 300'000.00 23.2
150 IMMOBILISATIONS CORPORELLES 50°000.00 39
1500 Machines et appareils 50°000.00 39
153 VEHICULES 250'000.00 194
1530 WVéhicules 250°000.00 19.4
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16 Bouclement
Le programme de bouclement est accessible via le menu « Comptabilité » - « Bouclement » et permet d'effectuer
deux types de bouclement : un bouclement provisoire ou un bouclement définitif.
16.1 Bouclement provisoire
Le « Bouclement provisoire » permet de :
- Ouvrir I'exercice suivant s'il n'a pas déja été ouvert

- Créer le plan comptable (copie du plan de comptes de I'exercice a cloturer)
- Transférer les soldes finaux de I'exercice a cl6turer dans le nouvel exercice

Bouclement s
@ ” (D quitter
@ -—bgociéhé 999 El Exemple
@ ———Jp Exercice 2019 + | exercice 2019
..-—"J (®) Provisoire {Duverture de 'exercice suivant avec transfert des soldes)
@ (O Définitif
@ rExercice suivant

Exerdce 2020
Date début 01.01,2020
Date fin 31,12.2020

Designation

@ + Boudement

(1) Société
Choix de la société.

(2) Exercice
Choix de I'exercice a boucler provisoirement.

(3) Type de bouclement

Provisoire

Choisir cette option pour boucler provisoirement I'exercice sélectionné. L'ouverture de I'exercice suivant est
automatique.

(4) Exercice suivant
Exercice
Code de l'exercice a créer.

Date début / fin
Date de début et de fin du nouvel exercice comptable.

Désignation
Désignation de I'exercice.

(5) Bouclement
Cliquer pour démarrer la procédure de bouclement.
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16.1.1 Vérification des comptes
Lors du bouclement provisoire, le programme crée le plan comptable de I'exercice suivant. Sur chaque compte,
une zone a été prévue pour indiquer le compte correspondant dans I'exercice et plan comptable précédent.

Il est recommandé de vérifier que tous les liens sont existants car c'est grace a cette information qu'il sera possible
de récupérer les soldes mis a jour lors du « Recalcul des soldes initiaux ».

Cette manipulation s'avere également nécessaire lors d'un éventuel changement de numérotation du plan de
comptes d'un exercice a l'autre.

Cette information est disponible via le menu « Comptabilité » - « Plans comptables » puis en double-cliquant sur
un compte.

M Saisie des comptes X
@ QJ Quitter + Nouveau ?
Société Démaud SA Exercice 2024 - du ler janvier 2024 au 31 décembre 2024 5

Type de compte

Code 1010 Code monnaie . ) Récepteur de résultat
[ Compte totalisateur

Désignation ccp
) Compte récepteur TVA
Solde intial MB 31'310.89 () Compte transitoire
Classe ou groupe 100 - Liquidités v [ Pas d'écritures manuelles
Budget < sans > v [ Compte total pour solde initial
[ Ventiler en analytique
Taux TVA ~
Récepteur TVA ~
Cpte année précédente (1010 ccp
Lien résultat antérieur v

Ne IBAN / ID bancaire
Remargue

Libelé par défaut
~  valider M annuler

démo 18.04.2023 28.2304.12.11 |x64

16.1.2 Processus terminé

Une fenétre indique que le processus de bouclement provisoire (création du nouvel exercice et transfert des
soldes) est terminé.

0 Création du nouvel exercice et transfert des soldes effectué.

OK

16.1.3 Bilan d'ouverture
Dés que le processus de bouclement est terminé, le bilan d'ouverture s'affiche.
Si le « Lien résultat antérieur » n'est pas configuré dans le plan comptable, les actifs et les passifs ne se balancent

pas, puisque le résultat de I'année précédente n'est pas reporté. Dans ce cas, un message s'affiche et indique la
différence entre le total des actifs et des passifs.

Note : Aprés avoir bouclé provisoirement un exercice, il est encore possible de faire toutes les modifications
souhaitées (saisie d'écritures, plans comptables, etc.) dans les deux exercices.
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16.2 Bouclement définitif

Le « Bouclement définitif » permet uniquement d'ouvrir le nouvel exercice si celui-ci est inexistant. Cependant, il
ne permet pas de créer le plan comptable ni de récupérer les soldes initiaux.

Apreés avoir bouclé définitivement un exercice, toutes les données sont accessibles en consultation mais il n'est
plus possible d'effectuer des modifications.

™% Bouclement s
©)] ” (D) quitter
@ = Société 999 l:‘ Exemple
@ i Exercice 2019 + | exercice 2019
() Provisoire
@ —>® D Ouyrir l'exerdice suivant
@ rExercice suivant
Exerdice 2020

Date début 01.01.2020
Date fin 31,12,2020

Designation

@ + Boudement

(1) Société
Choix de la société.

(2) Exercice
Choix de I'exercice a boucler définitivement.

(3) Type de bouclement

Définitif

Choisir cette option pour boucler définitivement I'exercice (n'autorise plus aucune modification).
(4) Exercice suivant

Exercice
Code de l'exercice a créer.

Date début / fin
Date de début et de fin du nouvel exercice comptable.

Désignation
Désignation de I'exercice.

(5) Bouclement
Cliquer pour démarrer la procédure de bouclement.
16.2.1 Recalcul des soldes initiaux

Apres avoir effectué ce bouclement, il nécessaire d'effectuer un recalcul des soldes initiaux (voir point 7.6 de cette
documentation).
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17 Extractions et Récupérations

Ce module est accessible par le menu : « Comptabilité » - « Extractions et Récupérations ».

17.1  Onglet « Extraction »

Cette fenétre permet d'extraire les données d'un exercice, a plusieurs fins :

- Pourarchivage

- Lors d'un changement de poste

- Dans le cadre du transfert de la comptabilité d'un client a sa fiduciaire et vice-versa.
™ Extractions et récupérations

@ || w Quitter

@ | Extraction | Récupération

Sodété |4 ... | Mes Ingénieurs Neuchatel SA

Exercice |2018 s

@ Extraction pour envei 3 un dient ou une fiduciaire;

[] sauvegarder l'exercice (sans extraction)

@ (®) sauver sur disque
Dossier de destination

() Envoyer par e-mail

@ Aprés extraction
| (®) Conserver l'exercice
() Supprimer l'exerdice

@ Extraire

(1) Parameétres
Société
Choix de la société depuis laquelle I'exercice doit étre extrait.

Exercice
Choix de I'exercice a extraire. Apres I'extraction, il n'est pas possible d'extraire une deuxiéme fois un exercice tant
que celui-ci n'a pas été réintégré.

(2) Extraction / sauvegarde

Extraction pour envoi a un client ou une fiduciaire

Méthode d'extraction standard. L'exercice aura le statut « Extrait » et aucune modification n'est possible tant qu'il
n'a pas été récupéré.

Sauvegarder |'exercice (sans extraction)
Cette méthode permet de sauvegarder I'exercice sans que celui-ci ait un statut « Extrait ». ll est des lors possible de
continuer de travailler sur cet exercice sans aucune limitation.

(3) Destination

Sauver sur disque

L'extraction peut se faire en sauvegardant le fichier dans l'ordinateur. Cliquer sur ! pour rechercher I'endroit ou
le fichier va étre extrait.

Envoyer par e-mail
Plutot que d'enregistrer le fichier sur le disque, cette option permet d'envoyer le fichier extrait par e-mail. Il suffit
de saisir I'adresse e-mail du destinataire.
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(4) Apres extraction
Apres extraction, il est possible soit de conserver l'exercice soit de le supprimer. Il est fortement recommandé de
conserver l'exercice. Un exercice extrait n'est accessible qu'en consultation.

(5) Extraire
Cliquer sur ce bouton pour lancer I'extraction.

Si le mode d'extraction choisi est « Sauver sur disque », le fichier est enregistré a I'endroit défini et un message de
confirmation s'affiche.

Sile mode d'extraction choisi est « Envoyer par e-mail », un message de confirmation s'affiche et le fichier est inséré
en tant que piece jointe dans un nouveau message électronique. Le message s'ouvre avec l'adresse e-mail du
destinataire ainsi que I'objet du message déja saisi.

Le fichier extrait est un fichier au format « ZIP ». Le nom du fichier est composé du nom de la société, de l'exercice

extrait et de la date du jour.
Exemple : pour la société « 150 - SR Technologies SA », I'exercice 2019 et I'extraction a la date du 31.07.2019, le nom

du fichier sera "1502019__31.07.2019.zip".

Notes :
Lors de I'extraction du seul exercice d'une société et que I'option « Aprés extraction - Supprimer
I'exercice » est sélectionnée, le programme propose de supprimer la société en question.

@ Dans le processus d'extraction/récupération d'une société « multidevises », les informations relatives
aux monnaies, types de taux et cours sont également prises en compte.

Lors de I'extraction/récupération d'une société, les libellés mémorisés uniquement pour la société
en question sont aussi pris en compte.

Il est tout a fait possible d'extraire a nouveau une société déja extraite.
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17.2  Onglet « Récupération »

Cet écran permet de récupérer les données d'un exercice précédemment extrait.

La condition sine qua non permettant cette opération : I'exercice a récupérer doit étre soit inexistant, soit avoir un
statut « Extrait ».

& Extractions et récupérations

Extraction | Récupération

Fichier source
C:\Users\ID\Desktop2019'4_2019_ 30.12.2019.zip lz‘

Société : 4 - Mes Ingenieurs Neuchatel SA

Exercice : 2019 -

@ Récupération

(1) Fichier source
Cliquer sur e pour sélectionner le fichier a récupérer.

Le nom de la société et I'exercice des données a récupérer s'affichent a I'écran.

(2) Récupération

Cliquer pour récupérer le fichier. Lorsque la société récupérée existe déja, un message de confirmation s'affiche.
17.2.1 Récupération d'une société inexistante dans l'instance

Lors de la récupération d'une société inexistante dans l'instance, procéder comme ci-dessus.

Cependant, si la société comporte des taux de TVA inexistants dans la base, les nouveaux taux seront ajoutés et un
message s'affiche.

Sélectionner ensuite le « scénario de droits » auquel appartiendra la société et valider :

MYy Extractions et récupérations — [m] X

Extraction | Récupération

Fichier source
C:\Users\I0\Desktop\201946_2017__30.12.2019.2ip E

soceté 1 g ™ Choix d'un scénario de sécurité =
Exerdice : L
Socigte : [

Scénario de droits :

valider
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Dés la fin du processus de récupération, un message de confirmation s'affiche :

Extractions et récupérations
L'exercice a été réintégré.
Durée 0 h 0 min 1 sec

OK

Remarque importante : Il n'est pas permis de récupérer un exercice qui n'a pas été extrait. Le
message suivant s'affiche :

e Extractions et récupérations
@ " Q} Quitter
Extraction Rémpéraﬁonl

Fichier source
C:\Users\ID\Desktop\2019\4_2019__30.12.2019.zip [

Sociéte : 4 - Mes Ingénieurs Neuchatel 54

Exercice : 2019 -

Vous ne pouvez pas importer un exerdce gui n'a pas eté extrait.
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18 Utilitaires : Recalcul des mouvements

L'option de recalcul des mouvements est accessible via le menu « Utilitaires » -« Recalcul des mouvements ».

Le programme parcourt toutes les écritures inscrites en comptabilité et recalcule les montants TTC et HT se
trouvant au débit et au crédit. Il recalcule aussi les montants de la TVA et les montants passés en monnaie

étrangeére.
& Recalcul des mouverments — O *

Q) Quitter

Société E‘ Mes Ingénieurs SA

+ Recalauler

@ [] Toutes les sociétés

Exercice (2020 w | du ler janvier au 31 décembre 2020

(1) Société et exercice
Choix de la société et de |'exercice.

(2) Toutes les sociétés
Option permettant d'effectuer le recalcul des mouvements pour toutes les sociétés.

(3) Recalculer
Cliquer pour démarrer l'opération.
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