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Cette documentation est synthétique et purement descriptive. 

Elle vous donne les points d’accès à partir desquels vous faites vos modification, recherches, … 

 

Chaque accès possède une icone           qui détaille les possibilités. 
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1 Par où consulter, corriger ?  
 

Les consultations sont accessibles depuis plusieurs onglets.  

 
- Onglet Accueil : les accès aux fonctionnalités comptables essentielles (cet onglet est suffisant pour 

la plupart des adhérents !). 

 

 

 

 

 

 

 
- Onglet Comptabilité : Plan comptable, balance, grand livre, journaux, recherches 

 

 

 

 

 

 

 

 
- Onglet Gestion : balance et grand livre analytique 

 

 

 

 

 

 

 

 
- Onglet Paramètres … pour tous les paramètres du dossier 
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2 Consultation de la balance 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quatre balances sont disponibles : Balance générale, Balance Fournisseurs, Balance Clients et Balance 

Révision.  

 

 

La fenêtre de consultation Balance est découpée en plusieurs onglets. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- « Montants » : Affiche les soldes de chaque compte sur trois exercices. 

- « Variations » : Calcule les variations des comptes sur trois exercices. 

- « Quantités » : Indique les quantités sur chaque compte pour l’exercice en cours. 

- « Gestion » : Affiche le solde fiscal et de gestion des comptes, ainsi que l’écart entre les deux. 

Accessible seulement pour les dossiers où la gestion est activée. 

 

 

Le ruban contextuel permet plusieurs actions (notamment les question/réponses) 
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Les principaux raccourcis et le menu contextuel 

 

- Ctrl + G (ou F9) : Grand livre 

- Ctrl + K : Paramètre du compte 

- Ctrl + W : Viser le compte. 

 

 

 

 

 

 

Les filtres 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Penser à cliquer sur le bouton « Appliquer » à droite de l’écran pour appliquer les filtres. 

 

 

 

 

Les boutons express. 

 

 

 

 

 Rafraichir – Copier (en mémoire) – Export Excel – Avec écritures extra comptables – Commentaires 
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3 Consultation du Grand livre 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deux grand livres sont disponibles : général, et analytique.  

 

Les colonnes affichées sont ajustées au paramétrage du compte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le ruban contextuel permet plusieurs actions (notamment les question/réponses, et la fonctionnalité « Autre 

grand livre ») 
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Les principaux raccourcis et le menu contextuel 

 

- Ctrl + E : Accès à l’écriture 

- Ctrl + K : Paramètre du compte 

- Ctrl + W : Viser le compte. 

- Ctrl + L : Compte précédent (left) 

- Ctrl + G : compte suivant (right) 

 

F8 accède au grand livre analytique. 

 

 

 

 

 

 

Les filtres 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penser à cliquer sur le bouton « Appliquer » à droite de l’écran pour appliquer les filtres. 

 

 

 

Les boutons express. 

 

 

 

 

 

Enregistrer – Annuler – Rafraichir – Copier (en mémoire) – Export Excel – Modifier les données – 

Commentaire - Avec écritures extra comptables 
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4 Consultation des journaux 
 

 
 

 

Les écritures sont affichées par journal. 

 

 

 

 

Le ruban contextuel permet plusieurs actions (notamment les question/réponses, et la fonctionnalité 

« Virement journal ») 
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Les principaux raccourcis et le menu contextuel 

 

- Ctrl + E : Accès à l’écriture 

- Ctrl + K : Paramètre du compte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les filtres 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penser à cliquer sur le bouton « Appliquer » à droite de l’écran pour appliquer les filtres. 

 

 

 

 

Les boutons express. 

 

 

 

 

Enregistrer – Annuler – Rafraichir – Copier (en mémoire) – Export Excel – Modifier les données 
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5 Recherche d’écriture (ou Ctrl + F) 
 

 

 

 

 

 

 

 

La fonction « Recherche » permet de réaliser une recherche d’écriture dans le dossier. Les critères sont 

répartis en trois onglets : « Général - Libellés & divers - Caractéristiques écriture ». 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

L'onglet « Général » permet de définir plusieurs critères : 

- « Date écriture » : Filtre sur la période où doit se trouver l'écriture. 

- « Compte » : Sélectionne un ou plusieurs comptes. Pour rechercher uniquement sur un compte, 

indiquer ce compte dans les 2 cases. 

- « Montant » : Renseigne un intervalle de montant ou un montant unique correspondant à l'écriture 

recherchée. 

- « Indiff. » : Précise la recherche par montant (« Indiff. » = Indifférent). 

- « N° pièce » : Renseigne un intervalle ou un numéro de pièce unique. La case à cocher à droite de la 

zone prend uniquement en compte les écritures dont la case « N° pièce » n'est pas renseignée. 

- « Numéro » : Renseigne un intervalle ou un numéro de facture unique. La case à cocher à droite de 

la zone prend uniquement en compte les écritures dont la case « N° facture » n'est pas renseignée. 

- « Lettrage » : Recherche en fonction du code lettrage de l'écriture. La case à cocher à droite de la 

zone se base uniquement sur les écritures non lettrées. 

- « Journal » : Recherche dans un journal précis. 

- « Code TVA » : Recherche en fonction du code TVA renseigné dans l'écriture. La case à cocher à droite 

de la zone recherche uniquement sur les écritures sans code de TVA. Attention, ne pas confondre 

avec les écritures ayant un taux de tva à 0%. 

 

L'onglet « Libellés & divers » permet d'indiquer les critères suivants : 

- « Compte de contrepartie » : Recherche en fonction du compte qui a permis de solder l'écriture. 

- « Libellé pièce » : Recherche en fonction du « libellé pièce » renseignée dans l'écriture. 
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- « Libellé mouvement » : Recherche en fonction du « libellé mouvement » renseigné dans l'écriture. 

- « Type de règlement » : Recherche en fonction du mode de règlement renseigné dans l'entête de 

l'écriture. 

- « Type de document » : Recherche en fonction du « type de document » renseigné dans l'écriture. 

- « Qualifiant mouvement » : Recherche en fonction de la valeur renseignée dans la colonne 

« Qualifiant mouvement ». 

 

L'onglet « Caractéristiques écriture » permet d'indiquer les critères suivants : 

- « Date modification du » : Recherche en fonction de la date à laquelle l'écriture a été modifiée. 

- « Date de création du » : Recherche en fonction du jour où la pièce a été créée. À ne pas confondre 

avec la date de la pièce qui peut être différente. 

- « Émetteur » : Recherche en fonction de la provenance de l'écriture. 

- « Collaborateur » : Recherche en fonction du collaborateur qui a saisi l'écriture. 

- « Type d'écritures » : Recherche en fonction du « type d'écritures » (Fiscal, gestion ou extra - 

comptable). 

- « Statut des écritures » : Filtre sur les écritures dont le statut est Validé, Verrouillé ou aucun des deux. 

- « Uniquement les écritures avec commentaire » : Sélectionne uniquement les écritures contenant un 

commentaire.  

 

Les filtres ne s’appliquent pas automatiquement, il faut faire « F5 » ou appuyer sur « Appliquer ». 
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6 Historique de la documentation 
 

05.03.19 MWP Création de la documentation. 

13.09.19 MWP Actions possibles en consultation. 

05.09.20 ML Avec 13.83 

 

 


