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Chapitre I. Mise en route
1. Démarrage du logiciel

1.1. Introduction

Ce mode d'emploi ne concerne que l'utilisation du logiciel ComptEco et ne contient donc pas
d’explications relatives aux principes de base de la comptabilité normalisée.

A ceux qui n'ont jamais utilis¢ de logiciel comptable conforme a la comptabilité normalisée, il est
conseillé de lire, au préalable, le chapitre II. « Principes de la comptabilité informatisée » qui explique
les principes de fonctionnement d'un logiciel comptable.

La structure du logiciel est telle que l'utilisateur peut adapter le programme a ses besoins, a savoir :

e un dossier comptable unique reprenant 1’ensemble des écritures comptables qui concernent
I’ASBL avec ou sans ventilation analytique, avec lien ou non au décompte final de
I’administration.

e un (des) dossier(s) propre(s) aux Subventions réparties ou non en Analytique (01 a 06).
e un (ou des) dossier(s) Hors Subventions répartis ou non en Analytique (07 a 12).

Il est important de préciser, au moment de la commande chez Infodidac, l'organisation choisie pour
disposer de la configuration adéquate du logiciel fourni pour lequel on veillera a ce que la
dénomination corresponde au nom officiel de I’ASBL (voir les statuts).

Les ASBL hors enseignement peuvent commander un logiciel pré-configuré sans les spécificités
« enseignement » (liaison ProEco, décompte final,...).

ComptEco permet, en option, l'utilisation multi-utilisateurs.

1.2. Configuration matérielle

Les exigences pourront évoluer en fonction des versions a venir.

PC 100 % compatible Microsoft Windows.

Pentium 4 minimum.

Microsoft Windows XP et supérieur.

Microsoft Word et Excel sont nécessaires pour certaines fonctionnalités.
Ecran 17 pouces minimum conseillé, avec résolution minimale 1024x768.
Solution de sauvegarde indispensable.

Connexion Internet indispensable.

1.3. Installation

1.3.1. Installation

Attention, il est indispensable d'étre connecté a Internet pour le ler démarrage de ComptEco.
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Si vous n'avez pas encore votre fichier de licence, demandez-le a Infodidac qui vous l'enverra sous
forme d'un fichier licidd.cry annexé a un mail.

Rendez-vous sur le site www.infodidac.be menu ComptEco / Téléchargement. Téléchargez le fichier
sous le titre "Premiere installation (fichier exe)" et exécutez ce fichier intitulé comptecoXXX.exe,
cliquez sur le bouton Unzip, puis OK puis Close.

Au départ du mail de licence envoy¢ par Infodidac, enregistrez le fichier licidd.cry directement dans le
répertoire ¢:\CptEco\data.

Si vous changez de PC et que vous avez des données a récupérer dun ancien ComptEco, récupérez les
fichiers 01.FDB,02.FDB,...,07.FDB,08.FDB,...,C1.FDB du répertoire data de l'ancien PC et mettez-les
sur le nouveau, au méme endroit, dans le répertoire c:\CptEco\data.

Si vous utilisez ComptEco en réseau et que vous devez le lancer depuis différents postes de travail, le
fichier c:\CptEco\serveur.txt doit é&tre correctement configuré. Normalement, cela se fait
automatiquement au premier lancement de ComptEco. Cependant, si vous deviez (re)configurer ce
fichier vous-méme, cela peut se faire automatiquement avec le programme c:\CptEco\Prog\BD.exe
(cliquez sur le bouton "Serveur").

Lancez ComptEco. Attention : avec Windows Vista et Windows 7, le premier lancement de ComptEco
doit se faire par clic-droit sur le fichier c:\cpteco\prog\cpteco.exe et dans le menu qui apparait, il faut
cliquer sur "Exécuter en tant qu'administrateur". Le ler lancement peu prendre du temps,
n'interrompez en aucun cas ComptEco.

1.3.2. Les mises a jour

Elles sont disponibles sur le site www.infodidac.be, par le menu « Téléchargement ». Exécutez le
programme de mise a jour et cliquez sur OK.

1.4. Démarrage

En langant le programme, le premier écran demande un nom abrégé d'utilisateur et votre mot de passe.
La premiere fois, on tape respectivement MAN et 99999. Ensuite, ComptEco vous demandera
d'encoder votre mot de passe personnel avec 6 caractéres minimum, avec au moins une lettre et au
moins un chiffre.

Pour modifier le mot de passe, sélectionnez le point « Ultilisateurs » dans le menu « Fichier » de
ComptEco. Ce point permet aussi d’ajouter ou de supprimer un utilisateur.

Le premier message affiche : « Base de données inexistante. Voulez-vous la créer ? ». Cliquez sur OK.

Le message suivant vous invite a vous inscrire au groupe de discussion ComptEco. Je rappelle ici, que
selon les termes du contrat Infodidac que vous avez signé (et que vous devez accepter au premier
démarrage du logiciel), vous étes tenu de vous y inscrire.

Le programme vous propose alors 1’écran suivant :
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E ComptEco 3.66 [= 2 |22 ]

Fichier Encodage Impressions

= OO

s Actions Fenétre 7

EED

Opticns (=3

Campta |Budgets | Fréférences | Lisizons bancaires | Ecole | Internet |

Année comptable active [2007]

| = I [@ ComptEco FR O = 1019

Vous étes invité a indiquer 1'année_comptable active (celle dans laquelle vous allez travailler). Vous
pouvez cliquez OK, seule cette information est nécessaire au démarrage. Vous pourrez revenir par
apres dans cet écran via le menu Outils/Options. Nous reviendrons sur les différentes options tout au
long de ce document.

2. Configuration du dossier (menu outils)

2.1. Fournisseurs (raccourci clavier : Maj-Ctrl-F)

C'est I'écran du signalétique des fournisseurs. Les actions possibles sont :
[y ou <Imsert> : créer un nouveau fournisseur.

i’}! ou <Ctrl-M> : Modifier la fiche du fournisseur.

@i ou <Delete> : supprimer le fournisseur.

ou <Enter> : afficher I'historique du fournisseur.

( ou <Ctrl-A> : gérer les Apurements du fournisseur. La notion d'apurement est expliquée au
chapitre II de ce document.

Les informations importantes qui devraient toujours étre complétées dans une fiche fournisseur sont :

e Un nom (ne jamais commencer par Ets, SA,...mais par le nom suivide ...).
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e Une adresse.

e Un compte bancaire : c'est indispensable pour l'envoi de paiement via un logiciel bancaire
(Isabel,...).

e Le compte d’imputation du plan comptable. Celui-ci sera alors propos¢ par défaut lors de
I’encodage.

Facultativement vous remplirez la zone « Paiement » :

e vous spécifierez alors une échéance de paiement. Spécifiez un nombre de jours, éventuellement
suivi de « F ». Par exemple « 30F » signifiera une échéance qui se calcule 30 jours a partir du
premier du mois qui suit le mois de facturation.

Les autres informations sont libres.

2.2. Clients (raccourci clavier : Maj-Ctrl-C)

C'est 1'écran du signalétique des clients. Son fonctionnement est identique a celui des fournisseurs
expliqué ci-dessus.

2.3. Plan comptable (raccourci clavier : Maj-Ctrl-P)

C'est I'écran du signalétique des comptes. Les actions possibles sont :

[ ou <Imsert>: créer un nouveau compte.

ﬁ_:tﬂ ou <Ctrl-M> : Modifier la fiche d'un compte.

Ei' ou <Delete> : supprimer le compte.

ou <Enter> : afficher I'historique du compte.

“ﬁi ou <Ctrl-1> : afficher I'historique de la rubrique décompte final du fondamental (DF1).
ﬂ; ou <Ctrl-2> : afficher I'historique de la rubrique décompte final du secondaire (DF2).

(‘ ou <Ctrl-A> : gérer les Apurements d'un compte. Ce bouton est actif uniquement pour les
comptes réconciliables (comme le 580000 par exemple). L'apurement d'un compte plan comptable
réconciliable se gere de la méme maniere que I'apurement des comptes clients/fournisseurs.

Le plan comptable de ComptEco se base sur une plate-forme rigide (les comptes a 4 chiffres, non
modifiables). Vous n'avez accés qu'a la création, modification et suppression des comptes a 6 chiffres.
Pour la création d'un compte, il faut que son correspondant a 4 chiffres existe.

I1 est conseillé de ne pas modifier les comptes du plan comptable si vous n'avez pas des connaissances
suffisantes en comptabilité générale.

2.4. Journaux (raccourci clavier : Maj-Ctrl-J)

C'est I'écran du signalétique des journaux. Les actions possibles sont :
[ ou <Insert> : créer un nouveau journal.

ﬁ ou <Ctrl-M> : Modifier la fiche du journal.

Ei' ou <Delete> : supprimer le journal.

ou <Enter> : afficher I'historique du journal.

a ou <Ctrl-V> : Valider les écritures du journal. Attention, aprés validation les écritures ne peuvent
plus étre ni modifiées ni supprimées. Les éventuelles corrections devront se faire par une écriture
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en opérations diverses.

o= || B ES
Y95 e :
Cod 1| Type de jounal |Libells | EZ1 Jeurnal £
ACH Achats Factur| | B&neral
BAD |Financier de Bangue Bangu FE Code |BAMN
BAM |Financier de Bangue Bangu
CAl  |Financier de Caizze Caizze Libslé |Ban -
CLO |Opérations Diverses Clature  Opérat helle q
ELE Wentes Motes ! :
OCF Financier de Bangque Comptd [ Financier
0Dl |Opérations Diverses Opérat EE0000 ==
QL | Opérations Diverses Ouverture | Ouvert
CptBq  |DO0-0000087-87 CodeBq |
|[BAR : BEEY 0000 0000 2787 BIC: BPOTEBER1
\/QK | x Annuler |
a4

Les caractéristiques importantes d'un journal sont :

e Le type de journal (par exemple « FB » : financier de banque). Cliquez sur _‘f’_i (ou <Alt-\r>)
pour avoir la liste des différentes possibilités.

e Le code : un code unique en 3 caractéres alphanumérique.
e Un libellé.
En plus pour les journaux financiers :

e Un compte plan comptable (5500xx, 5700xXx,...). ComptEco le créera automatiquement s'il
n'existe pas. C'est précisément ce compte que vous devrez mouvementer dans le journal
d'ouverture (OUV) pour initialiser le montant de départ du premier extrait du journal.

e Un compte bancaire : c'est indispensable pour la récupération d'extraits de compte CODA.

2.5. Eléves (raccourci clavier : Maj-Ctrl-E)

Ce point n'apparait dans les menus que si vous avez coché la case « J'utilise ProEco », dans les options,
onglet « Ecole ». C'est I'écran du signalétique des €léves. Les actions possibles sont :

ou <Enter> : afficher I'historique de 1'¢éléve.

( ou <Ctrl-A> : gérer les Apurements de I'¢léve. La notion d'apurement est expliquée au chapitre II
de ce document.

#= ou <Ctrl-S> : exporter le Solde de chaque éléve dans un fichier afin qu'il puisse étre récupéré
dans ProEco.

Vous remarquerez qu'il n'y a pas moyen de créer, modifier, ou supprimer des éléves. Un éléve est un
type de client particulier. Ce signalétique est uniquement destiné a étre alimenté par les éleéves de
ProEco. En effet, les ¢léves faisant I'objet d'un gestion pointue dans ProEco, il serait contre-productif
de faire cette gestion parallelement dans ComptEco.

Pour ce qui concerne les €léves, je vous invite a lire le document Facturation des frais éléves -
Transfert ProEco vers ComptEco / Bob sur le site www.infodidac.be (menu
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ComptEco/Documentation). Ce document est également disponible sur le CD-Rom de ComptEco.
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Chapitre Il. Principes de la comptabilité informatisée.

1. La comptabilité normalisée

Les écritures comptables se basent essentiellement sur les documents recus (factures de
fournisseurs, extraits de banque,...) ainsi que sur les documents créés (factures, notes aux clients /
¢léves...). Les régles a suivre sont celles de la comptabilité normalisée, adaptée dans certains cas a
I’enseignement. Des écritures spécifiques sont expliquées et détaillées dans le VADE-MECUM et le
RECUEIL D'ECRITURES-TYPES disponible dans les Publications de la Cellule Gestion

Economique du SeGEC que I'on trouve sur le site du SeGEC.

2. Les factures

Toute facture regue doit, dés que possible, étre controlée (quantités, prix, totaux) et préparée pour

I’encodage (affectées au(x) compte(s) adéquat(s)...), par exemple en complétant les cases d’un

cachet apposé sur le document (si_possible toujours au méme endroit) avant de la ranger dans un
classeur, le FACTURIER des ACHATS, contenant les factures d'achats qui seront classées par ordre
chronologique.

Voir « Encodage d'une facture » au chapitre III.
Remarque :
e Dans un journal de ventes, les encodages s'effectuent suivant le méme procédure.

e Les notes de crédit sont encodées dans un journal spécifique appelé journal des notes de
crédit sur achats / sur ventes ou encore dans le journal des achats / ventes, mais alors avec
des montants négatifs.

3. Les extraits de compte
Les factures encodées font tot ou tard I’objet d’un paiement.
Tout paiement est matérialisé par un document (quittances, extraits de compte,...).

Lorsque vous recevez un extrait de compte, il faut s’assurer que le solde de départ corresponde bien au
solde de fin de D’extrait précédent. Apres avoir classé les extraits par numéro et par page
en y agrafant éventuellement les justificatifs correspondants, il faut ranger ceux-ci dans le classeur
adéquat.

Il faudra ensuite encoder ces justificatifs de paiement dans le journal financier ad hoc, qui sera un
reflet exact des mouvements inscrits dans votre caisse et sur vos relevés de compte.

A chaque journal financier correspond un compte du plan comptable (de la classe 5).
Chaque mouvement encod¢ dans un journal financier trouve sa contrepartie imputée a ce compte.

Voir « Encodage d'un paiement » au chapitre III.

4. Les opérations diverses

Toutes les écritures qui ne se référent pas a une facture, une note de crédit ou un document financier,
font I’objet d’un enregistrement dans un journal d'opérations diverses. La saisie de ces écritures suit
exactement les régles de la comptabilité en partie double.

Chaque mouvement (ligne d’écriture) imputé au débit d'un compte trouve sa contrepartie au crédit d'un
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autre compte.
La somme des mouvements doit étre équilibrée pour chaque document enregistre.
Il est nécessaire de disposer d’un écrit justifiant I'opération diverse, par exemple :

e Le journal de paie reprenant les charges relatives aux rémunérations mensuelles et leurs dettes
correspondantes.

e Un document reprenant les avoirs et les dettes au moment de l'initialisation d'un dossier.

e Un document interne permettant la saisie d'écritures d'amortissements, d'inventaires, de
corrections d'imputations ...).

Ces documents doivent étre enregistrés dans un journal d'opérations diverses.

Voir « Encodage d'une opération diverse » au chapitre III.

5. La notion d'apurement

Dans la comptabilité en partie double, les encodages des factures et des paiements s'effectuent a des
moments et dans des journaux différents. Or, il y a lieu d'indiquer a quelle facture correspond tel
paiement. C'est la notion d’apurement.

La notion d'apurement est trés importante dans ComptEco et plus particulierement pour ceux qui
doivent sortir un décompte final recettes/dépenses c'est-a-dire, le DF fondamental (DF1) et le DF
secondaire (DF2). C'est pourquoi un chapitre complet sera consacré a l'apurement.

Voir « L'apurement » au chapitre IV.

6. La correction et la validation d'une écriture

Lors de I'encodage d'une écriture, et malgré les vérifications effectuées par le logiciel, diverses erreurs
peuvent étre commises (fautes de frappe, encodages erronés relatifs au tiers, au montant, au numéro de
compte d’imputation, etc...).

Or, une correction ne peut étre apportée dans un encodage que dans la mesure ou les écritures n’ont
pas encore ¢été été validées.

Au moment de I’enregistrement d’une écriture, elle est en fait saisie au brouillon.
Une opération en écriture brouillon :

e ne fait pas encore partie de la comptabilité officielle.

e apparait a I'écran avec @ ctsur papier, avec un signe « < ».

e ecst totalement modifiable dans le journal de saisie en sélectionnant le document a modifier au
moyen de 1'icone 'Modifier' ou <Ctrl-Pgup> ;

e cst prise en compte dans les consultations et dans les impressions si on laisse cochée la case
demandant d'inclure les écritures non validées.

Une opération en écriture validée :
e fait définitivement partie de la comptabilité.

e n'est plus modifiable et, en cas d'erreur, une écriture de correction en opérations diverses sera
nécessaire.

ATTENTION : Les documents imprimés a conserver ne doivent pas afficher 'Impression brouillon', ils
ne doivent contenir que des seules écritures validées.
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Chapitre lll. Encodage des écritures

1. Encodage d'une facture d'achat

1.1. Encodage

Cet encodage se fait par le point « Achats » du menu « Encodage ». Les factures sont enregistrées dans
un journal des achats (type AC), qui doit étre le reflet exact de votre facturier. La numérotation des
factures du classeur se fera avec le numéro de document fourni par le logiciel.

" Encodage E@
Peesd® v X< M

Entéte document

Journal |.-'1'-.EH |Fau:turier des Achats N* Opération |1
Période |02 |février 07 D ate référence (2102407
Facture

Echéance 23403407 Remarque |

-

Tiers |T-'I J |Belgacnm Maontant | 25,00

Réf. Facture | Comnm. wirement |
Compte  |Libellé |DC|Montant  |Remarque |DF1|DF2|
L E12110 Téléphone D 25,00 o o
Solde: D 0,00
1.1.1. Données d'en-téte de la facture

e Code et libellé du journal (suivant le journal qui a été sélectionné) : c'est le facturier dans lequel
sera enregistrée votre facture.

e Numéro d'opération (attribué automatiquement par le logiciel)

e Code et libell¢ de la période comptable ou mois auquel est rattaché la facture. Ce code va de 01
a 12. Lorsque vous changez de période, vous cloturez implicitement la période précédente.
Attention, les factures suivantes ne pourront plus étre attachées au mois précédent !

e Date de la facture. Le logiciel, par défaut, propose la date de la derni¢re facture encodée.

e Matricule et libellé du fournisseur. Tapez les premiéres lettres du nom et le logiciel vous
proposera le premier nom qu'il trouve.

. A . . . |

e Vous avez également acceés a la liste des fournisseurs en cliquant sur = ou par <Alt-\>. Notez
que dans cette liste de fournisseurs, vous pouvez tapez sur la touche <Insert> pour créer un
nouveau fournisseur.
Le logiciel accepte aussi que vous encodiez directement le matricule du fournisseur si vous le
connaissez.

e Montant (obligatoire) : c'est le montant total a payer. Le programme vérifiera que la somme des

montants affectés aux comptes mouvementés est bien égale au montant total de la facture. Il
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1.1.2.

proposera, par défaut, le solde restant a imputer.

Date d'échéance (facultative mais vivement recommandée) : c'est la date fixée pour le
payement de la facture. La date d'échéance proposée par défaut est calculée a partir de la date
de la facture sur base de ce qui est encodé par défaut dans la zone « Paiem. » de la fiche du
fournisseur.

C’est en fonction des dates d'échéance enregistrées qu’on pourra, par le menu Outils /
Echéancier / Fournisseurs, établir la liste des factures restant a payer, par ordre d'échéance. Une
facture sans date d’échéance est considérée comme échue.

Remarque (zone facultative mais conseillée) : 40 caractéres pour représenter le sujet de la
facture. Ne pas reprendre le nom du fournisseur, mais une explication du contenu de la facture.
Exemple : timbreuse janvier+février.

Référence facture (zone facultative et libre) : référence secondaire du document (le n° de la
facture indiqué par le fournisseur ou votre propre référence de facture,...).

Communication Virement : indispensable si on veut la retrouver dans la zone
« Communication » du virement lors de la création d’un fichier de paiements (dans le menu
« Actions »). Dans la zone communication du virement, on reprend la référence indiquée sur le
document, soit :

e une communication textuelle demandée par le fournisseur.

e une communication structurée telle qu'indiquée. Le logiciel en vérifie la validité. En cas
de validité correcte, le logiciel structurera cette communication de maniere conforme +
++999/9999/99999+++).

N.B. —ne jamais introduire qu’une seule forme de communication (soit libre, soit structurée)!

Données détaillant les imputations de la facture

Compte (obligatoire) : numéro de compte du plan comptable correspondant a 'affectation des
¢léments faisant I'objet de la facture, généralement un compte de la classe 6 (= charges) ou de
la classe 2 (= investissement). L'acces a la liste des comptes se fait en cliquant sur = ou par
<Alt-\>. En tapant les premiers chiffres, le bandeau se positionne sur le premier compte
correspondant aux chiffres encodés, ce qui facilite la sélection du compte adéquat.

Libell¢ (inaccessible) : libellé du compte sélectionné.

Montant (obligatoire) : montant imputé au compte sélectionné, précédé de D ou C suivant que
le compte doit étre débité (D) ou crédité (C).

Remarque (champ facultatif mais conseillé¢) : commentaire détaillant 'encodage. Il sera repris
dans I’historique du compte et du journal.

<F2> permet la récupération automatique de ce qui est encodé sur la ligne précédente,
notamment pour les zones « Compte » et « Remarques ».

DF(1,2) : lier I'imputation au décompte final justifiant les subventions, par défaut Qui. Pour
que I’imputation ne soit pas prise en compte dans le décompte final, tapez Non.

Si vous avez configuré l'analytique vous pouvez avoir des colonnes supplémentaires :

Répart : code permettant une répartition de la ligne encodée sur plusieurs sections via une clé
de répartition. Cette possibilité n'est active que si différentes sections ont été créées via le menu
Outils / Sections. Les clés de répartition sont définies par le menu Outils / Répartitions.

Colonnes numérotées de 1 a 10 : permet de lier la ligne d’imputation a un critére analytique
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défini au préalable par le menu Outils / Critéres analytiques (exemple: distinguer les différents
produits et charges de la procure 'P', de la bibliothéque 'B', et de la kermesse 'K'). Cette
possibilité donnera 1'occasion d'effectuer des filtrages supplémentaires lors de 1'impression de
certains documents.

Enfin, en bas, sur la barre de statut de la fenétre :

e Solde : il représente le montant restant a encoder au niveau des imputations pour que le total
des imputations correspondent au total de la facture.

1.2. Dictionnaire des écritures

s ou <Ctrl-D> : ajouter cette écriture au Dictionnaire. ComptEco vous demandera d'encoder un
libellé. Ensuite cliquez sur OK.

@k ou <Alt-D> : récupérer une écriture du Dictionnaire sur base de son libellé. Ce sera TOUJOURS
LA DERNIERE VERSION de I’écriture récupérée du dictionnaire qui sera sauvegardée sous le
libellé mentionné.

Si on veut garder une écriture sauvée précédemment, il faudra, apres sa récupération et modification
dans un encodage, sauvegarder cette derniére sous un autre libellé.

Supprimer une écriture du dictionnaire :

Cliquez sur 4 ou <Alt-D>, positionnez le bandeau sur I'écriture que vous voulez supprimer du
dictionnaire et tapez sur la touche <Delete>.

1.3. Effets dans la comptabilité de I'enregistrement dans les facturiers

Le montant total de la facture se retrouve au crédit du compte du fournisseur, et en contrepartie, les
montants des lignes d’imputation sont portés au débit des comptes sélectionnés.

Lorsque les encodages ont été vérifiés et/ou approuvés, le journal pourra étre validé et on veillera a en
conserver une impression définitive.

1.4. Remarques

e [L'encodage d'une note de crédit s'effectue de la méme maniére mais les effets de son
enregistrement dans la comptabilité sont inverses (les comptes débités par l'enregistrement de
la facture sont ici crédités et inversement).

e La procédure a suivre pour I'encodage d'une facture de vente est identique, si ce n'est que le
tiers concerné est un client dont le compte sera débité et, en contrepartie, c'est généralement un
compte de classe 7 (= produit) qui sera crédité.

e Si vous devez modifier une facture apurée, vous devez d'abord enlever l'apurement du
fournisseur (client) concerné par cette facture. Fermez la fenétre d'encodage et prenez le
signalétique fournisseur (client) afin de supprimer l'apurement.

2. Encodage d'un extrait de compte

2.1. Encodage

Aprées avoir €té invité a choisir parmi les journaux financiers proposés, on acceéde a I’écran suivant :
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" Encodage [ [-E)-] 5]
PSSP VX

Entéte document

Journal |B-"—"-N |Banque N* Opération |1
Période |02 |février 07 D ate référence |28/02/07

E xtrait

Réf. Extrait | Montant [nitial |524.00 Mantant Final (433,00

Montant  |Compte | Libelié | 4P| Remarque |DF1|DF2|
| 250074 Belgacom v G
#] 0 0
Solde: 0,00

2.1.1. Données d’en-téte de l'extrait
e Code et libellé du journal (suivant le journal qui a été sélectionné).

e Numéro d'opération (attribué automatiquement par le logiciel). Ce numéro est sensé
correspondre au numéro de votre extrait de compte.

e Code et libell¢ de la période comptable ou mois auquel est rattaché 1'extrait. Ce code va de 01 a
12. Lorsque vous changez de période, vous cloturez implicitement la période précédente.

Attention, les extraits suivants ne pourront plus étre attachés au mois précédent !
e Date de référence. Le logiciel, par défaut, propose la date du dernier extrait encodé.

e Référence extrait (zone facultative et libre).

e Montant initial : montant initial de l'extrait de compte, calculé par le programme (=solde final
de I'extrait précédent).

S'il s'agit de l'extrait N° 1, ce montant est celui que vous (ou ComptEco lors d'une cloture) avez
initialisé via le journal d'ouverture (OUV).

e Montant final : montant final de I’extrait de compte. Il doit correspondre au montant initial + la
somme des montants encodés.

2.1.2. Données détaillant les imputations de I'extrait

e Montant (obligatoire) : le montant sera encodé comme sur la ligne de I'extrait saisi (précédé du
signe « —» si le compte financier diminue). S'il correspond a un montant enregistré sur une
fiche Tiers suite a un encodage dans un journal d'achats ou de ventes et non encore payé¢ (ou sur
un compte général déclaré « réconciliable »), le(s) document(s) identifié(s) est proposé ou
s¢lectionné pour un apurement automatique du compte correspondant.

e Compte (obligatoire) : est celui qui correspond au mouvement financier.
e en cliquant sur - (ou <Alt-\r>), vous accédez au plan comptable.
e cn tapant 'F' et en cliquant sur = (ou <Alt-\r>), vous accédez a la liste des fournisseurs.

e cn tapant 'C' et en cliquant sur | | (ou <Alt-\V>), vous accédez a la liste des clients.
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e ecn tapant 'E' et en cliquant sur || (ou <Alt-\V>), vous accédez a la liste des éléves.
e Libell¢ (inaccessible) : libellé¢ du compte sélectionné.

e Apurement : un v apparait dans la colonne « AP » si la contrepartie du mouvement a été
trouvée.

e Remarque (champ facultatif mais conseillé¢) : commentaire détaillant 'encodage. Il sera repris
dans I’historique du compte et du journal.

<F2> permet la récupération automatique de ce qui est encodé sur la ligne précédente,
notamment pour les zones « Compte » et « Remarques ».

e DF(1,2) : lier I'imputation au décompte final justifiant les subventions, par défaut Oui. Pour
que I’imputation ne soit pas prise en compte dans le décompte final, tapez Non.

Si vous avez configuré l'analytique vous pouvez avoir des colonnes supplémentaires :

e Répart : code permettant une répartition de la ligne encodée sur plusieurs sections via une clé
de répartition. Cette possibilité n'est active que si différentes sections ont été créées via le menu
Outils / Sections. Les clés de répartition sont définies par le menu Outils / Répartitions.

e Colonnes numérotées de 1 a 10 : permet de lier la ligne d’imputation a un critére analytique
défini au préalable par le menu Outils / Critéres analytiques (exemple: distinguer les différents
produits et charges de la procure 'P', de la bibliothéque 'B', et de la kermesse 'K'). Cette
possibilité donnera I'occasion d'effectuer des filtrages supplémentaires lors de I'impression de
certains documents.

Notez cependant que I'analytique n'a aucune utilité ici puisque normalement I'analytique ne devrait étre
utilisé que sur des comptes de classe 6 ou 7.

Enfin, en bas, sur la barre de statut de la fenétre :

e Solde : par défaut, il représente le montant total restant a encoder pour que le solde calculé
corresponde au solde final de I'extrait. Cependant dans les options, onglet « préférences », vous
pouvez demandez que ce soit la somme des montants déja encodés qui apparaisse.

2.2. Effets dans la comptabilité de I'enregistrement des documents financiers

Chaque montant positif encodé est enregistré au crédit du compte correspondant et chaque montant
négatif est enregistré au débit du compte correspondant. Pour chacun de ces montants, la contrepartie
est enregistrée dans le compte financier li¢ au journal d'encodage (au débit si le solde augmente et au
crédit s'il diminue).

3. Encodage d'une opération diverse

3.1. Les différents types de journaux d'opérations diverses
Il y a 3 types de journaux d'OD différents :

e Le journal d'OD d'ouverture est réservé aux reports de l'exercice précédent ainsi qu'aux
écritures d'initialisation complémentaires. Les €critures de ce journal sont d'office exclues du

décompte final.
e Le journal d'OD de cloture est réservé aux écritures de fin d'exercice, pour la mise en

concordance des données comptables et de la situation réelle suite aux inventaires de fin
d'exercice. Les écritures de ce journal sont d'office exclues du décompte final.
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Le journal d'OD périodiques contiendra les opérations diverses enregistrées en cours d'exercice.
On y encode toutes les opérations qui ne s'enregistrent pas dans les autres journaux (on peut en
créer autant qu'on veut : p.ex. 'SAL' pour les écritures de salaires).

ATTENTION : ne jamais enregistrer des €critures d'ouverture ou de cloture ici : utilisez plutdt
les journaux d'OD dédiés a cet effet et décrits ci-dessus.

3.2. Encodage

Apres la sélection, on accede a I’écran suivant :

-

Enccn:lage = || = ES

Peeo® vV Xicoh

Entéte document

Journal |EIDI |Dpératiu:uns diverses N* Opération |1
Période Iﬁ rnars 07 D ate référence |15/03/07
Compte  |Libellé |DC|Montant  |Remarque |DF1|DF2|
B D 0,00 o 0
-2 Sélection (=)

Solde:

R

] |:|I.|:||:| |nfodidac ASBL

m

3.2.1.

3.2.2.

Données d'en-téte du document
Code et libell¢ du journal (suivant le journal qui a été sélectionn¢).
Numéro d'opération (attribué automatiquement par le logiciel).

Code et libellé de la période comptable ou mois auquel est rattaché I'opération. Ce code va de
01 a 12. Lorsque vous changez de période, vous cloturez implicitement la période précédente.
Attention, les opérations suivantes ne pourront plus étre attachées au mois précédent ! Notez que
dans le cas particulier du journal d'ouverture, vous ne pouvez pas intervenir sur la période :
celle-ci est toujours a 00. Ceci permettra d'imprimer des documents d'ouverture (p.ex. une
balance) en filtrant, avant impression, la période de 0 a 0.

Date de référence. Le logiciel, par défaut, propose la date de la derniére opération encodée.

Données détaillant les imputations du document

Compte (obligatoire) : deux lignes d’imputation au minimum pour équilibrer D et C.
e cn cliquant sur = (ou <Alt-\>), vous accédez au plan comptable.
e cn tapant 'F' et en cliquant sur = (ou <Alt-\r>), vous accédez a la liste des fournisseurs.
e en tapant 'C' et en cliquant sur H (ou <Alt-\r>), vous accédez a la liste des clients.

e ecn tapant 'E' et en cliquant sur || (ou <Alt-\V>), vous accédez a la liste des éléves.
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e Libell¢ (inaccessible) : libellé du compte sélectionné.

e Montant (obligatoire) : montant imputé au compte sélectionné, précédé de D ou C suivant que
le compte doit étre débité (D) ou crédité (C).

e Remarque (champ facultatif mais conseillé) : commentaire détaillant 'encodage. 1l sera repris
dans I’historique du compte et du journal.

<F2> permet la récupération automatique de ce qui est encodé sur la ligne précédente,
notamment pour les zones « Compte » et « Remarques ».

e DF(1,2) : lier I'i'mputation au décompte final justifiant les subventions, par défaut Oui. Pour
que I’imputation ne soit pas prise en compte dans le décompte final, tapez Non (n'a pas
d'influence pour les journaux d'ouverture et de cloture).

Si vous avez configuré l'analytique vous pouvez avoir des colonnes supplémentaires :

e Répart : code permettant une répartition de la ligne encodée sur plusieurs sections via une clé
de répartition. Cette possibilité n'est active que si différentes sections ont été créées via le menu
Outils / Sections. Les clés de répartition sont définies par le menu Outils / Répartitions.

e Colonnes numérotées de 1 a 10 : permet de lier la ligne d’imputation a un critére analytique
défini au préalable par le menu Outils / Criteres analytiques (exemple: distinguer les différents
produits et charges de la procure 'P', de la bibliothéque 'B', et de la kermesse 'K'). Cette
possibilité donnera l'occasion d'effectuer des filtrages supplémentaires lors de 1'impression de
certains documents.

Enfin, en bas, sur la barre de statut de la fenétre :

e Solde : il représente le montant total déja encodé. Le solde doit étre a 0 pour que 1'OD puisse
étre sauvegardée.

3.3. Effets dans la comptabilité de I'enregistrement des OD

Chaque montant encod¢ est enregistré au débit / crédit du compte correspondant. Pour chaque
opération, la somme des débits doit correspondre a la somme des crédits.

C'est la condition nécessaire et suffisante pour pouvoir enregistrer une opération diverse.
4. Cloture d'un exercice et initialisation de I'exercice suivant

4.1. Initialisation

A partir du ler janvier, au premier démarrage, ComptEco fait automatiquement une initialisation
(temporaire) de votre nouvel exercice comptable. Pour y avoir acces, il vous suffira par le menu
Outils/Options, de sélectionner la nouvelle « année comptable active ». Attention cependant, cette
initialisation temporaire ne se fera que si seul I'exercice de l'année civile précédente est resté non
cloturé.

4.2. Cloture

Par le point « Cloture de l'exercice xxxx » du menu « Actions », le logiciel va bloquer (valider)
définitivement les encodages sur cet exercice tout en le laissant accessible a la consultation et a
I’impression.
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4.3. Effets dans la comptabilité de l'initialisation de I'exercice suivant

Les comptes des classes 1 a 5 de I'exercice précédent sont repris, avec leur solde a ce moment-1a, dans
le journal d'OD Ouverture, les comptes Tiers conservent leur solde et la différence entre les soldes des
comptes 6 et les soldes des comptes 7 est reprise dans un compte 14 — Résultats reportés.

Cette OD est toujours l'opération N°1 dans le journal « OUV », elle est non modifiable car elle est
systématiquement validée.

On comprend donc qu'a chaque démarrage sur la nouvelle année, l'opération d'ouverture est alors
supprimée et remplacée par une nouvelle écriture de report reprenant les éventuels nouveaux
enregistrements ajoutés a l'exercice précédent. Ainsi, on peut encoder toujours sur deux exercices,
celui qui s'achéve et le suivant.

Lors de la cloture, l'opération d'ouverture sera une dernicre fois mise a jour et prendra sa forme
definitive. Toutes les écritures seront validées et plus aucune modification a la comptabilité ne pourra
étre faite.

On attendra donc que les comptes soient approuvés par l'assemblée générale avant de cloturer un
exercice, mais c'est aussi la premicre opération a faire une fois les comptes approuvés.
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Chapitre IV. L'apurement

1. Définition

La gestion des apurements consiste a relier une facture a son paiement.

Or, dans la comptabilité, la facture et le paiement de celle-ci sont des écritures qui sont faites dans des
journaux différents (dans un journal d'achats ou de ventes pour la facture, dans un journal

financier pour le paiement), mais qui ont un point commun : elles concernent le méme tiers (ou un
méme compte « réconciliable »).

Cette procédure permet :
e de savoir si une facture a été payée.

e d'imprimer une liste des factures non payées, par ordre d'urgence (point « Echéancier » dans le
menu « Outils »).

e lors de I'impression d'un journal d'achats ou de ventes, de savoir a quel document le paiement
de la facture correspond.

e lors de I'impression d'un journal financier, de savoir a quelle facture correspond le paiement.

e lors de l'impression du grand-livre (détails des mouvements de chaque compte), de savoir a
quel document de paiement correspond le mouvement.

e de sortir un décompte final correct pour les décomptes finals recettes/dépenses, c'est-a-dire, le
DF fondamental (DF1) et le DF secondaire (DF2).

2. Comment apurer une dette / créance

Pour éviter de devoir consulter I'ensemble des mouvements pour un méme compte, le programme
permet d'apurer les montants qui coincident au débit et au crédit du compte concerné.

2.1. Apurement a I'encodage d'un financier
L'apurement est souvent fait automatiquement lors de I'encodage dans le journal financier.

Apres avoir encodé le montant (en + ou en — , suivant qu’il s’agit d’un montant re¢u ou d’un montant
pay¢), le programme propose le(s) document(s) impayé(s) dont le montant correspond a celui encodé
et il opére alors l'apurement de manic¢re automatique dés que le montant correspondant a été
sélectionné.

Cependant cet automatisme ne fonctionnera pas si le montant du paiement ne correspond pas au
montant de la facture ou si le paiement est encodé avant la facture.

2.2. Apurement manuel

Il est toujours possible d'apurer (ou de supprimer I'apurement en cas d'erreur) manuellement, par
exemple dans le cas ou le paiement d'une facture est scindé en plusieurs versements ou si on a effectué
un seul virement pour payer plusieurs factures.

Prenez le point « Fournisseurs » (ou « Clients » ou « Eléves » selon le cas) dans le menu « Outils ».

Positionnez le bandeau sur le tiers désiré. En cliquant sur v (ou par <Ctrl-A>), vous aurez acces a la
gestion manuelle des apurements.
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2.3. Apurement automatique apreés lI'encodage aux financiers

Le point « Apurements automatiques » dans le menu « Actions » permet de balayer les fiches Tiers et
de réconcilier les montants qui ne l'ont pas été lors de l'encodage (par exemple dans le cas ou le
paiement a été encodé avant la facture).

3. L'échéancier

Vous obtiendrez 1'échéancier par le menu Outils/Echéancier. Il reprend la liste des factures non
apurées. Il est fortement conseillé de vérifier régulierement que toute facture figurant a I'échéancier n'a
pas fait 1'objet d'un paiement (une écriture) dans un journal financier.

Si une facture a fait I'objet d'un paiement pour sa totalité et qu'elle se trouve encore dans I'échéancier,
cela signifie que le lien entre la facture et le paiement n'a pas été fait. Il faut dés lors s'en préoccuper et
faire un apurement (manuel ou automatique).

Pour ceux qui doivent sortir un décompte final recettes/dépenses (DF1 et DF2), prendre I'habitude de
faire régulierement cette vérification, vous permettra de sortir ce document du premier coups sans
aucun probléme.
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Chapitre V. Les diverses fonctionnalités du logiciel
1. L'analytique

1.1. Analytique de répartition

Cette possibilité du logiciel sera activée dans les cas ou, en plus de la comptabilité générale (qui refléte
la situation globale, compte par compte en fonction de leur nature), il est souhaité¢ de répartir ces
comptes par sections, entités, ...

Par défaut, les codes de répartition ne peuvent étre encodés que pour des comptes de classes 6 et 7, a
moins que vous n'ayez expressément coché la case « Autoriser les répartitions sur tous les comptes »
dans le menu « Outils / Options » (onglet « Préférences »).

Pour pouvoir, lors des encodages dans les journaux, avoir accés aux répartitions analytiques, il
convient de créer des sections. Cela se fait par le point « Sections » du menu « Outils ».

On créera autant de sections que de subdivisions dont on souhaite connaitre ce qu'elles rapportent et/ou
ce qu'elles cotlitent sachant que le programme ne permet qu'un niveau de répartition.

Ces sections représenteront donc les subdivisions principales de la comptabilité générale.
Les caractéristiques d'une section sont :

e un code (5 caractéres maximum).

e un libelle.

Il y a encore les 3 caractéristiques suivantes qui permettront d'utiliser 3 clés de répartitions dynamiques
et pré-configurées. Il s'agit de :

e Lec nombre d'éléves, la surface et les subventions.

Maintenant que vous avez créé au moins 2 sections, vous pouvez encoder vos répartitions. Cela se fait
par le point « Répartitions » du menu « Outils ». Vous remarquerez que les 3 répartitions dynamiques
sont déja Ia : répartition sur base du nombre d'éléves, de la surface et des subventions.

-

11 Répartiticns analytiques = | = ER
O Q@ & | Defaw(SU)
Matiic. |Code  |Libellé [Twpe | MaT| PRI Non réparti| »
1/EL SurBaze du Mbre d'éléves E 100,00
22 Sur Baze de la suface 5 30,00 70,00 0,00
3/5U SurBase| " - -'
4 MATOD Matemen| 388 Repartition [E=3 =l =x=
5 PR100 Primaire 1| | 'dentification
E REPS0 Répart 50 Code |[REPSO0 Libellé |Fépart 50% b at-Fri
MAT M aternel 50,00 %
PRI Primaire E0.00
Mon réparh 0,00%
J ok x Annuler |

Ajoutez-y les votres en cliquant sur ] ou par la touche <Insert>...

Vous aurez sans doute envie qu'en cas d'oubli de code répartition a 1'encodage, ComptEco en mette un
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par défaut (ceci n'est valable que pour des comptes de classes 6 et 7). Dans la liste des répartitions,
positionnez le bandeau sur la répartition voulu et cochez la case « Défaut ». Dans le cas ci-dessus, vous
voyez qu'on a choisi la répartition « SU ».

Vous pourrez alors ajouter un code de répartition dans vos encodages et filtrer les sections lors de vos
impressions.

1.2. Analytique de sélection

Cette possibilité du logiciel sera activée dans les cas ou, en plus de la comptabilité¢ générale, il est
souhaité de créer des filtres par centres de frais, ...

SF Criteres analytiques [ |- =[]
1 |Activités & & & @
Valeur| Libelé [ -
P Procure
n B Bibliothéque
L K. K.ermess 3

L'encodage se fait ici directement dans le tableau. Les 4 boutons avec les fleches permettent de se
déplacer parmi les 10 critéres possibles.

Vous pourrez alors ajouter un (des) critére(s) analytique(s) dans vos encodages et le(s) filtrer lors de
VoS impressions.

2. Le budget

Par le point « budgets » du menu « Outils », vous obtiendrez le signalétique des budgets. Les actions
possibles sont :

[ ou <Insert> : créer un nouveau budget.
i}! ou <Ctrl-M> : Modifier la fiche d'un budget.
Ei' ou <Delete> : supprimer un budget.

ou <F8> : créer automatiquement un compte budgétaire par compte de plan comptable de classes
6et7.

budgétisé et le réalisé ainsi que les écarts.
Les caractéristiques importantes d'un budget sont :
e Un libellé.

e Un compte ou un ensemble de comptes (voir l'annexe 1 pour connaitre la syntaxe d'un
ensemble de comptes).

e Le montant total du budget.
e Une remarque.
Pour ceux qui auraient défini des sections analytiques :
e Une répartition du montant total sur chaque section.

Enfin, vous devrez spécifier si votre budget représente un (des) compte(s) d'actif/charge ou de
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passif/produit. C'est important pour que les écarts, en valeur et en %, entre le budgétisé et le réalisé
soient corrects !

r' b1

@ Budgets = =22
T 09y @

Enmpte[s]ﬂLihellé |Hemarque Mantant MAT FRI Man réparti | =
BO0000 Achatz matiéres fournit. [DF] 0,00 0,00
E07000 Bchatz fournitures 000 000
BO2000 Achatz zervices rav & études 0,00 0,00
BO2000 Achats en sous-tratance 0,00 0,00
E04000 Bchatz marchandizes 000
BOSO000 Achatz fournit classiques @ Eudget EI@ 0,00
GOEO00 | Achats Fournitures internat | dentification 000
E02000 R emise.rist rabais abtenus [-] Libellé |.-'l'-.|:hats rnatigres, fourmit. [DF] 0,00
BOS000 War. stocks matigres premigres 0,00
B09100 War. stocks fournitures Compte(s] |EDDDDD 0,00
E09400 War. stocks marchandises M antant tatal 0.00
BOS500 War. ztocks fournit clazsiques | 0,00
BOSG00 War. stocks fournit. internat Remarque 0,00
E10000 Lover & charges locatives MAT b atermel 000
B10100 Entrloc. i pet.fre. amén [loca) o 0,00
510200 Assur, bitiments loués PRI Primaire 000 -

Mon réparti 0,00
* Actift/Charge  Pazsif/Produit J ok x Annler |

Les options du budget :
Options @

Compta Budgets | Préférences | Liaizons bancaires | Ecole | Internet |

Type de budget
f» Budget de trézorene " Bilan prévizionnel
Divers

[ Situation uniguement comptes mouy. /budgétizés

Récup. budget année précédente.

o OK | X Annuler ‘

e Type du budget : la différence entre les 2 est que le budget de trésorerie ne tient pas compte des
écritures du journal d'ouverture ni de celles du journal de cloture pour le calcul du réalisé.

e « Situation uniquement comptes mouv./budgétisés » :
Avantage : vous réduisez le nombre de lignes a 1'écran et a I'impression.

Inconvénient : lors d'une exportation annuelle vers Excel, certains aiment bien avoir toujours le

24/29



méme nombre de lignes a chaque fois, ce qui est peu probable lorsque cette case est cochée.

e Le bouton « Récup. » : lorsque vous ouvrez un nouvel exercice, vous vous retrouvez avec une
liste de budgets dont le montant est toujours a 0. Les montants budgétaires n'évoluant pas
énormément d'une année a 'autre, vous aurez probablement envie de récupérer vos montants de
l'année précédente. Cliquez alors sur le bouton « Récup. » et ComptEco remplira vos montants
budgétaires avec ceux de 1'année précédente.

Avertissement : cela fonctionne uniquement si vous n'avez pas déja encodé manuellement des
montants budgétaires dans le nouvel exercice.

3. Les paiements bancaires

Le logiciel permet de générer un fichier d'ordres de paiement au format ABB qui peut étre transmis a
l'intermédiaire financier concerné.

Pour ce faire, vérifiez avant tout que :

e Vous avez attribué un numéro de compte bancaire a vos journaux financiers de banque (voir
chapitre I, 2.4).

e Vous avez défini I'endroit ou ComptEco doit créer les fichiers d'ordres de paiement. Prenez le
menu « Outils / Options », onglet liaisons bancaires, c'est dans la zone « Chemin O.P. ». C'est a
cet endroit que votre logiciel bancaire (Isabel ou autre) devra récupérer les fichiers générés par
ComptEco.

e Vous avez défini un numéro de compte bancaire dans la fiche signalétique de chacun de vos
fournisseurs.

Vous pouvez maintenant créer vos fichiers d'ordres de paiement : prenez le menu « Actions / Création
fichier paiements ». Vérifiez le compte donneur d'ordre et la date mémo, sélectionnez les factures que
vous voulez payer et cliquez sur ‘gpou <Ctrl-Enter>. Un rapport d'envoi viendra vous confirmer le
nom et le contenu du fichier créé.

4. La récupération d'extraits de compte CODA

Le logiciel permet de récupérer les fichiers d'extraits bancaires au format CODA. Tout logiciel
compatible avec cette norme conviendra donc pour ce travail.

Cependant, vérifiez bien la mani¢re dont votre banque va numéroter vos extraits CODA. En général,
les banques vous laissent le choix, a ce niveau, entre 3 possibilités :

e Numérotation équivalente au calendrier Julien (Xéme jour de 1'année a la date de 1'extrait) : Ce
choix est a proscrire absolument puisqu'il introduit des discontinuités dans la numérotation et
empéche un encodage mixte (encodage parfois sur base d’extraits papier, parfois sur base
d’extraits CODA) dans ComptEco.

e Numérotation de séquence CODA :

Ce choix n'a pas l'inconvénient d’introduire des discontinuités dans la numérotation mais
empéche néanmoins un encodage mixte puisque cette numérotation est différente de la
numérotation extrait papier.

e Numérotation extrait papier :

C'est la solution que vous, utilisateur de ComptEco, devez privilégier. Il n'y a dans ce cas
aucune discontinuité dans la numérotation et vous pouvez faire un encodage mixte.

25/29



Certaines banques choisissent malheureusement par défaut la numérotation Julienne, soit la plus
mauvaise pour ComptEco. Bien que ComptEco puisse fonctionner selon les 3 cas de figure ci-dessus
mais sachant que ComptEco utilise la numérotation interne des fichiers CODA pour passer vos
écritures, je vous conseille d'opter pour le 3¢me type de numérotation (numérotation extrait papier).
J'attire votre attention sur le fait que cette configuration doit se faire sur les ordinateurs de votre
banque, en fonction de votre numéro de compte, et donc, c'est a vous de demander a votre banque de
changer la configuration si elle ne vous convient pas. Attention, ne changez pas de numérotation en
cours d'année, mais faites-le avant de commencer votre comptabilité ou a 1'occasion du passage a un
nouvel exercice comptable.

Dans ComptEco, vérifiez maintenant que :

e Vous avez attribué un numéro de compte bancaire a vos journaux financiers de banque (voir
chapitre 1, 2.4).

e Vous avez défini l'endroit ou ComptEco doit récupérer les fichiers CODA (voyez la
documentation de votre logiciel bancaire — par exemple : "c:\Program Files\Isabel\coda").
Prenez le menu « Outils / Options », onglet liaisons bancaires, c'est dans la zone « Chemin
CODA ».

Par le menu « Actions / Récupérations externes / Récup. extr. de compte », vous atteignez 1'écran des
récupérations d'extraits CODA.

s 1

== Extraits 3 traiter o || =] ER
000-o00001 2412« | | %
M* Extr. |Date |D:um|:ute F'E| hantant | F'a_ll Cammunication M* Compte ChP [Maom ChP -

1 2106407 | 493000 629,14 BO0==R00/1 532457 20 091012365408 | electrabel

223/M 07 | 433000 64,43 SOLDE / FACTURE AMMUELLE- 091-0109262-69 | 5'WwWDE

3 25/M /07 530000 1 000,00 ( 000-00000711-17 ECOLE TEST

Selection Compte E@
Mom SWwiDE

m

Adresze:  RUE DE LA CONCORDE 41
Commune ;4800 YERYIERS

Montant . 64,48 Compte (#5000
Répart.
Critéres analytiques.
| ol el e ] ] | e ] ] e i

o OF | x Annuler |

Remarquez la colonne « payé ». A la 3¢me ligne, le ¥ vous indique que ComptEco a pu trouver la
contrepartie et I'apurement (ici un virement interne d'ou le compte 580000 dans la 3¢me colonne). Sur
les 2 autres lignes, dans la 3¢me colonne, il y a un compte 499000, vous indiquant que ComptEco n'a
pu trouver ni la contrepartie ni l'apurement. En cliquant sur D ou <Ctrl-M>, vous pourrez modifier la
contrepartie (éventuellement l'analytique aussi). Comme partout dans le logiciel, la sélection du
compte de contrepartie se fait :

e en cliquant sur H (ou <Alt-\>), vous accédez au plan comptable.
e en tapant 'F' et en cliquant sur || (ou <Alt-\>), vous accédez a la liste des fournisseurs.

e ecn tapant 'C' et en cliquant sur = (ou <Alt-\r>), vous accédez a la liste des clients.
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e en tapant 'E' et en cliquant sur 1 (ou <Alt-\>), vous accédez 4 la liste des éléves.

Pour enregistrer réellement 1'(es) extrait(s) dans la comptabilité, cliquez sur ¥ ou <Ctrl-S>.

5. Exportation et publipostage

Toute fenétre présentant des données sous forme de tableau permet, par un simple clic-droit dans ce
tableau, d'obtenir un menu contextuel contenant un point « exportation ».

Exportaticn
, g o
ﬁ i o Ewcel [OLE] " fichier DB aze (" texte zéparateur Tab L
SDIde_eIe|Num_eIeve Mam_rezpnzable ™ Ewcel [+ls) ™ OperDifice.org [OLE] ™ tewte séparateur H
107,81 ABRY Julie M. BBRY Thierry [v Cortient des chiffres/montants " texte C5Y
1':'?_,81 ABRY SDphIE M. ABRY ThiE”_',' ™ word [DLE] ™ HTML " texte 1 info par |igne
107,81 ADAKMT Lucas brme, MAZUTTI by .
s ~ ] -
10342 ALAMBERT Lesiye M. ALAMBERT J4 e Codage [ansi  ~]
111,34 AILPHOMSO D-E!\.-'Id b, .&lLF’HDNSD:S ¢ Publipostage Word
103,42 AMCARTA Antoine M. AHCARTA Zén
111,34 AMClALL Micolas M. ANCIAL Brurf
21167 ANCIALK Samuel . ANCIAL Brur o | =
106,95 AMGELD K.ami k. AMGELD Ahmg ~ | J
100,67 AOUADI Abdel Hakim M. ADIADI Said
108,25 ARCOLY Marine M. ARCOLY Luc i |
96,59 BAELEM Micolas M. BAELEM Marc
@ ||
~

" Envoi Mail / Fax MAPI

i | &
~
o OF | X Annuler |

L'écran ci-dessus est particulierement intéressant. Il a été ouvert par le menu « Outils / Outils Libres /
Liste des ¢leves non soldés ». Dans la fenétre « Exportation », outre les exportations classiques, vous
pourrez utiliser le point « Publipostage Word » pour créer une lettre de rappel de paiement, rappel qui
sera imprimé, apres fusion, pour chaque éléve de la liste. Pour plus de détails concernant le
publipostage, consultez Publipostage sur le site www.infodidac.be (menu ComptEco/Documentation).
Il y a aussi une note explicative pour les utilisateurs d'OpenOffice.org. Ces documents sont également
disponibles sur le CD-Rom de ComptEco.

6. La consolidation de plusieurs dossiers

Comme pour tout autre dossier classique, la premicre fois que vous rentrez dans le dossier de
consolidation, ComptEco vous affiche I'écran des options.
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http://www.infodidac.be/compteco/publipostageOOo.html
http://www.infodidac.be/compteco/publipostageOOo.html
http://www.infodidac.be/
http://www.infodidac.be/documents/publipost.pdf

Options [=5]

Compta |Eudgets | Préférences | Lisizons bancaires | Ecole | Iritermet |

Bnnée comptable active  |2007

Doszsiers 4 consalider |U'| 07 g Recalculer
Itilizer le nom du dozsier -

[ Conzerver les écritures du journal de cldture.
[~ Récupérer lez zoldez & chaque démarrage.

W OK |

Outre I'année comptable active, il faut aussi préciser les dossiers a consolider, séparés par un « ; ».

Le plan comptable, et particulierement les intitulés de compte, sont repris du ler dossier a consolider.
S'il manque des comptes lors de la consolidation des dossiers suivant, ces comptes sont rajoutés au fur
et a mesure.

Cliquez sur le bouton « Recalculer » et ComptEco intégrera toutes les écritures de tous les dossiers a
consolider dans votre dossier de consolidation. Si c'est la premiére fois que vous ouvrez le dossier de
consolidation, le bouton « Recalculer » est inactivé. Dans ce cas, fermez la fenétre des options et ré-
ouvrez-1a via le menu « Outils ».

Les autres options sont :

« Utiliser le nom du dossier » : si vous avez un dossier au nom de 'ASBL PO, spécifiez-le ici
pour que chacune de vos impressions aient le nom de I'ASBL PO en téte de document.

« Conserver les écritures du journal de cloture » : permet d'avoir acces a l'encodage d'OD de
cloture (p.ex. si vous voulez annuler les dettes et créances réciproques).

IMPORTANT dans ce cadre d'utilisation :

e N'oubliez pas de valider toutes les écritures du journal de cloture avant d'imprimer vos
document définitifs (par le menu « Outils / Journaux »).

e Il peut étre utile de conserver un backup du dossier de consolidation comme vous le
faites pour les dossiers classiques.

« Récupérer les soldes a chaque démarrage » : simule un clic sur le bouton « Recalculer » a
chaque ouverture de votre dossier de consolidation.

Inconvénient : ce n'est pas coché par défaut parce qu'avec un PC un peu faible et/ou avec de
grosses comptabilités, cela peut prendre un certain temps.

Avantage : vous étes toujours certain d'avoir des données a jour et ce, méme si vos dossiers a
consolider ne sont pas encore cloturés.
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Annexe 1 : Syntaxe d'un ensemble de comptes.

Un ensemble de comptes permet d’obtenir le solde d’un compte, d’'un groupe de comptes, d’un intervalle de
comptes, d’'une liste de comptes ainsi que la combinaison de tout ceci.

e Une liste de comptes est séparée par un « ; ».

e Un intervalle de compte comprend un compte de début, un « : » et un compte de fin.
Exemples :

e 700000 : concerne le compte 700000.

e 70 : concerne le groupe des comptes 70xxxx.

e 70:72 : concerne l'intervalle des comptes de 700000 a 729999.

e 70;72;74 : concerne les comptes 70xxxx, 72xXXxx et 74xXXxx

e 60:62;70:72 : concerne les comptes de 600000 a 629999 et de 700000 a 729999

Annexe 2 : Les sauvegardes

la prudence et la sagesse nécessitent d'effectuer réguliérement une sauvegarde de vos données car le
matériel et les données informatiques ne sont pas infaillibles.

Si la place sur votre support de sauvegarde n'est pas un parameétre critique pour vous, vous pouvez
copier/coller I'entiereté du répertoire de ComptEco (par défaut c:\CptEco) sur votre support de
sauvegarde. Attention, vous devrez vous assurer qu'aucun ComptEco n'est ouvert. Ce qui peut étre un
point critique si vous utilisez ComptEco en réseau.

L'autre fagon de faire un backup est d'utiliser la procédure inclue dans ComptEco, via le menu
Actions / Backup. Ceci va générer un fichier backup compressé¢ dans le sous-répertoire backup de
ComptEco. Pour avoir un backup valable, n'oubliez surtout pas de copier/coller le fichier backup
généré sur un support de sauvegarde amovible. La récupération d'un fichier backup de ce type devra se
faire en dehors de ComptEco avec le programme BD.exe.

L'avantage par rapport au copier/coller de la premicre méthode est que vous pouvez faire un backup
méme si ComptEco est déja utilisé par quelqu'un d'autre sur le réseau.

L'inconvénient est que vous devez lancer le backup dans chacun de vos dossiers (01,02,...,07,08,...C1)
pour avoir une copie de sécurité de I'entiereté de vos données.

Pour une plus grande sécurité de vos données, pensez a avoir plusieurs jeux de sauvegarde, et de les
conserver en dehors de votre établissement (pour les cas d'incendie, cambriolage, vandalisme, ...)
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