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Introduction

Présentation

MS Comptes Bancaires est un logiciel simple et convivial de gestion de vos comptes
bancaires personnels. MS Comptes Bancaires privilégie la facilité et la rapidité de saisie
au quotidien et vous offre des possibilités d’analyse de vos finances a la fois rapides,
détaillées et précises.

MS Comptes Bancaires est un logiciel qui fonctionne sous
e Windows® XP (32 bits)

e Windows® Vista (32 et 64 bits)

e Windows® Seven (32 et 64 bits)

e Windows® 8 et 8.1 (32 et 64 bits)

e Windows® 10 (32 et 64 bits)

Il permet principalement :

e de gérer vos comptes a |'aide du Gestionnaire de comptes

o d’enregistrer vos opérations bancaires dans vos différents comptes

e de saisir des opérations bancaires dans différentes devises

o d’afficher vos opérations bancaires dans 2 devises (devise de contre valeur)

e de ventiler vos opérations bancaires dans différentes rubriques ou postes de recettes
et dépenses ainsi que dans des classes (approche analytique)

e de définir un échéancier des paiements revenant régulierement dans I'année avec un
rappel automatique pour ne rien oublier et éviter ainsi les mauvaises surprises

e de suivre la performance des vos portefeuilles financiers

e de suivre vos emprunts et les remboursements associés

e d’établir et de suivre vos budgets annuels

e de rapprocher automatiqguement les opérations bancaires saisies avec celles
téléchargées depuis le site Internet de votre banque

e de visualiser, personnaliser et imprimer des états et graphiques, et méme
d’enregistrer vos états favoris de facon a afficher rapidement vos analyses préférées

o d’'importer et d’exporter vos opérations bancaires depuis d’autres logiciels (fichiers au
format QIF et OFX)

o d'importer le cours des titres de vos portefeuilles financiers (historique par fichier ou
dernier cours connu via internet)

Ce manuel va vous aider a démarrer immédiatement le suivi de vos comptes avec MS
Comptes Bancaires en vous expliquant, pas a pas, les concepts de base, la création de
votre premier dossier de comptes, la saisie au quotidien et enfin les diverses possibilités
d’analyse. Vous découvrirez aussi les principales astuces de saisie et les paramétres qui
vous feront gagner du temps.
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Sources d’information

Un grand soin a été apporté a la réalisation de ce document. Toutefois, il se peut que le
comportement du logiciel ou des photos d’écrans ne correspondent pas tout a fait a la
version que vous avez installée.

Le logiciel évoluant constamment, de nombreuses améliorations sont régulierement
apportées afin de toujours simplifier votre travail et améliorer le confort d’utilisation.

Ou trouver des informations ?
Vous pouvez trouver des informations sur MS Comptes Bancaires de différentes facons :
e dans l'aide en ligne
e dans ce manuel de prise en main

e sur notre site Internet
e sur les réseaux sociaux Facebook et Twitter

Aide en ligne

Le systeme d’aide en ligne fournit des informations détaillées sur toutes les
fonctionnalités du logiciel.

Pour afficher la table des matiéres de |'aide, appuyez sur le bouton « F1 » ou utilisez
I'option « ? | Index de I'aide » du menu général. La plupart des écrans, notamment les

boites de dialogues, disposent également d’un bouton « ? » présent dans leur barre de
titre vous permettant d’y accéder quand le menu général n’est pas accessible.

Le site Internet

Notre site Internet (http://www.msoft.fr) vous permet d’avoir accés a toutes les
informations concernant les mises a jours, les corrections et I'actualité du logiciel.

La page du support technique vous propose une série de questions/réponses fréquentes.

Le forum de discussion est un lieu de rencontre entre tous les utilisateurs et le support
technique. Le forum de discussion est modéré par le support technique.
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Support technique
Pour contacter le support technique si vous rencontrez un probleme, envoyez un mail a
I'adresse support@msoft.fr en décrivant le plus précisément possible le probléme

rencontré, votre version du logiciel ainsi que la version de votre systéeme d’exploitation.

Vous pouvez aussi consulter les pages du support technique sur notre site web a
I’adresse : http://www.msoft.fr/support

Les réseaux sociaux

MSoft informatique met également a votre disposition un certain nombre d'informations,
dont certaines inédites et exclusives sur les réseaux sociaux Facebook et Twitter.

Vous trouverez les liens sur la page d'accueil de notre site internet ou en faisant une
recherche sur les dits sites.

Copyright

Ce présent document est fourni gratuitement a tout utilisateur enregistré ou non pour le
logiciel MS Comptes Bancaires. La copie partielle ou compléte de ce document, dans un
autre but que la consultation personnelle, par quelque moyen que ce soit, est
strictement interdite sans I'autorisation écrite de MSoft informatique.

L'impression de ce document a des fins personnelles est autorisée, a condition qu’aucune
modification d’aucune sorte ne soit effectuée sur le contenu ou la forme de celui-ci. La
version imprimée de ce document ne doit pas étre diffusée ou vendue sous quelque
forme que ce soit.

Toute modification de ce document est strictement interdite.
Les marques et les logos de marques, pouvant étre citées ou visibles dans les copies
d’écrans ou dans le texte du présent document restent la propriété de leur propriétaire

respectif. MSoft informatique les utilise a des fins d'illustrations sans lien contractuel
d'aucune sorte.

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique — Tous droits réservés.
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Premiers pas

L'objectif de ce chapitre est de vous présenter quelques éléments théoriques nécessaires
a la bonne compréhension et a une utilisation optimale du logiciel. Puis, vous découvrirez
pas a pas la création et le paramétrage de votre premier dossier de comptes.

Les concepts de base

La notion de dossier de comptes

Un des concepts fondamentaux du logiciel réside dans la notion de « dossiers de
comptes ». Un dossier de comptes est un fichier regroupant toutes les données
financieres d’une personne, physique ou morale, ou d’un groupe de personnes. Ainsi,
chaque membre de votre famille peut créer son propre dossier de comptes en toute
sécurité et confidentialité. Dans le cadre de l'utilisation du logiciel dans le milieu
professionnel, il sera naturel de créer un dossier par société fiscale.

Les données composant un dossier ne peuvent en aucun cas étre accessibles ou
partagées avec un autre dossier. Chaque dossier de comptes est crypté de fagon unique
et peut étre efficacement protégé par un mot de passe qui sera nécessaire pour y
accéder.

La création d’'un dossier de comptes est donc la premiere étape a réaliser dans
I’élaboration et le suivi de vos comptes avec le logiciel.

Un dossier de comptes est stocké dans un unique fichier dont I’extension est « .cbd ». Ce
fichier peut étre stocké dans n’importe quel répertoire. Par défaut, le logiciel vous
propose de les stocker dans le répertoire « \Mes documents\Mes comptes bancaires ».

Les comptes

Il s’agit des comptes que vous avez ouverts dans votre ou vos différentes banques.
Chaque compte possede ses caractéristiques propres, comme son libellé, son numéro de
compte, sa domiciliation, etc. Chaque compte dispose en outre de 4 chéquiers a
numérotation automatique.

Vous devrez ainsi créer tous vos comptes afin de pouvoir y saisir vos opérations
bancaires.
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Les opérations bancaires

Il s’agit des transactions que vous étes amené a réaliser sur vos comptes. Il peut s’agir
d’opérations de débit ou de crédit.

MS Comptes Bancaires vous permet également de créer des virements entre deux
comptes d’'un méme dossier en créant deux opérations bancaires (un débit et un crédit)
liées. La saisie des virements est tres simple et trés fiable, puisque la modification d’une
des opérations le composant modifiera automatiquement 'opération de contrepartie.
Vous pourrez en outre, via le Livre de Comptes, passer directement a 'opération de
contrepartie en appuyant sur la touche F5 (ou 'option de menu « Aller vers »)

Vous apprendrez au chapitre suivant comment enregistrer des opérations bancaires de
débit, de crédit et comment créer des virements.

Les rubriques et la ventilation des opérations

Les rubriques constituent le premier axe d’analyse de vos finances. Elles permettent de
classer vos recettes et dépenses dans des postes liés a vos activités.

Remarque Normalement, vous n'utiliserez les rubriques que pour qualifier vos recettes et vos
dépenses, a savoir, les sommes d'argent qui entrent ou qui sortent de votre patrimoine.
Les rubriques n'ont pas vocation a gérer ou répertorier votre épargne. Celle ci est
constituée en réalité par le solde de vos comptes d'épargne qui eux, peuvent étre
classés par théme via les classeurs de comptes (voir ci dessous).

Plus vous détaillerez le nombre de rubriques de votre dossier, plus vous pourrez analyser
vos finances de fagon précise. A l'inverse, plus vous détaillez vos rubriques, plus la saisie
demandera d'attention pour choisir la bonne rubrique correspondant a votre recette ou
votre dépense.

Exemples de rubriques :
Salaire, Loyer, Alimentation, Restaurant, Assurances, Entretien maison, Essence voiture,
Entretien voiture, Téléphone, Eau, Electricité...

De plus, un méme montant pourra étre réparti sur plusieurs rubriques, grace a la
« ventilation » des opérations bancaires. Ainsi, un achat de 80 € au supermarché pourra
par exemple étre ventilé comme suit :

e 35 € sur larubrique Alimentation
e 12 € sur la rubrique Musique

e 15€ surlarubrique Voiture

e 18 € sur la rubrique Librairie

Vous pouvez ensuite, a tout moment, demander a MS Comptes Bancaires de calculer la
somme des dépenses et recettes par rubriques sur une période donnée, afin d’analyser
vos finances. Nous reviendrons en détail sur les rubriques et la ventilation des opérations
dans les chapitres suivants.
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Les classes

Les classes constituent le deuxieme axe d’analyse de vos finances, mais cette fois,
I'approche y est plus analytique, c'est-a-dire transversale aux rubriques décrites
précédemment.

Les classes permettent de regrouper tout ou partie des montants affectés aux rubriques
de facon a analyser vos finances sous un axe lié a vos activités ou vos biens. Vous pourrez
par exemple savoir ce que vous ont colté vos dernieres vacances (avec le détail par
rubrique en restaurant, essence, séjour, alimentation, péage...) ou encore avoir le détail
des dépenses pour chacun de vos véhicules (avec le détail par rubrique en assurance,
entretien, essence...).

Exemples de classes :
Résidence principale, Résidence secondaire, Voiture 1, Voiture 2, Vacances été 2012...

Nous reviendrons en détail sur les classes dans les chapitres suivants.

Le portefeuille financier

Le Portefeuille financier, comme son nom l'indique, va vous permettre de gérer vos
placements boursiers, dans le cadre d'un PEA ou non, ou tout type de compte basé sur
une unité de compte avec une valeur d'unité de compte a date (nous parlerons aussi de
cours ou d'historique de cours).

Vous pourrez créer autant de portefeuilles que vous le souhaitez (PEA, PERP, PEE...), ety
intégrer vos titres (SICAV, Obligations, OPCVM, Actions...).

Vous pourrez saisir vos opérations d'achat et de vente de parts de vos titres via le
Portefeuille financier mais aussi via le Livre de comptes.

En saisissant ou en important régulierement I'historique des valeurs des parts de ces
titres, vous obtiendrez une valorisation de votre capital et ainsi mesurer la performance

de vos placements.

Il est possible de paramétrer la mise a jour automatique du cours des titres au lancement
du logiciel ou a la demande.

L’échéancier des paiements

L’échéancier des paiements vous permet de créer un calendrier d’opérations bancaires
répétitives, revenant régulierement sur une période ou a une date donnée.

Vous pourrez planifier des opérations de débit, de crédit, des virements mais aussi des
opérations d'achat ou de vente de titres.
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MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

MS Comptes Bancaires peut également vous avertir quand une opération ainsi planifiée
arrive a échéance.

Exemples :

Facture électricité tous les 2 mois, Facture téléphone tous les 2 mois, Versement de votre
salaire tous les 29 du mois...

Le suivi des emprunts
Le suivi des emprunts vous permet de créer chaque emprunt que vous avez contracté
afin de financer votre maison, votre voiture ou tout autre bien ou service. Vous pourrez

ainsi connaitre votre situation financiére compléte incluant vos dettes.

Le suivi des emprunts permet également de gérer les opérations planifiées de
remboursement a travers I'échéancier des paiements vu ci dessus.

Les budgets annuels
Les budgets annuels vous permettent d’associer, a chaque rubrique et pour chaque mois
d’une année, un montant budgété. Créez votre budget, sous la forme d’un tableau
comme sous un tableur, en saisissant pour chaque rubrique et pour chaque mois de

I’année le montant budgété.

MS Comptes Bancaires peut également vous aider a établir votre budget en se basant sur
la période écoulée de votre choix.

MS Comptes Bancaires vous permet ensuite de faire la comparaison entre le réel et le
budgété par I'intermédiaire d’un état spécifique.
Les devises et I'Euro

MS Comptes Bancaires vous permet d’enregistrer vos opérations bancaires dans
n’importe quelle devise. Chaque compte peut également étre géré dans une devise
particuliére.

En outre, un double affichage est possible dans la devise de votre choix, utile par
exemple si vous souhaitez conserver la contre-valeur en Francs de vos recettes et

dépenses effectuées en Euros.

Ce double affichage peut étre activé ou désactivé a votre convenance.

Les états et graphiques

MS Comptes Bancaires met a votre disposition prés de 50 états et graphiques standards
personnalisables afin d’analyser précisément et rapidement vos finances.
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Vous verrez les états et les graphiques en prévisualisation écran, exactement comme ils
seront imprimés (technologie WYSIWYG — What You See Is What You Get : ce que vous
voyez est ce que vous obtiendrez a I'impression)

Vous avez également la possibilité de créer des états favoris qui mémorisent les critéeres

de sélection effectués. Vous pourrez donc facilement exécuter des états que vous utilisez
souvent.

Les zones de saisie libre

Les zones de saisie libre vous permettent de saisir des informations complémentaires au
niveau des opérations bancaires. Leur utilisation est facultative.

Vous disposez d'une zone de type monétaire, une zone de type date et de deux zones
alphanumériques. Chacune des zones peut se voir affecter un libellé particulier.

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 12
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Créez votre premier dossier de comptes

Lancement de I'application
Pour lancer I'application, il suffit d’utiliser le menu « Démarrer » de Windows puis de
choisir I'option « Tous les programmes » et enfin, dans le sous-menu « MS Comptes

Bancaires », I'option « MS Comptes Bancaires ».

Au démarrage, la fenétre d’accueil suivante s’affiche :

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires. Que souhaitez vous faire ?

@ Ouvrir un dossier de comptes en le sélectionnant dans une liste...

Ici apparaitront les dossiers
récemment ouverts

) Quvrir un des dossiers récemment ouverts :

IS

Effacer la liste

") Créer un nouveau dossier...

*) Consulter I'aide en ligne du logiciel

Vous pouvez double cliquer sur les options proposées pour choisir rapidement une option.

[¥] Afficher cet écran & chaque démarrage de I'application

[ OK ][ Annuler ]

Sélectionnez I'option « Créer un nouveau dossier... » et appuyez sur le bouton « OK ».

Vous pouvez aussi double cliquer sur I'option pour la sélectionner rapidement sans
devoir appuyer sur le bouton « OK ».

Création du dossier
L'assistant de création de dossier de comptes s’affiche alors. Il vous guidera pas a pas
dans le paramétrage de votre nouveau dossier de comptes en vous posant quelques

questions.

Notez qu’il est également possible d’accéder a cet écran en sélectionnant I'option de
menu « Dossier | Nouveau dossier... ».
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Création d’'un nouveau dossier de comptes

Bienvenue dans |'assistant de création d'un nouveau dossier de comptes,

Un dossier de comptes regroupe toutes les informations nécessaires au suivi des
comptes bancaires d'une personne, d'une famille ou d'une association ou petite
entreprise.

Cet assistant va vous aider 3 créer un nouveau dossier de comptes en vous posant
quelgques questions sur ce que vous souhaitez faire,

Cligquez sur le bouton 'Suivant’ pour démarrer

< Précédent Suivant > ] [ Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour commencer.

Le logiciel vous propose deux choix : soit créer un dossier standard, soit créer un dossier
a partir d’un autre :

Quel type de dossier voulez vous créer ? Etape 1/7

Vous pouvez créer un nouveau dossier standard compoertant déja quelques rubriques ou utiliser un dossier
existant pour recopier ses paramétres:

@) Créer un dossier standard (recommandé pour la création de votre premier dossier)
Votre dossier contiendra les paramétres et les rubriques nécessaires a son utilisation immédiate

() Créer un dossier et copier les paramétres d'un dossier existant
Sélectionnez le dossier de référence & partir duquel copier les éléments cochés ci dessous
Choisissez le mode de

L. N I Parcourir...
création de dossier. Vous
utiliserez la premiére option L!:te des rubriques L!EtE des hanc!uﬁz .
dans la majorité des cas Liste des classes Lf:tes des devises et taux d.e con.‘.'erzlon
Liste des modes de paiement Liste des classeurs du gestionnaire de comptes
Liste des tiers
Cliquez sur le bouten 'Suivant' pour continuer
< Précédent ] l Suivant > ] [ Annuler

Un dossier standard est un dossier qui comporte un certain nombre de rubriques et
réglages prédéfinis. Ce type de dossier vous permet de débuter immédiatement votre
gestion bancaire, et c’est ce modeéle que vous choisirez typiquement pour débuter.

L'autre choix vous permet de créer un dossier en utilisant un dossier déja existant en
recopiant ses parametres (liste des rubriques, classes, devises, modes de paiements,
tiers, banques...). Cette utilisation avancée est notamment utile dans le cadre d’une
utilisation professionnelle ou il est fréquent de créer plusieurs dossiers par société
fiscale.

Dans notre cas présent, nous choisirons la premiere option « Dossier standard ».
Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.
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Nom et adresse

L'assistant vous propose maintenant de saisir votre nom et prénom. Ces informations
seront par la suite utilisées pour nommer le fichier de votre dossier de comptes.

Indiguez les nom et prénom du propriétaire de ce nouveau dossier Etape 2/7

Saisissez le nom et le prénom du propriétaire de ce dossier de comptes. Ces informations seront par la suite
utilisées par le logiciel pour préremplir certaines infermations au niveau des comptes.

Ces informations servent €galement & identifier plus clairement un dossier de comptes.

Nom: DURAMND

Prénom: Jacques]
Indiquez votre nom et prénom

ou la raison sociale de votre
entreprise

Cliguez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Précédent H Suivant > ] [ Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Entrez votre adresse personnelle ou I'adresse de la société concernée par ce dossier de
comptes. Ces informations seront par la suite utilisées pour domicilier par défaut chacun
des comptes que vous créerez.

Entrez l'adresse du propriétaire de ce nouveau dossier Etape 37

Entrez I'adresse du propriétaire du dessier, Ces informations seront par la suite utilisées par le logiciel pour

proposer une domiciliation par défaut lors de la création d'un nouveau compte.

Ces informations sent facultatives.

Adresse: 56 rue du Général de Gaulle

Appartement B 102
Code postal: 59000
Ville: LILLE

Téléphone: 0102030405

Cliquez sur le bouten 'Suivant' pour continuer

< Précédent H Suivant > ] [ Annuler

Vous pourrez par la suite modifier vos nom, prénom et adresse dans les propriétés du
dossier une fois celui-ci créé et ouvert dans le logiciel (menu « Dossier | Propriétés du
dossier... »)

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.
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Choix de la devise

Vous devez maintenant sélectionner la devise principale de gestion de votre dossier.
Cette devise est celle qui sera utilisée par défaut dans le gestionnaire de comptes pour
calculer le solde de tous vos comptes ainsi que dans les états et les graphiques.

Cette devise sera également proposée par défaut lors de la création d’'un nouveau
compte.

Assistant Nouveau dossier de comptes l B S
Sélectionnez la devise de ce nouveau dossier Etape 47

Sélectionnez la devise principale

de votre dossier dans la liste M _ _ o )
. a rincipale d'un dossier de compte est la devise qui permet le cumul de tous les comptes et d'éditer
déroulante L pale d'und d p lad qui p I Id | p d'éd
par défaut les Elle peut étre modifiée par la suite.

Devise principale: |Euros w7

La devise de contrevaleur permet d'afficher les montants des opérations bancaires et les soldes des comptes
dans une deuxieme devise, Ces informations peuvent étre modifiées par la suite,

/| Afficher les montants dans la devise de contrevaleur

’/Qevise de contrevaleur: Francs w

Cochez la case si vous souhaitez
bénéficier du double affichage

et choisissez la devise de contrevaleur
Cliquez sur le bouten 'Suivant' pour continuer

< Précédent || Suivant > ] ‘ Annuler

Cochez la case « Afficher les montants dans la devise de contre-valeur » et choisissez
cette devise de contre-valeur dans la liste pour afficher les montants des opérations
bancaires et les soldes des comptes dans une deuxiéme devise. Par exemple,
sélectionnez le « Franc » pour voir vos opérations bancaires en Euros et en Francs.

Vous pourrez modifier vos choix ultérieurement dans les options du dossier (menu
« Outils | Options »).

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Ajout d’'un mot de passe

Quoi de plus confidentiel que votre dossier de comptes ? Pour protéger efficacement vos
données MS Comptes Bancaires agit sur 2 niveaux :

e Chaque dossier de comptes est crypté en bas niveau de fagon unique, ce qui garantit
que le contenu des fichiers composant le dossier n’est visible par quiconque

e Chaque dossier peut étre protégé par un mot de passe, afin d’en restreindre I'accés
aux seules personnes autorisées, auxquelles vous aurez confié le mot de passe.
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Pour ajouter un mot de passe a votre nouveau dossier, sélectionnez I'option « Ajouter un
mot de passe ».

Assistant Nouveau dossier de comptes l B
Ajoutez un mot de passe 3 ce nouveau dossier Etape 5/7

Il est recommandé d'ajouter un mot de passe a votre dossier de comptes de fagon a en restreindre son acces,
Par la suite, vous pourrez modifier ou supprimer ce mot de passe.

@ Ajouter le mot de passe suivant 3 ce dossier :
Mot de passe: wene

// Veérification: n--|

Entrez votre mot de passe puis

une nouvelle fois dans la zone Je ne veux pas ajouter de mot de passe ce dossier
« Vérification » Vous pourrez toujours ajouter un mot de passe par la suite.

Cliquez sur le bouten 'Suivant' pour continuer

< Précédent H Suivant > ] ‘ Annuler

Entrez le mot de passe dans la zone intitulée « Mot de passe » puis une nouvelle fois
dans la zone « Vérification ».

Ce que vous tapez n’apparait pas en clair, ce qui explique la nécessité de le saisir deux
fois a des fins de vérification. Si les deux saisies different, MS Comptes Bancaires vous
invitera a ressaisir une nouvelle fois le mot de passe et sa vérification.

Remarque Ne notez pas votre mot de passe et ne le laissez pas prés de votre ordinateur, sinon la
protection devient inutile. De plus, il est conseillé de changer régulierement de mot de
passe.

Vous pourrez par la suite modifier ou supprimer ce mot de passe grace a I'option de

menu « Dossier | Mot de passe... » du menu général.

Appuyez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Nom de fichier
Votre dossier de comptes sera enregistré dans un fichier portant I’extension « .cbd ».

Vous devez maintenant choisir 'emplacement et le nom du fichier de votre nouveau
dossier.

Par défaut, MS Comptes Bancaires vous propose d’enregistrer votre dossier dans votre

répertoire « Mes Documents \ Mes Comptes Bancaires » et utilise vos nom et prénom
pour construire le nom du fichier.
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Si vous étes d’accord avec cette proposition, cliquez sur le bouton « Suivant », sinon,
modifiez ce nom soit en le saisissant directement dans la zone « Nom de fichier » ou en
vous aidant de I'explorateur en cliquant sur le bouton « Parcourir.. ».

Choisissez le nom du fichier de ce nouveau dossier Etape 6/7

Les informatiens consituant un dossier de comptes sont enregistrées dans un fichier spécifique au logiciel dont
I'extension est ".cbd'.

ifi ans ce fichier seront stockées toutes les données nécessaires a la constitution de votre dossier de comptes,
odifiez le cas échéant le nom du D fich ke les données né al d d d p
fichier que le Iogiciel vous comme les comptes, les opérations bancaires, I'échéancier des paiements, les modéles, les rubriques et

propose par défaut tous les paramétres et options que vous pourrez créer lors de ['utilisation du logiciel.

WO E EilaadE: \Users\JacquesiDocumentsi Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.chd|

Cliquez sur le bouton 'Parcourir...’ pour sélectionner facilement un répertoire et saisir un nouveau

nom de fichier,

Cliquez sur le bouten 'Suivant' pour continuer

< Précédent ” Suivant > ] [ Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Lancement de la création du dossier

2

Vous avez terminé de renseigner les informations nécessaires a la création de votre
nouveau dossier. Pour lancer la création, cliquez sur le bouton « Terminer ».

Prét a créer ce nouveau dossier Etape 77

Félicitations ! Yous avez terminé de préparer la création de ce nouveau dossier,

Le dossier peut maintenant étre créé avec les options que vous venez de sélectionner et il sera enregistré
dans le fichier que vous avez choisi précédemment.

Dés que le dossier est créé, il sera automatiquement ouvert de fagon a vous permettre de travailler
immédiatement.

Cliquez sur le bouten ‘Terminer' pour créer ce nouveau dossier

< Précédent H Terminer ] [ Annuler

Une fois la création terminée, MS Comptes Bancaires ouvre ce nouveau dossier.

Si vous avez ajouté un mot de passe a ce dernier, vous devrez le saisir pour pouvoir
accéder a votre nouveau dossier.
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Ouverture du dossier

Pour ouvrir votre dossier, sélectionnez I'option de menu « Dossier | Ouvrir... » ou cliquez
sur I'ic6nelgﬁ de la barre d’outils.

La fenétre d’ouverture de dossier s’ouvre alors.

2| Ouvrir un dossier de comptes e

Rechercher dans : Mes Compte...

. » Bibliothéques » Documents » Mes documents » Mes Comptes Bancaires

Organiser = Nouveau dossier =~ 0O @
't Favoris Bibliothéque Documents 5 ‘ .
rganiser par: Dossier ~
B Bureau Mes Comptes Bancaires
£ Emplacements récents Nom ° Wodifié e Type Taille
& Téléchargements ) i
2 Dossier Exemple.cbd 13/01/201315:35  Dessier M5 Comp... 1021 Ko

Bibliotha 4 Jacques DURAND.cbd 13/01/2013 15:52 Dossier MS Comp... 823 Ko
4 Biblioth&ques

(5] Développement
%) Documents
51l Dropbg
ages

& Musique
B8 vidéos
Sélectionnez le o Groupe résidentiel
dossier que vous
1 Ordinateur o

venez de créer

Nom du fichier: | + | Dossier MS Comptes Bancaires =

Sélectionnez le dossier a ouvrir, puis appuyez sur le bouton « OK». Vous pouvez
également double cliquer avec la souris sur le dossier a ouvrir.

Si vous avez protégé le dossier par un mot de passe, MS Comptes Bancaires vous le
demande avec I'écran suivant :

Mot de passe A @g
e
bR

L'acces & ce dossier de comptes est protége par un

mot de passe.

Saisissez votre mot

Saisir le mot de passe et cliquer sur le bouton 'OK'
de passe

pour centinuer.

Mot de passe:

[ OK ][ Annuler ]

Entrez le mot de passe du dossier puis appuyez sur le bouton « OK ». La encore, la saisie
n’est pas directement visible afin de vous protéger des regards indiscrets. Si vous avez
bien saisi votre mot de passe, le dossier est ouvert et le Gestionnaire de comptes
s’affiche.

Lors de la premiere ouverture de votre dossier et si la résolution de votre écran vous le
permet, MS Comptes Bancaires vous demande de choisir le mode d'affichage du tableau
de bord :
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Choisir le style du tableau de bord_-

| Choisissez le style d'affichage du tableau de bord

Letableau de bord vous propose maintenant de choisir entre 2 types
d'affichage. L'affichage standard sur 2 colonnes et I'affichage étendu sur 3
colennes particuliérement adapté aux écrans larges. Quel mode d'affichage
préférez-vous 7

9 Mode standard sur 2 colonnes pour écran classique

< Mode étendu sur 3 colonnes pour écran large

(%) Voir les détails

'ﬂ' Vous pourrez modifier par la suite votre choix dans les options du dessier, a la
rubrique ‘Tableau de bord',

Le tableau de bord, comme nous le verrons plus loin, est I'écran qui s'ouvre
immédiatement aprés sélection de votre dossier et vous montre de fagon instantanée
votre situation financiére.

Vous devez choisir ici de mode d'affichage du tableau de bord. Si vous disposez d'un large
(16/9éme ou Wide screen), choisissez plutdt le mode étendu sur 3 colonnes qui vous
permettra de tirer le meilleur parti de votre écran. Si vous disposez d'un écran classique,
choisissez le mode standard sur 2 colonnes.

Vous pourrez modifier ce choix ultérieurement dans les options du dossier (menu
« Outils | Options »).

Dans notre exemple, choisissez le mode standard sur 2 colonnes.

Enfin, lors de I'ouverture d'un dossier de comptes dans lequel aucun compte n'a été créé,
MS Comptes Bancaires vous propose d'en créer un immédiatement :

r ~
Création d'un nouveau compte

i

) Aucun compte n'a été créé dans ce dossier,
Voulez-vous en créer un maintenant 7

1l semble que ce soit la premiére utilisation de ce dossier de
comptes. 5i vous le souhaitez, vous pouver créer un nouveau
compte bancaire dés maintenant afin de commencer 3 enregistrer
vos opérations immédiatement. Seuhaitez-vous en créer un
maintenant 7

7] Me plus afficher ce message 4 I'avenir

Pour le moment, cliquez sur le bouton « Non ».
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L’interface utilisateur

La fenétre principale

La fenétre principale de I'application s’ouvre au lancement du logiciel. Elle contient le
menu principal, des barres d’outils flottantes ainsi qu’une barre d’état permettant
d’afficher des informations, notamment de I'aide contextuelle.

Aprés I'ouverture du dossier d'exemple, vous devriez voir apparaitre le tableau de bord
comme suit :

Menu principal
N.w,mm )0
Do oo ARRIOWh 1
1 3-W|F % w0 2, BrTISS= “ 00
LJ m (5] - o ] 2y -] .
Tneiss Mgt

} Campte Couwant L] CEL LU Linnet Diveioppement Durstie

Barre d'outil de
Navigation

2

Barres d’outils
flottantes

Solde: 55230,20€ 36228638 F

Onglet de navigation
des écrans ouverts

7] thes thches 2

v Echéance Ubele tiche

Ponefeuite r———
peA S 10850 17
PRy i 0o

Barre d’état ‘ £ et cemens 8

050 7L

La partie centrale de I'écran est occupée par les différents modules du logiciel que vous
pourrez afficher en cliquant sur les boutons appropriés de la barre d'outils « Navigation »
ou via les options du menu « Affichage ».

Chaque écran ouvert est matérialisé et accessible par un onglet situé sous les barres
d'outils. Vous pouvez ainsi aisément naviguer d'un écran a l'autre.

Le menu général

Comme dans toutes les applications Windows™, MS Comptes Bancaires dispose d’un
menu principal comportant I'ensemble des commandes et opérations disponibles dans le
logiciel.

Lorsqu’un dossier est ouvert, le menu principal est de la forme suivante :

Dossier Edition Affichage Outils 7

Le menu « Dossier » regroupe les commandes relatives a la gestion du dossier ouvert.
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Le menu « Edition » regroupe les commandes relatives a la fenétre active. Ce menu
s’adapte en fonction de la fenétre active. Son contenu differe ainsi d’'une fenétre a
I"autre.

Le menu « Affichage » regroupe les commandes permettant d’afficher les différentes
fenétres ainsi que les paramétres généraux d’affichage des éléments (barres d’outils,
aspect des fenétres...)

Le menu « Outils » rassemble les commandes relatives au paramétrage du dossier ouvert
(liste des rubriques, des classes, des tiers, gestion des devises et autres outils...)

Le menu « ? » (Aide) permet d’accéder a I'aide contextuelle et de se connecter au site
Web officiel du logiciel.

Les barres d’outils

Comme dans la plupart des logiciels, MS Comptes Bancaires dispose de barres d’outils qui
permettent un acces rapide aux opérations et aux commandes les plus souvent utilisées.

Toutes les commandes présentes dans les barres d’outils se retrouvent dans le menu
général.

Ces barres d’outils peuvent étre déplacées sur n’importe quel bord de la fenétre
principale ou encore flotter n'importe ol sur I’écran. Pour déplacer une barre d’outils,
utilisez la souris. Cliquez avec le bouton gauche sur la petite barre verticale a gauche de la
barre d’outils, puis déplacez le curseur tout en laissant le bouton gauche de la souris
enfoncé. Relachez le bouton gauche de la souris quand la nouvelle position de la barre
d’outils vous convient.

Lorsque vous déplacez les barres d’outils prés d’un des bords de la fenétre principale, la
barre d’outils tente de s’y ranger.

Astuce Pour conserver une barre d’outils flottante prés d’'un des bords de la fenétre, appuyez
sur la touche Ctrl du clavier pendant son déplacement. Ceci aura pour effet d’inhiber
temporairement le magnétisme des bords de la fenétre principale et laisser ainsi la
barre d’outils flotter.

Pour connaitre la fonction d’'un bouton, survolez-le pendant un court instant avec le
curseur de la souris pour qu’un message surgissant s’affiche sous le curseur et dans la
barre d’état, située dans la partie inférieure de la fenétre principale.

Voici les différentes barres d’outils disponibles :

Barre d’outils « Dossier »

Cette barre d’outils regroupe les boutons concernant le dossier de comptes ouvert.

B }}"L-l|j'l_|l:(>ci>-£|{l"
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Barre d’outils « Outils »

Cette barre d’outils regroupe les principaux outils de paramétrage du dossier ouvert.

2RSS

°_'| \,:.|'1 L%

]

Barre d’outils « Fenétres »

Cette barre d’outils permet de passer d'un écran ouvert a l'autre. Vous pouvez aussi
utiliser la barre d'onglets située sur la partie supérieure de |'écran.

GO

Pour afficher ou masquer des barres d’outils, utilisez I'option « Affichage | Barres
d’outils » du menu général ou le menu contextuel en faisant un clic droit sur une barre
d’outils affichée.

Barre d'outils «Favoris »
Cette barre d'outils vous permet de créer des boutons pour chaque compte ou

portefeuille financier que vous utilisez souvent et d'y accéder ainsi directement, en un
seul clic.

Favoris... L.J Compte Courant L.J CEL L.J Livret Développernent Durable §4 PERP

Vous pouvez personnaliser vos comptes favoris en cliquant sur le bouton « Favoris... » de
la barre d'outils ou via I'option « Comptes et portefeuilles favoris... » du menu « Outils ».

Le navigateur

Le navigateur est la barre d’outils présentant les boutons un peu plus grands que les
autres barres d’outils. Il permet d’accéder aux fenétres de MS Comptes Bancaires,
chacune d’elles représentant les différents modules de MS Comptes Bancaires, utilisées
dans le travail courant :

= S ~ s = 1
‘J f | ey i) 2 | 3 o= v
Tableau de bord de comptes Li de Echéancier des paiements  Gestion budgétaire Suivi des emprunts Etats et graphiques. Téches planifiées

Comme toutes les barres d’outils, le navigateur peut étre déplacé pour étre aligné sur un
des bords de la fenétre ou encore pour étre flottant :
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\ l~.lan.rigaheul_:;j ~

Tableau de bord

i—i =

Gestionnaire de comptes

m:

Echéancier des paiements  Gestion budgétaire

8

Livre de comptes

L)
LAl
Suivi des emprunts

-

Gestionnaire de portefeuilles

Etats et graphigues

L%l

Portefeuille financier

v

Taches planifiées

B

Lorsque vous cliquez sur un des boutons du navigateur, la fenétre correspondante
s’ouvre. Le bouton correspondant a la fenétre active est affiché en grisé. Dans I'exemple
ci dessus, c’est le « Tableau de bord » qui est activé.

Il existe un deuxiéme navigateur, dit Navigateur réduit. Ce navigateur réduit présente
exactement les mémes fonctionnalités que le premier, mais les boutons sont réduits, de
sorte qu’ils sont de la méme taille que les autres barres d’outils. Utilisez ce navigateur
réduit si vous souhaitez gagner de I'espace de travail. Ce navigateur réduit ressemble au
navigateur présent dans la version 3.0 du logiciel.

Voila a quoi ressemble le navigateur réduit :

Arlaszsa e’

Les onglets des fenétres ouvertes

A chaque ouverture d'une fenétre via le navigateur vu précédemment, un onglet est créé
dans la partie supérieure de I'écran. Ces onglets vous permettent de naviguer
rapidement d'une fenétre a l'autre :

| ~J Tableau de bord @| 3 Compte courant LCL @| 21 Echéancier des paiements \El ) Compte courant BNP @ll.—- PEALCL @|

Pour fermer une fenétre, cliquez sur le bouton [ de I'onglet correspondant. Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier CTRL+F4.

Certaines fenétres, comme I'Echéancier des paiements, ne peuvent s'ouvrir qu'une seule
fois. Si vous cliquez sur le bouton correspondant de d'outils « Navigateur », I'onglet
associé déja ouvert sera sélectionné.

Les raccourcis clavier

De nombreuses commandes du menu possedent des équivalents clavier ainsi que des
boutons dans les barres d’outils.

Lorsqu’un raccourci clavier est disponible, il est toujours inscrit a c6té de la commande
dans le menu déroulant.

Les menus contextuels
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Vous pouvez cliquer avec le bouton droit de la souris sur la plupart des éléments de
I"application pour afficher un menu présentant les commandes appropriées a I'objet que
vous pointez. Il s’agit des menus contextuels.

Les menus contextuels sont trés pratiques et sont vraiment intuitifs dans MS Comptes
Bancaires. lls regroupent en général les commandes les plus utilisées du menu
« Edition ».

Paramétrer les barres d’outils

Par un clic droit sur une barre d’outils ou sur le fond des barres d’outils, vous faites
apparaitre un menu contextuel vous permettant d’afficher ou de masquer rapidement les
barres d’outils disponibles :

Dossier

Fenétres
Mavigateur

dition
Mavigateur réduit
Comptes favoris
Actions rapides

Cliquez pour afficher
ou masquer les
barres d'outils
souhaitées

Les boutons d'actions rapides

Chaque fenétre du logiciel dispose également de boutons situés dans la partie inférieure
de celle ci et permettant un accés rapide aux principales commandes d'un seul clic.

Il s'agit en réalité de la barre d'outils « Actions rapides ».

15 Compies B 850 - Do G ST
[ ——
13-k Tuawelo9 2LET S % 00 . *Muw 3=
; 0 w - ) (D A =
Tt e campt
ot L Comptn conan L. L P Spagon ogemant Lol Lhet"A" 98 PEALCL
SR 2RQ D[ E v ¥|T B[S H K|S0

J Totlesu debord B & Compte

Compte [Compte courant LEL

Toutes ies pérations «| [ attcherie e © Adsedopaton ) A dte de valewr

Tere Norepats  Volewrpet  F -

Prement W' Chg T Rubrae.

PR R R SR R SRR

Boutons d'accés rapides
du livre de comptes

Solde réel
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Comme toutes les barres d'outils, la barre d'outils « Actions rapides » peut étre flottante,
ce qui peut s'avérer trés pratique a l'usage :

15 M Comptes Bancares

Doser Edton Affchuge Ouls 1

JA-WH|Fiile %|ee
o o

=
Tabiew de bord
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YO @2 FD|Ey vRWzHOR[S]0
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P =)
T — —r e R v e et o (e o=
otz Cuneen oot oo b2 | (R sy e
1302 Cotebee it e O Rt Vocarn 2802 | et sy e ow
a2 oo oo o s | (Gt rign wacy| s s
DEBORUF Rene ‘Séjour Vacances / Vacance été ... ‘Seour vacances éte 2004 0
Monerorne Sire e o2 R . >
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< 1100812 o bion codon e i am s
21102012 | Cheque Cheque .| Camefour Wimertation Alimestation 418 272118 B Achativente de s,
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Le Tableau de bord

Présentation

Le Tableau de bord est la premiere fenétre qui s’affiche lorsque vous ouvrez votre dossier
de comptes. Celle-ci doit toujours étre ouverte et sa fermeture entraine la fermeture du
dossier aprés un message de confirmation.

Pour accéder au tableau de bord, utilisez le bouton correspondant du navigateur, le
raccourci clavier « Alt + 1 » ou le menu « Affichage | Tableau de bord ». Vous pouvez
également utiliser I'onglet correspondant dans la barres d'onglets des fenétres ouvertes :

T o w = ] (=] i~ a = i

‘ Tableau de bord

Sestionnaire de comptes  Livre de comptes ire de ier  Echéancier des paiements  Gestion budgétaire Suivi des emprunts Etats et graphiques Tiches planifiées

Le tableau de bord s'affiche alors. Celui ci peut s'afficher sous 2 colonnes (comme ci
dessous) en mode standard, ou en mode étendu sur 3 colonnes pour les écrans larges :

—
43 MS Comptes Bancaires O [ e
Dossier Edition  Affichage Outils 7
DUR~H|F @ pked eliar(8«@i:L @O0 ETLLEDZ A -
— i = -
[j {:" Lu A % =) o} Lq. /]
Tableau debord | Gestionnaire de comptes  Livre de comptes Portefeuille financier  Echéancier des paiements  Gestion budgétaire Suivi des emprunts Etsts et graphiques Tiches planifices
Tableau de bord affiché Comptes favoris... [ Compte courant LCL
en mode standard sur
2 colonnes pour les
4, . A Dimaniche 13 janvier 2013
ecrans ClaSSIqUES = 1! d !
g Ma situation financiére 2 EE Mes comptes 2
Liquidités: 36 985,02 € 24195576 F Classeur: [ (Tous les comptes) 7
Titres: 172031 € 1128449 F -
Emprunts: [ 73 506,67 F Libellé du compte L Solderéel  SolderéelF Soldebanque Solde banque F Nb.Opé f
Solde: 61060506 42026838 F Codevi 684898 4492637 304858 2000000
Codevi BNP 000 000 000 (
Compte courant BNP 181,65 305 2000 £
L ;‘;i‘:"es Compte courant LCL 398099 2256,98 1480482 !
B Emprurts Comptes d'Epargne Logement 632031 282031 1850000 4
Livret "A" 533572 533572 3500000
688592 24195576 21B71|  17792041 i
E[_[lj Mes liquidités et épargne 2 g U | ¢
Classeur de compte L Total Total F ey '
Comptes 3 voe 416250 27305.12] Mes prochaines échéances 2
TR GEAET pLES0S 0 o e Date ~ Montant  MontantF Libellé -
Epargne moyen terme 1282 93 265.77) @ ‘01/01/2013 -586,38 -3 84&40|Emprum maison [
i lacme el eaves nonl 2
3688502 | 24195576 af L | '
B Comptes & vue El Mes taches ol
Eparane court terme
B Epargne moyen terme v Echéance . Libellé tiche
Jo1/02/2013 Sortie de la version 9.0 de MS Comptes Bancaires
L
I ——— x
£ st scemens T | o s o I e v comm e o st o s g sl i
nouvesutés, parmi lesquelles |2 gestion des titres 2u sein de portefeuilles financiers, Plus d'infos
72} Mes emprunts v Lesin direct !
Ce panneau d'inf atien affiche les informations en direct de l'internet relatives 2 |'actualité du logiciel et 2 |'actualité financiére. L
Gréce 3 ce panneau d'informations, vous serez par exemple averti de la disponibilité de nouvelles versions du logiciel. Vous devez
cependant vous enregistrer pour disposer de ces informatiens. Plus d'infes
"} Nouveau compe... | L] Opérations banceires... ' Virements... (] Achat/vente de titres... | (2 Importer un fichier d'opérations 1/t Importer des cours de titres... | i, Options du dossier...
|£:\UsersWarc\Documentsi¥ies Comptes Bancaires!Dossier Exempie.cbd

Si vous utilisez un écran large (16/9éme ou Wide screen) avec une résolution élevée et
suffisante, vous pouvez choisir I'affichage étendu sur 3 colonnes afin de bénéficier au
maximum du confort apporté par ce type d'écran :
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Juwra
7 Toblesu de bord ) Compte Courant i 4 Gestonnare de portefeuibes @
Tableau de bord affiché
. O i o i % :
en mode étendu sur 3 PR e
e — i = B | [Cneeaci—ites =
colonnes pour les Sl @ Aduegopbnion © Adotedovanr_ Wincrs e dcbancs pintn wie | [B e [Compe ot e b o i 35
écrans larges )
of -
o
ch, 1] Mes thches 2
02020013 0420013 CROIINI 11020013 14CIANY 10IINI 2AQ0S 23CIGNI MA0NS 0103203 ¥/ Pakers o skl L
oy L r
vt | W
P =
T
O X

nouveautss, parmi lesqueles 1a geston des bires & sen de
financiers. flus d'e

portefeules financi

e e wwm mas @
3 D s chains dchbances 2) B
E RR— .
Portefeuite (shorisation Jorisation F | Montart. Mortant £ Libete.
reas e ot ® o N2 339337 P SGPELA OIS ane
erw . aa ® o3 9238 -60597 Facture mensucie dectiché
Cr T
— > v

Modules

Le tableau de bord est basé sur un affichage de modules présentant chacun un type
d'information.

Un module est composé d'une barre de titre agrémenté d'une image sur sa gauche. A
droite de la barre de titre, une double fleche * vous permet de masquer
temporairement (réduire) ou d'afficher son contenu.

E[_I_IE Mes liquidités et épargne %
o Classeur de compte iy Total Total F
Module « Liquidités et T
épargne » affiché en e 18 505,00 121 384 86
intégralité \Epargne moyen terme 14 218,28 93 265, 77|

3688502 | 24195576

W Comptes & vue
Epargne court terme
B Epargne moyen terme

Module « Liquidités et
épargne » masqué
temporairement
(réduit)

«

t!llr Mes liquidités et &)

Personnalisation

Vous pouvez afficher, masquer, redimensionner ou déplacer chagque module
indépendamment des autres avec l'aide de la souris en effectuant un cliquer/déplacer
(ou drag & drop) sur la barre de titre du module. Notez cependant que vous ne pouvez
pas déplacer un module d'une colonne a une autre.

28
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Vous pouvez personnaliser I'affichage du tableau de bord dans les options du dossier, par
le menu « Outils | Options du dossier ».

Options du dossier @Iﬂ_hj

Sélectionner le type Géneral
d'affichage standard ou N Tabieau de bord Tableau de bord
&tendu SNGgstionnaire de comptes

Contenu du tableau de bord

»

Portefeuville financier
Echéancier des paiements

Sélectionner le mode d'affichage du tableau de bord:

™~ (&)
Emprunts ~U Affichage standard sur 2 colonnes
Taches planifiées (@ Affichage étendu sur 3 colonnes {recommandé pour les écrane larges)
Etats et graphiques
Contréles de saisie Sélectionner les panneaux d'affichage de chagque colonne:

Aides a la saisie

" . | Zones de saisie libre Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3
Sélectionner les Chéques Affcher o synthise fnandt
modules a afficher "‘xm\?gud\ er la synthése financiére
Rappel de sa Afficher les liquidités disponibles
dans Chaque colonne Export rapide en saisie - . =
Connexion Internet er les titres et placements 3
Afficher le reste 3T

Afficher la prévision de trésorerie
Afficher la synthése des comptes
Afficher la liste des paiements planifiés
Afficher la liste des alertes
Afficher |a liste des taches

Afficher les informations en direct du web

EOo0OoOE=E
OEEEO

L'affichage de certains panneaux d'informations, comme la prévision de trésorerie, peut
ralentir fortement le logiciel. Si vous constatez des baisses de performances, essayez de
désactiver certains panneaux dinformations du tableau de bord.

Antinme d'affirhans da 2 cunthics fnamcides

[ ok [ Ander |

Vous pouvez choisir entre le mode d'affichage standard sur 2 colonnes et le mode étendu
sur 3 colonnes. Puis, choisir quels modules afficher dans chacune des colonnes. Certains
modules peuvent étre positionnés dans 2 colonnes différentes, d'autres sont
obligatoirement affichés dans la colonne de gauche.
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Le Gestionnaire de comptes

Présentation

Le Gestionnaire de comptes est la fenétre a partir de laquelle vous allez pouvoir créer,
modifier et supprimer les comptes de votre dossier. Vous pourrez également accéder au
détail des opérations bancaires de chaque compte.

Pour accéder au gestionnaire de comptes, utilisez le bouton correspondant du
navigateur, le raccourci clavier « Alt + 2 » ou le menu « Affichage | Gestionnaire de
comptes ».

== s = o o . ;
‘ I L - - L {at = '/
de

Tableaudebord ' Gestionnaire de comptes | Livre de comptes. r  Echéancier des paiements  Gestion budgétaire Suivi des emprunts Etats et graphiques Tiches planifiées

Le gestionnaire de comptes s'affiche alors.

Cet écran présente la liste des comptes du dossier ainsi que les soldes tous comptes
confondus dans la partie inférieure de I’écran. Ces soldes vous permettent d’estimer en
temps réel la valeur de votre actif.

Comme le dossier vient d’étre créé, celui-ci est vide : aucun compte n’a encore été
ajouté. Lorsque vous ouvrez le gestionnaire de comptes et qu'aucun compte n'a été créé,
le logiciel vous propose d'en ajouter un immédiatement :

r ~
Création d'un nouveau compte

@A Aucun compte n'a été cree dans ce dossier.
= Voulez-vous en créer un maintenant 7

1l semble que ce soit la premiére utilisation de ce dossier de
comptes. 5i vous le souhaitez, vous pouver créer un nouveau
compte bancaire dés maintenant afin de commencer 3 enregistrer
vos opérations immédiatement. Seuhaitez-vous en créer un
maintenant 7

Me plus afficher ce message a |'avenir

Dans notre exemple, cliquez sur le bouton « Non » de fagon a voir comment créer un
nouveau compte a partir du menu et des barres d'outils.

Créer un compte

Cliquez sur le bouton « Nouveau compte... » situé dans la barres d'outils des actions
rapides. Vous pouvez également utiliser I'option « Edition | Nouveau compte » du menu

général, le raccourci clavier « Insert » ou encore le bouton 1/ de la barre d’outils
« Edition ».

L'écran de création d’un nouveau compte s’affiche alors. Entrez les différentes
informations demandées dans I'onglet « Général » :
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Nouveau compte B

2 Genéral |fa} Domiciliation | A\ Alertes | @ Options | & Cheques | Q Internetl = Statistiquesl Notes|

Entrez le libellé du compte ainsi que I~

son abréviation l

Libellé du compte™  Compte Courant

Abréviation: CC
Indiquez la devise de tenue du I~

X . —~ Mode de paiement:  Carte bleue -
compte par I'organisme bancaire. \
Devize: Euros -

Cette devise ne pourra plus étre

modifiée par la suite Classeur: Comptes 3 vue -
Choisissez éventuellement
Filtre par défaut: [ (Aucun filtre par défaut - , :
le logo de I'organisme
Loge bancaire teneur de ce
Sélectionner I'image du logo 3 afficher dans le livre de compte
Cochez la case si vous allez utiliser comptes.
des modes de paiement a débit Image du lego: Société Générale -
différé sur ce compte
Debit différe
[] Calculer et afficher le solde différé pour ce compte
Sivous utilisez un mode de paiement & débit différé, cocher cette case pour calculer et afficher ce solde.
Solde de départ
5i vous ne saisissez pas ou n'importez pas tout I'historique des opérations de ce compte, indiquez le solde
de votre dernier releve de banque a partir duquel vous allez commencer a saisir vos opérations,
Solde de départ: 362,60 =
‘//
Entrez le solde de départ .
OK | [ Annuler

Dans la zone « Libellé », entrez le libellé du compte, tel qu’il apparaitra dans le
Gestionnaire de comptes, les livres de comptes et autres listes de comptes. Le libellé doit
étre unique, c’est a dire que vous ne pouvez pas créer deux comptes portant le méme
libellé.

L'abréviation permet de sélectionner rapidement un compte, en saisie d’opérations
bancaires notamment. Elle est facultative mais doit étre unique si celle ci est saisie.

Le mode de paiement est celui qui sera automatiquement proposé par défaut en saisie
d’opérations sur ce compte. Vous pouvez sélectionner un mode de paiement dans la liste
ou saisir autre chose. Vous pouvez également laisser cette zone a blanc.

Choisissez la devise dans la zone « Devise ». |l s’agit de la devise dans laquelle le compte
est tenu par I'organisme bancaire. Les opérations bancaires passées dans ce compte
seront affichées dans cette devise, de méme que les soldes de ce compte. Attention, la
devise d’'un _compte ne peut pas étre modifiée si des opérations bancaires ont été
enregistrées dans ce compte.

Choisissez le classeur permettant de ranger vos comptes par theme dans la zone
« Classeur ». La liste des classeurs peut étre modifiée via la liste des classeurs (menu «
Outils | Classeurs de comptes... »).

Laissez le filtre par défaut a « (Aucun filtre par défaut) ». Nous verrons plus tard I'utilité
de ce paramétre.
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Cochez la case « Calculer et afficher le solde différé » si vous allez utiliser des modes de
paiements a débit différé sur ce compte. Cela permet au logiciel de calculer un solde
différé et de l'afficher dans le livre de comptes. Nous verrons plus loin les différents
soldes.

Dans la zone « Solde de départ », indiquez le solde du compte au moment ou vous
commencez a saisir vos opérations dans MS Comptes Bancaires.

Sélectionnez I'onglet « Alerte » :

Nouveau compte l D |

‘ 7 Général | {2} Domiciliation | A\ Alertes | @ Optiens | 5 Chéques | Q Internet | x Statistiquesl Notes|

Seuils d'alerte du solde

Vous pouvez indiquer les seuils minimum et/ou maximum du selde déclenchant une alerte dans le tableau
des alertes du tableau de bord. Le solde du compte sera également surligné en rouge dans le
livre de compte, le gestionnaire de comptes et le tableau de bord si vous avez activé la fonction dans les

optiens du dossier,

Pour ne pas indiquer de solde minimum ou maximum, laissez la zone de saisie correspondante vide. Indiquer
un montant & 0 détermine un sewil 0.

Vous pouvez renseigner I'une des deux zones, les deux ou aucune des deux si vous ne souhaitez pas d'alerte
sur le solde de ce compte,

Solde minimum: 50,00 -

Entrez éventuellement le solde
minimum et/ou le solde
maximum au dela desquels une
alerte sera produite dans le
tableau de bord et les soldes
surlignés dans les tableaux

OK | [ Annuler ]

Les soldes minimum et maximum servent seulement a produire des alertes dans le
tableau de bord et a afficher les soldes du compte en rouge s’ils atteignent les limites
indiquées. Vous pouvez laisser une de ces zones, ou les deux, a blanc si vous ne voulez
pas gérer de solde minimum et/ou de solde maximum.
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Passons a I'onglet « Domiciliation ». Cliquez sur celui-ci :

MNouveau compte l 2|
7 Général (2% Domiciliation | A\ Alertes | @ Optiens | £ Cheques | Q Intemetl = Statistiquesl Notes|

M~ Domiciliation

Par défaut, la domiciliation du compte
est alimentée avec les coordonnées

indiquées lors de la création du dossier. IntiEDtés Jacques DURAND
Vous pouvez modifier le cas échéant Adresse: 56 rue du Général de Gaulle
Apparternent B 102
LCode postal: 58000
Ville: LILLE
Pays:

Entrez vos coordonnées bancaires.

Munissez vous pour cela d’un relevé .
- A . onnées bancaires
d’identité bancaire ou de votre

dernier relevé de comptes Banque/Agence  Société Géndrale M
Lode banque: 16521
Code guichet: 02151
N® de compte: 00012331555
Clé RIB: 61
IBAN: FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 # Générer 'IBAN
BIC: SOCGENFRLIL

Cliquer sur le bouton « Générer
IBAN » pour générer le numéro

IBAN correspondant au RIB saisi
U OK | I Annuler

Cet onglet vous permet de préciser la domiciliation de votre compte. Munissez vous de
votre dernier relevé de compte ou d'un relevé d'identité bancaire pour y trouver ces
renseignements.

La domiciliation est en principe celle de votre dossier. MS Comptes Bancaires vous
propose automatiquement votre propre adresse en domiciliation de compte.

La zone Coordonnées bancaires permet d’indiquer les références bancaires de votre
compte, tels que le nom de la banque qui le tient, son code banque, son numéro de
compte... Saisissez avec soin ces informations pour pouvoir imprimer des relevés
d’identité bancaires corrects.

Format des Si votre compte est domicilié hors de France, le format du numéro de compte peut étre
numeéros de différent. Pour débloquer les controles et pouvoir saisir librement des données dans les
comptes zones de coordonnées bancaires, vous devez décocher I'option « Numéros de comptes
au format frangais » dans la boite de dialogues des options du dossier, accessible par le

menu « Outils | Options du dossier... ».

Voyons maintenant I'onglet « Cheques ».

Cet écran vous permet de paramétrer le prochain numéro de cheque a utiliser pour les
quatre chéquiers attachés a ce nouveau compte :
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Nouveau compte l D)

‘ﬁ} Général | {2} Domiciliation | A Alertes | @ Options| & Cheques |Q Intemetl x Statistiquesl Notes|

Mumérotation automatique des chéques

Vous pouvez affecter jusqu'a 4 chéquiers 3 numérotation autornatique sur ce compte, Saisissez le prochain

Indiquez le prochain numéro numeéro de chéque 3 utiliser pour chacun des quatre chéquiers ci dessous. Lors de la saisie d'opérations
\ O N
de cheque a utiliser pour N bancaires, dans la zone Mede de paiement, il suffit de sélectionner le chéquier approprié ou de cliquer sur
chacun des quatre chéquiers bouton '1', '2', '3' ou ‘4" pour sélectionner le chéquier correspondant. Le logiciel utlisera alers le numéro
a numérotation automatique de chaque correspondant au chéquier sélectionné,
Prochain numéro chéque du chéquier 1: 5863
Prochain numéro chéque du chéquier 2 0
Prochain numéro cheéque du chéquier 3: 0
Prochain numéro cheéque du chéquier 4 0

Format des numéros de chéques automatiques
Vous pouvez modifier le format des numeéros de chéques autematiques dans les options du dessier ou

en cliquant sur le bouton ci contre,

Format des numéros...

oK ] [ Annuler

MS Comptes Bancaires sait en effet calculer automatiquement les numéros de cheques
(jusqu’a quatre chéquiers distincts par compte) en saisie d’opérations bancaires. Nous y
reviendrons ultérieurement.

L'onglet « Internet » vous permet de configurer la connexion au site internet de
I’organisme bancaire teneur de ce compte.

Entrez I'adresse du site internet de la page de connexion au service « En ligne » de votre
banque ainsi que I'identifiant de connexion. L’identifiant de connexion vous est fourni par
votre banque accompagné de votre mot de passe. Il peut s’agir, comme le plus souvent,
de votre numéro de compte ou d’un autre code par exemple un numéro de client.
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Nouveau compte B

‘fl‘ Général | {2} Domiciliation | B\ Alertes | @ Optiens | a Chéques| Q Internet ‘ z Statistiquesl Notes|

Adresse internet du service
Entrer I'adresse du site web du service internet de I'organisme bancaire de la banque domiciliant ce compte.

Wous aurez alors un accés direct 3 ce site via le gestionnaire de comptes ou le livre de comptes.

Adresse internet du service: - . .
Saisissez votre identifiant de

http:/www.securesg.friclients . T ’
connexion ou indiquez qu'il

, X T s’agit de votre numéro de
Entrez 'adresse du site Identifiant de connexion au service compte
internet correspondant ala L'identifiant est le nom d'utilisateur que vous devez utiliser pour accéder & vos compt
page de connexion au service En général, il s'agit du numéro de compte courant. Cet identifiant sera automatig ent collé dans le presse

bancaire en “gne de votre papier, si bien qu'il ne vous restera plus qu'a le coller dans dans la zone de saisigappropriée du site puis

de saisir votre mot de passe que vous seul connaissez,
hannaiie

Utiliser le numéro de compte comme identifiant

OK | [ Annuler

L'identifiant, qu’il soit saisi ici ou correspondant a votre numéro de compte, sera copié
dans le presse-papier au moment de la connexion. Il ne vous restera plus qu’a coller ce
dernier dans la zone de saisie appropriée du site internet de votre banque et de saisir
votre code secret.

Nous reviendrons sur ce point dans le chapitre « Rapprochement internet » de ce
manuel.

L’onglet « Divers » permet juste I’affichage d’informations sur le compte. Aucune donnée
n’est modifiable ici.

L'onglet « Notes » vous permet de saisir des remarques relatives a ce compte.

Appuyez maintenant sur le bouton « OK » pour valider la saisie et créer ce nouveau
compte.

S'il s’agit du premier compte créé dans le dossier, le logiciel vous propose de le définir
comme étant le compte par défaut. Le compte par défaut est le compte qui est
systématiquement présélectionné dans de nombreux écrans du logiciel. Dans la majorité
des cas, le compte par défaut devrait étre votre compte courant :
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M5 Comptes Bancaires 9.5.0 - Jacques DURAND

) Voulez-vous définir ce compte comme
- étant le compte par défaut ?

Le compte par défaut est le compte qui sera
automatiquement présélectionné & chaque fois que
wvous devrez choisir un compte. Voulez-vous définir le
compte 'Compte Courant’' comme étant le compte par
défaut ¥

) Voir les détails

Cliquez sur le bouton « Oui » pour définir ce compte comme étant le compte par défaut.
Il ne peut exister qu’un seul compte par défaut dans un dossier.

Le compte ainsi créé apparait maintenant dans le Gestionnaire de comptes.
Exercice Créez maintenant les deux comptes suivants :
e Un LIVRET DEVELOPPEMENT DURABLE avec un solde initial a 4 000 €

e Un CEL avec un solde initial a 1 500 €
e Un PEL avec un solde initial de 48 500 €
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Le Gestionnaire de comptes en détail

Classeurs de
comptes permettant
de filtrer la liste par
type de compte

Liste des comptes du
dossier

Votre Gestionnaire de compte devrait maintenant ressembler a ceci :

48 M5 Comptes Bancaies 8510 - scques DUSAND. Lo
Domer Edten Mfchage Outl T
13 W Fidawwed 2LBT | SP(B 0| 00 U Fuasrsa=

oo {Toun e compes)
Liveie Bangue Numéa de ... B Code 8IC Banqueragence

cL SAS  FRRG 1652 1021 5100 132 545 452 |SOCGENFRLIL Sociért Geméie 150000 150000

OIS FRRG 1652 102 SU00 8123 M55 561 SOCGENFRLIL

Livee Diéveloppemens Durable BSHESESAS  FRIG 1652 1021 SI6S 4654 6546 544 SOCGENFRLIL Sociét Gemdie 51700 a0 2

P DMSINZZ  FRIG16521021 SOOI 212130 [SOCGENFRLL Saciét Gimérale w5 450

. . T T PR e wa

Soldes des comptes
apparaissant dans le
classeur sélectionné

Tetal Saides rials: 5675244 € 372371.60F

56 opérations bancaires Tetal Soides bangus: 56 92412 € LI

o e detat | ) - oF & w| O

Vous pouvez remarquer que les soldes de chaque compte sont indiqués dans la devise du
dossier, quelque soit la devise des comptes (ceci peut étre modifié via les options du
dossier).

La partie supérieure de I'écran laisse apparaitre la liste des classeurs de comptes. Ces
classeurs permettent de filtrer la liste des comptes affichés dans le gestionnaire de
comptes.

Les soldes affichés en bas de I’écran correspondent a la somme des soldes des comptes
affichés. Sélectionnez le classeur « Tous les comptes » pour voir apparaitre tous les
comptes (option sélectionnée par défaut).

Sélectionnez un autre classeur pour ne voir apparaitre que les comptes d’un type donné,
comme par exemple « Epargne court terme » :
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85 Comptes Boncae: 850 - caves DURAND <\ O
Domr Edten Afichage Outh 1
13 -H|Fuaselod 2LBT S| % 00 [MAUww 3 -

Classeur
sélectionné

Liveet Develgpufect Durable SMGBIGSAES  FRO6 1652 1021 SI65 4654 6546 544 | SOCGENFRLL Socte Genersie 1000 anm 2

Comptes placés
dans le classeur
sélectionné

Cumul des soldes des
comptes présents dans le
classeur « Epargne court
terme »

Total Soldes réls: 667,00€ armF
22 opérations bancaires Tetal Soides banque: s620,00€ 3686478 F

Vorle detst | ) » @ )

Vous pouvez redimensionner la taille de la fenétre ou des colonnes. Vous pouvez
également personnaliser I'affichage des colonnes ainsi que modifier les couleurs. Nous
reviendrons plus tard sur la personnalisation des dossiers.

A partir de cet écran, il est possible de créer un nouveau compte, modifier un compte
(c’est a dire mettre a jour ses propriétés), supprimer un compte inutilisé (sans opérations
bancaires), voir les opérations bancaires qu’il contient, etc.

Modifier les propriétés d’un compte

Sélectionnez le compte a modifier dans le Gestionnaire de comptes puis appuyez sur le
bouton « Propriétés... ». Vous pouvez également utiliser I'option « Edition | Propriétés du

compte » du menu général, le raccourci clavier « Alt + Entrée », ou encore le bouton (Ed]
de la barre d’outils « Edition ».

L'écran des propriétés du compte s’affiche alors. Il s’agit du méme écran que décrit
précédemment. Vous pouvez modifier chaque zone de saisie, mis a part la devise du
compte deés lors qu’au moins une opération a été saisie (opération bancaire, échéance ou
modele).
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Définir le compte par défaut

Comme nous n’avons vu précédemment, le compte par défaut est le compte qui sera
automatiquement proposé par MS Comptes Bancaires lors de la sélection d’'un compte. Il
devrait en principe s’agir de votre compte courant ou compte cheque.

Sélectionnez le compte que vous voulez définir comme compte par défaut dans le
Gestionnaire de comptes. Choisissez ensuite I'option « Edition | Définir compte par
défaut » du menu général ou du menu contextuel. Vous pouvez aussi cliquer sur le

bouton |£| de la barre d'outils « Edition ». MS Comptes Bancaires vous demande de
confirmer :

-
Gestionnaire de comptes

.e. Voulez-vous définir ce compte comme
= étant le compte par défaut ?

Le compte par défaut est le compte qui sera
automatiquement présélectionné a chaque fois que
wvous devrez choisir un compte. Voulez-vous définir le
compte 'Compte Courant' comme étant le compte par
défaut 7

Choisissez « Oui » pour confirmer. Le Gestionnaire de comptes fait maintenant apparaitre
clairement le compte par défaut, puisque celui-ci est précédé d’une coche @ :

24 M5 Comptes Bancaires 9.5.0 - Jacques DURAND —

. Dossier Edition Affichage Outils 7

L@ -d|Fiabbo9 2% 58 LBl OO L FlHlawE Za®
: ;(I [_ll Lu ﬁ 5.“ E

Tableau de bord Gestionnaire de comptes Livre de comptes Gestionnaire de portefeuilles  Portefeuille financier  Echéancier des paiements

&

: Fawvoris... LlJ Compte Courant UJ CEL UJ Livret Développement Durable %4 PERP
Wn i@ e Eo]s

] Tableau de bord i Gestionnaire de comptes

Ol

Classeur: [(Tous les comptes) h

Le compte par défaut
est précédé d’une
coche Libellé A Banque Numéro de co.. IEAN Code BIC

CEL 00213215454 FRT6 1652 1021 5100 2132 1545 452 | SOCGEMFRLIL

~ Compte Courant 00012331555 FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561  SOCGEMNFRLIL
Livret Développement Durable = 65465465465 FR76 1652 1021 5165 4654 6546 544 | SOCGEMFRLIL
PEA Espéces = 00021354114 FR521652 1021 5100 0213 5411 A48 | SOCGEMFRLIL
123 |PEL = 00025121232 FR761652 1021 5100 0251 2123 258 | SOCGEMFRLIL

Le compte par défaut peut étre changé a tout moment.
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Cloturer un compte

Il est possible de cléturer un compte, afin d’empécher toute modification des opérations
bancaires qu’il contient. Un compte cloturé peut étre facilement rouvert a tout moment.
L'action de cléture d’un compte n’est donc pas irrémédiable.

Sélectionnez le compte a cloturer dans le Gestionnaire de comptes puis choisissez
I'option « Cléturer le compte » du menu général. Vous pouvez également utiliser le

bouton |'-§-1‘_| de la barre d'outils.

Un petit dessin en forme de cadenas & vient alors s’afficher & gauche du libellé du
compte. Cela signifie que le compte est cl6turé et que toute modification ou suppression
des opérations bancaires qu’il contient est pour le moment interdite :

[%2 MS Comptes Bancaires 95,0 - Jacques DURAND P—

Dossier Edition Affichage Outils 7
Ud-H 5@ ehod 2lHad| 58 1i|s i@ HlawE = a=
- - iy

LJ 1 EE - L 2]

Tableau de bord Gestionnaire de comptes Livre de comptes Gestionnaire de portefeuilles  Portefeuille financier  Echéancier des paiements

il

Favoris... Lu Compte Courant Lu CEL Lu Livret Développement Durable 44 PERP
dozurala@EBals
J Tableau de bord I Gestionnaire de comptes

s g e U CONDLC

Classeur: [(Tous les comptes) ']

Libellé A Banque Numére de co.. IBAN Code BIC

CEL 00213215454 FR76 16521021 5100 21321545452 | SOCGEMFRLIL

¥ Compte Courant 00012331555 FR7616521021 5100 0123 3155 561 | SOCGENFRLIL

Un cadenas indique que ce Livret Développement Durable = 65465465465 | FRT6 1652 1021 5165 4654 6546 544  |SOCGENFRLIL
compte est cloturé et que toute

modlflc.atlon cf.es ope. rations PEA Espéces 00021354114  |FR521652 1021 5100 0213 5411 A49 |SOCGENFRLIL
bancaires qu’il contient est
pour le moment interdite.

() PEL 00025121232 |FR76 1652 1021 5100 0251 2123259 |SOCGENFRLIL

Pour rouvrir un compte, procédez exactement de la méme facon (I'option de menu
agissant comme une bascule).

Notez qu’au moment de la cl6ture d’un compte, MS Comptes Bancaires vous demande
de confirmer I'opération si au moins I'un des soldes de celui-ci n’est pas égal a zéro :

Gestionnaire de comptes

0. Les soldes de ce compte ne sont pas tous &
= zéro

Vous ne devriez cldturer un compte que lersque son
solde est & zéro. Confirmez-vous la cléture de celui ci ?

o

@ La cloture d'un compte reste réversible
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Nous vous recommandons de ne pas cléturer un compte dont les soldes ne sont pas tous
a zéro.

Les différents soldes

Il est temps d’aborder un concept important de MS Comptes Bancaires. Il s’agit
d’expliquer le pourquoi des différents soldes des comptes.

MS Comptes Bancaires attribue de 2 a 3 soldes par compte, a savoir :
e Unsolde réel
e Un solde banque
e Un solde différé

Le solde réel prend en compte toutes les opérations passées dans ce compte et non
différées. Il s’agit du solde de votre compte si la banque enregistrait vos opérations en
temps réel. Ce solde vous permet d’anticiper d’éventuels découverts bancaires.

Le solde banque ne prend en compte que les opérations rapprochées (ou pointées). Une
opération est rapprochée quand elle a été prise en compte par la banque. C'est vous qui
pointez les opérations bancaires a partir de vos relevés de comptes. Ceci permet de
contréler que la banque ne fait pas d’erreurs, que vous n’avez pas oublié de saisir
d’opérations ou que vous n’avez pas de débit frauduleux sur votre carte bancaire par
exemple. Le solde banque devrait correspondre au solde indiqué sur votre dernier relevé
de comptes.

Le solde différé est similaire au solde réel, excepté qu’il prend également en compte les

opérations différées. Ceci permet également d’éviter un éventuel découvert bancaire a la
fin du mois, lorsque vos débits différés seront enregistrés par votre banque.

Note Nous reviendrons sur ces notions dans le chapitre consacré a la saisie et au
rapprochement des opérations bancaires.
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Saisir vos
opérations bancaires

L'objectif de ce chapitre est de vous présenter comment saisir facilement et rapidement
vos opérations bancaires dans les comptes de votre dossier. Nous découvrirons ainsi
comment saisir une opération simple de débit ou de crédit et comment saisir un
virement de compte a compte.

Le Livre de comptes

Aprés le Gestionnaire de comptes, nous allons découvrir maintenant le Livre de comptes.
Le Livre de comptes est la fenétre qui permet de visualiser et de saisir vos opérations
bancaires. Le Livre de comptes s’ouvre sur un compte a la fois, mais il est possible
d’ouvrir plusieurs livres de comptes en méme temps.

Présentation détaillée

Pour ouvrir un Livre de comptes a partir du Gestionnaire de comptes, double cliquez sur

le compte de votre choix. Vous pouvez également utiliser le bouton & de la barre
d’outils « Edition » ou I'option de menu « Edition | Voir le détail ». Le raccourci clavier
« Entrée » permet aussi d’ouvrir un Livre de comptes sur le compte sélectionné.

Vous pouvez également utiliser le bouton correspondant du navigateur, le raccourci
clavier « Alt + 3 » ou le menu « Affichage | Gestionnaire de comptes ». Dans ce cas, c’est
le compte par défaut qui sera automatiquement ouvert.

" » ((w & = s S =

= | 5
debord | Gestionnaire de compte . Livrede comptes _ sestionnaire de portefevilles  Portefeuillefinancier  Echéancier des paiements  Gestion budgétaire Suivi des emprunts Etats et graphiques Taches planifiées

Le Livre de comptes s’affiche alors :
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Le bandeau de titre
indique le compte en
cours

L__Lvree ptes |
Faveis.. (L) Compte Counnt L CEL LLJ Livet Développement Dursble 4 PESS

Tare [T —— Mastant

Logo de la banque.
Un clic de souris
permet d’accéder au
site internet
paramétré pour ce
compte

La liste déroulante permet de
sélectionner rapidement un
autre compte

Soldes du compte dans
la devise du compte et
la devise de contre
valeur

Devise du compte

Dans notre cas, nous avons sélectionné le « Compte courant ».

Le Livre de comptes affiche le libellé du compte. Le tableau permet de visualiser la liste
des opérations qu’il contient. La partie inférieure de I’écran affiche les différents soldes
du compte dans la devise du compte et aussi dans la devise de contre valeur (si
I’affichage de celle-ci est activé).

Vous pouvez redimensionner la taille et la disposition des colonnes. Vous pouvez
également personnaliser les couleurs. Ces modifications d’affichage sont spécifiques au
compte sélectionné. Ainsi il est possible d’attribuer des couleurs et des colonnes
différentes a chacun de vos comptes. Nous reviendrons plus tard sur la personnalisation
de votre dossier.

Changer de compte
Vous souhaitez consulter un autre compte ? Plusieurs solutions s’offrent a vous :
e Soit modifier le compte dans la liste située dans la partie supérieure du Livre de
comptes

e Soit ouvrir un nouveau Livre de comptes a partir du Gestionnaire de comptes

La deuxiéme solution présente |'avantage d’afficher les deux comptes en méme temps :
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T —
=2 MS Comptes Bancaires 3.5.0 - Jacques DURAND
Dossier  Edition  Affichage Outils 7

U@ -6 T eseed 280 38@Qi|ox @0 vHaw

o e =
L 2 = L)
€ bord Gestionnaire de comptes Livre de comptes Gestionnaire de portefevilles  Portefeuille financier  Echéanc

Favoris... |l Comp ant |LJ CEL Ll Livret Développement Durable 42 PERP

EL Y

Les onglets montrent les
fenétres ouvertes et
notamment les deux livres
de comptes

|&| @

Compte: [Liwet Développement Durable v] Masquer les cor
Voir: [Opérations des 3 derniers mois v] [\'_()' Afficher le filtre ] Solde journalier:
| Mate Paierment N® Thn Tiers Rubrirmie / Clacee Camm

Dans cet exemple, nous avons ouvert deux Livres de comptes a partir du Gestionnaire de
comptes :

e Un Livre de compte sur le Compte courant

e Un Livre de compte sur le Livret Développement Durable

Les deux comptes sont ouverts dans deux fenétres distinctes accessibles via les onglets
des fenétres ouvertes.

Note |l est possible de paramétrer le mode d’ouverture des Livres de comptes. Utilisez pour
cela I'option de menu « Affichage | Options d’affichage », onglet « Gestionnaire de
comptes ». Faites quelques essais et voyez ce qui vous convient le mieux.

Les comptes favoris

Vous pouvez également utiliser la barre d'outils « Favoris » pour accéder rapidement aux
comptes souvent utilisés. Pour paramétrer cette barre d'outils et choisir vos comptes
favoris, cliquez sur le bouton « Favoris... » de la barres d’outils ou I'option « Comptes et
portefeuilles favoris » du menu « Outils » :

Personnaliser la barre d'outils des comptes et portefeuilles favoris T
L Comptes faveris | 8 Portefeuilles favoris
Comptes dispenibles: Comptes favoris sélectionnés:
PEA Espéces Compte Courant
CEL

Livret Développement Durable

[ Afficher les comptes verrouillés
[¥] Afficher la barre d'outils des comptes et portefeuilles favoris 0K ] [ Annuler
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Sélectionnez la liste de droite les comptes que vous souhaitez ajouter a la barre d'outils

« Comptes favoris » et validez la saisie. La barres d'outils est complétée par vos comptes
favoris comme suit :

Favoris... LJ,J Compte Courant LJ,J CEL LI,J Livret Développement Durable 44 PERP

Un simple clic sur le bouton d'un compte favori ouvre le livre de comptes sur celui-ci.

Les soldes du compte

Le Livre de comptes vous rappelle les soldes du compte sélectionné dans la partie
inférieure de I’écran. Ces soldes sont exprimés dans la devise du compte mais aussi dans
la devise de contre valeur (si I'affichage de celle-ci est activé).

Si vous avez défini le compte comme gérant les opérations différées (voir le chapitre sur

la création d’'un compte), le solde différé sera affiché. Dans le cas contraire, celui-ci ne
sera pas affiché.

Les soldes journaliers

MS Comptes Bancaires vous permet de connaitre le solde journalier dans la colonne
Solde du livre de comptes.

En fonction du critéere choisi dans la partie supérieure de I’écran, le solde sera le solde a
date d’opération ou a date de valeur (pour les opérations différées) :

Sélectionner le type de solde journalier a
afficher. Vous pouvez aussi masquer la
colonne pour gagner en performance

7 Tableau de bord [ B Compte courant LCL &

Compte: [Compte courant LCL. - [7]Masquer® comptes cléturés
Voir [Toutes les aperations <] [D affichertefitee | Solde journalier.  © A date d'opération A date de valeur Masqué
Date Paiement  N°Chg Tiers Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F v Solde Solde F
3/08/2012 | Carte bleue Restaurant de |a Dig... Restaurant / Vacance été 2012 Restaurant -62513 v 199,40 130798
08/2012 | Carte bleue ELF Carburant voiture / Vacance ét... Gasoil Mégane -31847\ ¢ 150,85 98951
/08/2012 |Carte bleue DEBOEUF René Séjour Vacances / Vacance été Séjour vacances té 2004 -1200401| v 167815 1101450
09/2012 |Virement Mon employeur Salaire Salaire - Mois 09/2012 2950,00 1935073\ v 1270,85 833623
/09/2012 |Virement Mon employeur dépl - Mois 09/2004 2000 170549 v 153085 1000172
0972012 |Carte bleue Carrefour Alimentation Alimentation diverse -3738 v 148085 971374
/10/2012 |Virement 4 Virement du Compte courant LCL sur le PEA Liquidités -6 559,57 | 480,85 315417
/1072012 |Carte bleue 8P Carburant voiture / Mégane Gasoil Mégane -35002 v 42149 280415
/10/2012 | Carte bleue ‘Assurances Devantor Assurance voiture / Mégane Assurance Mégane année 2005

-163989 177,49 1164.76|

En fonction du critére choisi, le tri des opérations sera différent :
e par date et numéro d’opération si vous choisissez le solde a date d’opération

e par date de valeur, date d’opération et numéro d’opération si vous choisissez le
solde a date de valeur

Si vous modifiez manuellement le tri des opérations en cliquant sur les colonnes de titre,
les soldes journaliers seront masqués.
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1 M5 Comples Barcaires 95,0 - DusserExemple Lo |5
[T ———

Sélectionner le type de
solde journalier a
afficher

Solde journalier et sa
contrevaleur (si
affichage activé)

8 A dste dopsntion

Preep—

Compte teru en Euros

RIERET:
s

30 cpérations bancares sélectonnées sur 30

" Masfer..| ) Opérsion bancsie.. 5 Verment.. () Achativente detres. | 36 Supprimer " Copier.. 49 Coéer lopéeatiom nvere.. | 1€ Aasisar de rapprochement « Bappeocher | dreier | % Planifr.. | M llervers 03 see emligne |
E O s Conpies Bancases Dot vt

Note L’affichage du solde journalier est gourmand en performances. Le logiciel risque d’étre
fortement ralenti si le solde journalier est affiché sur un grand nombre d’opérations. Il
est donc préférable de toujours visualiser un nombre d’opérations restreints (2 a 3 mois
suffisent en général pour la gestion au quotidien). Si vous avez besoin de visualiser dans
le livre de comptes un grand nombre d’opérations, choisissez de masquer le soldes
journalier.

Sélectionner les opérations bancaires a afficher

Le livre de comptes affiche par défaut les derniéres opérations bancaires passées dans le
compte sélectionné. Vous pouvez modifier la sélection en choisissant un filtre prédéfini
dans la liste intitulée « Voir » :

] Tableau de bord [@ WL Compte courant LCL IE||

Ol gl

[Compte courant LCL ']

[Tnnte_s les opérations v] [YJ Afficher le filtre ]

- (Filtre personnalisé)
& Paiement  Année en cours

Sélectionner un filtre 10/08/2012 | Carte bleue  Opérations annulées
0

pérations des 2 derniers mois
prédéfini pour afficher IR0 Sartelblens pérations des 3 dernicrs mois S ETE:

p|LIS ou moins [# 14/08/2012 | Carte bleue OpérationsdesBU derljiersjours Gasoil Mégane
\ , . [# 15/08/2012 | Carte bleue Opérat!onsdesﬁ dermers'mms
opérations © 0L et OPSebers v s
28/09/2012 |Virement
28/09/2012 | Carte bleue
01/10/2012 | Virement
05/10/2012 | Carte bleue
05/10/2012 | Carte bleue

Restaurant

S€jour vacances éte 2004
Salaire - Mois 09/2012
Remboursement frais déplac
Alimentation Alimentation diverse

4+ | Virement du Compte couran

Carburant voiture / Mégane Gasoil Mégane

Assurances Devantor |Assurance voiture / Méaane Assurance Méaane année 20(

Le livre de comptes se rafraichit et fait apparaitre les opérations correspondant au filtre
sélectionné.
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Vous pouvez personnaliser consulter les critéres de sélection ou les modifier en cliquant
[ Afficher le filtre

sur le bouton , en utilisant la touche F4 ou en encore en utilisant
I'option « Edition | Afficher le filtre » du menu général.

Le panneau de définition du filtre de sélection des opérations s'affiche sur la partie
supérieure du livre de comptes :

48 M5 Comptes Bancsires 85 - Daasier Exemple b

Fapprochées | Momrapprochéss | Annubes Difertes
Motart arire: .- - b Crdin

Panneau surgissant de oot
définition du filtre de
sélection des opérations

bancaires

Man smploy

e .| BUPONT Jacues

P S S S IR

LI
s v
617799

s
135¢

Ervlution SEE Sode bangue:

Modifir.. | | Opésation bancsre.. 5 Mirement... G Achatrvente de ives.. | 3 Supprimes 3 Copier.. ) Créer Fopésstion imvers.. | {5 Aasitane de approchemant v Rapprocher 1 Anrudes | (17 Planifer.. | 1y adervess ) Accétersu strice n ligne | Imprimer un etrot a2 comete.

L oo s Comptes B P Exeegle 1

Saisissez les critéres que vous souhaitez et appuyez sur le bouton ¥ Appliquer le filtre

Les opérations seront sélectionnées avec le filtre défini.

Note Les filtres sont dynamiques, c'est a dire, que si une opération, apres modification, ne
répond plus au critere de sélection, cette derniere sera automatiguement masquée du
livre de comptes.

= .
i Effacer les critéres

Pour effacer les criteres saisis, cliquez sur le bouton

Pour masquer le panneau de définition du filtre, cliquez de nouveau sur la touche F4 ou
I'option « Edition | Afficher le filtre » du menu général. Vous pouvez également cliquer

= -
sur le bouton [ Masquer les critéres

Note Le fait de masquer les critéres n'annule pas le filtre mis en place. Pour annuler le filtre
mis en place, modifiez les criteres comme vu précédemment, choisissez un autre filtre
prédéfini.

Vous pouvez également enregistrer vos filtres préférés en utilisant le bouton
[H Enregistrer le filtre...

] du panneau surgissant. Le logiciel vous demande alors de saisir un
nom pour ce filtre. Ce filtre sera alors disponible dans la liste des filtres du livre de
comptes:
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-
Enregistrer le filtre &Iéj

En enregistrant |e filtre défini au niveau du livre de comptes ou du portefeuille financier, vous

pourrez facilement le réutiliser ultérieurement en le choisissant dans la liste des filtres.

Mom du nouveau filtre: Maon filtre préféré
Me filtre existant, il sera remplacé.
Indiquer un nom pour le _ ) ) _

[] Appliquer ce filtre comme filtre par défaut du livre de comptes

nouveau filtre prédéfini
Cocher cette case pour définir ce filtre comme le filtre d'opérations par défaut du livre de

comptes. Vous pourrez modifier ce choix ultérieurement dans les options du dossier,

[¥] Appliquer ce filtre comme filtre par défaut du compte 'Compte Courant’
Permet d'associer ce filtre au compte en cours de consultation dans le livre de comptes,
Vous pouvez affecter 4 tout moment un filtre par défaut des les propriétés du compte,

QK ] [ Annuler

Saisissez un nom pour ce nouveau filtre. Si vous saisissez un nom existant, il sera
remplacé.

Cochez la case « Appliquer ce filtre comme filtre par défaut du livre de compte » pour
faire en sorte que ce filtre devienne le filtre par défaut du livre de comptes. Ce filtre
deviendra alors le filtre automatiquement présélectionné a |'ouverture du livre de
compte (sauf si le compte ouvert dispose lui méme d'un filtre par défaut). Le filtre par
défaut du livre de comptes peut étre modifié dans les options du dossier (menu Outils |
Options ») .

Cochez la case « Appliquer ce filtre comme filtre par défaut du compte XXXX » pour
affecter ce filtre comme filtre par défaut du compte sélectionné. A chaque fois que ce
compte sera choisi dans le livre de compte, ce filtre sera automatiquement sélectionné
par le logiciel. Vous pouvez changer le filtre par défaut d'un compte dans les propriétés
du compte :

Propriétés du compte li‘éj

27 Genéral |ﬁ Domiciliation | Y A\ertesl (4] options | &4, Cheques | o] Internetl = Statl;t\quesl Notes|

Général

Libellé du compte: [Compte Courant|

Abréviation: CC

Mode de paiement:  Carte bleue -

Devise: Euros -

Llasseur: Comptes 3 vue -
Filtre par défaut: [Mon filtre préféré ']
Logo

X 3 e L—T"  Sélectionner I'image du lego 3 afficher dans le livre de
Filtre par défaut défini au comptes.
niveau du compte -
Image du logo: [Soclété Générale ']

Le filtre par défaut défini au niveau du compte est prioritaire au filtre par défaut du livre
de comptes. Pour supprimer un filtre enregistré, sélectionnez le dans la liste puis cliquez

Supprimer le filtre

sur le bouton [ﬂ" . Seuls les filtres que vous avez vous méme créés

peuvent étre supprimés.
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Rechercher une opération

Pour rechercher une opération parmi les opérations affichées dans le livre de comptes,
utilisez 'option « Edition | Rechercher » du menu général, le raccourci clavier F3 ou

encore le bouton |I%lde la barre d'outils.

Le panneau surgissant de recherche d'une opération s'affiche :

(i MS Comptes Bancaies 85 - Bassier emple o -
Donser Eion. Afichuge Oui 1
13T y|aee @ 2LBY(S2@ 13| 00 r@Maursan

>~ PE " -
i W -1 "] Pl fat 5
- | i " ‘ Thches planiis
_ L) Compts coant LCL LL| Plan ¢ Epaiges Logemant |L] Liret "4 44 PEALCL
AR TR R ok |0

+ Tebleau e bord Bl @ Compte courart LCL B

omple

Compte.|Compte o -
(LCL wie. [ Compte couam LCL |
* T rep— <) [T attcne e tme
[Ty —
[REn— e s mjucole des meuncuies Dinction
Date Tiers Mantant au débi .
X g

as
OEBOEUF René

[Tpa—
Man empicyer

Panneau surgissant de
recherche d'une
opération

as0) B85y a7

Solds résl: 2180996
Evoltion clmome Solde bangue: 22569 €

namsee
LEssE

ar

30 opéranons bancrss sésctonndes
Madier., | ] Opéeatan bamsve.. 5 Virement... (] Achalvents detres.. | 3§ Suppimes 1 Coper.. ) CréesFopéaten imvers.. | 5 dssistent de pprochement [ 7 Rappeathar  Panife. O cobder su sevce enligne | - Imprmer un ot de comte.

[T ————r——]

Saisissez les critéres correspondant a l'opération a rechercher dans les zones appropriées

Rechercher

du panneau surgissant et appuyez sur le bouton [“& ] La recherche
s'effectue toujours a partir de l'opération sélectionnée dans le sens que vous avez
sélectionné, en avant ou en arriére.

Pour masquer le panneau surgissant de recherche d'opération, procédez comme pour le

Masgquer

faire apparaitre ou appuyez sur le bouton X

Note La recherche d'opération se fait toujours a l'intérieur de la sélection des opérations

déterminée par le filtre sélectionné (voir ci dessus). Pensez a élargir votre filtre de
sélection ou choisir le filtre « Toutes les opérations » si vous ne trouvez pas |'opération

recherchée.
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Trier les opérations

Vous pouvez trier comme vous le souhaitez les opérations sélectionnées et affichées.
Pour cela, cliquez simplement dans la barre de titre de la colonne a trier, comme dans un
logiciel de type Tableur.

Une fléche vers le haut indique un tri par ordre croissant, et vers le bas, un tri par ordre
décroissant. Un clic successif sur la colonne permet de passer du tri croissant au tri
décroissant et vice versa :

Tri croissant

M* Date Paiement MN® Chg Tiers

Pour trier sur plusieurs colonnes simultanément, cliquez sur la barre de titre en
maintenant la touche « Majuscule » du classier enfoncée.

Pour supprimer le tri sur une colonne triée particuliére, cliquez sur une autre colonne
pour trier autrement ou cliquez sur la barre de titre de la colonne triée en maintenant la
touche « Ctrl » du clavier enfoncée.

Principales actions sur les opérations bancaires

Le Livre de compte donne accés a toutes les actions possibles sur les opérations
bancaires et notamment a

e L’enregistrement de nouvelles opérations

e La modification d’opérations

e Lasuppression d’opérations

e Le rapprochement d’opérations (ou pointage)

Le menu « Edition » et sa barre d’outils associée regroupent I'ensemble des
fonctionnalités accessibles depuis le Livre de comptes :

Modifier I'opération sélectionnée Créer I'opération inverser de I'opération
3 L , i sélectionnée
Créer une opération d'achat ou vente de titre o o .
Planifier I'opération sélectionnée dans
Créer un nouveau virement I’échéancier des paiements
Créer une nouvelle opération Enregistrer 'opération sélectionnée
comme modele

D@ 2B D[Ey b|D =R S|

Supprimer 'opération bancaire sélectionnée Filtrer les opérations affichées
Copier 'opération bancaire sélectionnée Rechercher une opération
o bancaire
Ouvre ou masque l'assistant de rapprochement
Pointer I'opération bancaire sélectionnée Afficher la courbe du solde

Marquer I'opération sélectionnée comme annulée
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Les opérations bancaires

Il existe 3 types d’opérations bancaires :
e Les opérations simples de débit ou de crédit
e Les opérations de virements entre deux comptes du dossier
e Les opérations d'achat ou de vente de titre

Les opérations simples permettent d’enregistrer des débits ou des crédits. Les virements
sont en fait deux opérations (une opération de débit et une opération de crédit) liées
entre elles. La modification de I'une entraine automatiquement la modification de
I'autre. Cela permet d’enregistrer facilement des virements entre deux comptes d’'un

méme dossier.
Enregistrer une nouvelle opération simple

A partir d’un Livre de comptes, utilisez I'option « Edition | Opérations bancaires » du

menu général ou le bouton 1/ de la barre d’outils « Edition ». Vous pouvez également
utiliser le raccourci clavier « Insert ».

Nous allons ici saisir une opération de crédit sur le compte courant.

~
MNouvelle opération bancaire l @ ﬁ]
Le compte proposé par défaut
cortespond au compte | {_cemve
R . ) N
sélectionné dans le Livre de M Enregistrer et quitter
comptes Date de 'opération: Tiers:
- - 8]
Mode de paiement: N® Cheque: Date de valeur:
- [1)2)a]le] -
Débit: Crédit: Devise:
- - - [] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne I I- Supprimer la ligne | | £ Reste & affecter Total affecté: 0.00
Reste & affecter: 0.00
Commentaires:

La zone « Compte » vous permet de sélectionner le compte dans lequel sera enregistrée
I’opération. Par défaut, il s’agit du compte qui était sélectionné dans le Livre de comptes.
Vous pouvez le modifier. Pour cela, vous utilisez la liste déroulante et sélectionnez le
compte ou alors utiliser son abréviation.

Nous allons voir ici comment utiliser avec efficacité les abréviations du compte.
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Supposons que nous voulons en fait saisir une opération sur le compte « Livret
Développement Durable ». L’abréviation de ce compte est « LDD ».

Il suffit alors de saisir « LDD » dans la liste de sélection du compte et d’appuyer sur la
touche Tabulation pour faire sortir le curseur de la zone :

Mouvelle opération bancaire
Saisir I'abréviation du

compte puis cliquez sur | compe

touche de Tabulation LoD h

Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers:

- - 8]

Mode de paiement: N® Cheque: Date de valeur:

- apan -

Débit: Crédit: Devise:

- - - [] Opération rapprochée

Ventilation de I'opération:

Annuler et quitter

il

Flus

k3

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Aucune donnée saisie

4 Ajouter une ligne ] [- Supprimer laligne | | X Reste a affecter Total affecté: 0,00

Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires:

Appuyez sur la touche Tabulation ou utilisez la souris pour passer a la zone suivante. MS
Comptes Bancaires sélectionne alors automatiquement le compte correspondant a
I"abréviation « LDD », c’est a dire, le compte « Livret Développement Durable » :

Le compte correspondant MNouvelle opération bancaire
est automatllque.menF | Compte: Enregistrer et continuer
sélectionné - .
ivret Développement Durable -

Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers:

B - @

Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
//‘u’\remant -

Annuler et quitter

i

Plus

-

Débit: Crédit:
Le mode de paiement par - - [*] Opération rapprochée
défaut associé au compte est

Ventilation de I'opération:

4
m
c
o
2]

k3

automatiquement sélectionné

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Aucune donnée saisie

La devise du compte est - - s s _
automatiauement pbronosée 4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer laligne | | X Reste a affecter Total effects:

0.00

Reste a affecter: 0.00
Commentaires:

MS Comptes Bancaires utilise également la saisie incrémentale. Lorsque vous saisissez le

libellé d’'un compte dans la liste des comptes, le premier libellé qui commence par votre
saisie est automatiquement sélectionné :
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MNouvelle opération bancaire @lﬂ—hj
/Li (EHREEt AR GHEE Bl h Enregistrer et quitter
. Date de I'opération: Tiers: - Annuler et quitter
Dans notre cas, la saisie v - (88 _—
incrémentale affiche _ ) L s 7]
) . Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
automatiquement le premier R
! - 1(2(3|s v
compte qui commence par les
caracteres saisis Débit: Crédit: Devise: -
- - - @ Opération rapprochée
Ventilation de I'opération: x
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne | |- Supprimer la ligne | | X Reste a affecter Total affecté: 0.00
e Reste a affecter: 0.00
Commentaires: | ¢ x|l

Pour ne pas utiliser la saisie incrémentale, il suffit d’effacer les caracteres surlignés par
MS Comptes Bancaires avec la touche Suppr ou Ret. Arr.

Exercice Nous voulons enregistrer une opération de crédit sur le compte courant, dont
I'abréviation est « CC ». Sélectionnez le compte courant en utilisant la technique de
saisie des abréviations décrite ci-dessus.

Une fois le compte sélectionné, MS Comptes Bancaires raméne automatiquement le
mode de paiement ainsi que la devise de ce compte.

Astuce Afin de gagner un maximum de temps et d’avoir une saisie d’opération bancaire la plus
efficace possible, la fiche de saisie d’opérations bancaire a été congue pour pouvoir étre
utilisée sans souris. Utilisez la touche Tabulation de votre clavier pour passer d’'une zone
a l'autre. L'utilisation des abréviations dispense aussi d’utiliser la souris en sélectionnant
I’élément voulu dans la liste déroulante.

Saisissez la date ou sélectionnez-la dans le calendrier accessible en cliquant sur la petite
fleche vers le bas situé a droite de la zone de saisie. Si vous ne saisissez aucune date, le
logiciel utilisera la date du jour.

Astuce Vous n'étes pas obligé de saisir la date dans son intégralité. Votre saisie sera
automatiquement complétée par la date actuelle. Par exemple, si vous saisissez « 15 »
et appuyez sur la touche Tabulation du clavier, le logiciel complétera votre saisie avec le
mois et I'année en cours. Si vous saisissez « 15/03 », le logiciel complétera votre saisie
avec l'année en cours. Enfin, vous pouvez saisir les premiéres lettres des mnémoniques
comme « Hier », « Aujourd'hui », « Demain » ou le nom du jour de la semaine.

Choisissez le tiers dans la liste ou saisissez directement son nom dans la zone Tiers.
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Une fois le tiers sélectionné, MS Comptes Bancaires récupere et affiche les informations
de la derniere opération bancaire effectuée dans ce compte sur ce tiers. Il s’agit de la
saisie semi automatique. Ce fonctionnement est désactivable dans les options du dossier.

Dans notre cas, il n'y a aucune opération créée dans le compte, donc MS Comptes
Bancaires ne raménera aucune information.

Vous devriez obtenir un écran similaire a celui-ci :

~
MNouvelle opération bancaire l @ ﬁ]
Livret Développement Durable -
Date de I'opération: Tiers:
14/01/2013  »  Carrefour ~ |83
2]
Mode de paiement: N® Cheque: Date de valeur:
. nnpo .
Débit: Crédit: Devise:
- ~  Euros - [] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne I I- Supprimer la ligne | | £ Reste & affecter Total affecté: 0.00
Reste & affecter: 0.00

Commentaires:

Sélectionnez le mode de paiement dans la liste ou saisissez en un autre. Vous pouvez
saisir un numéro de chéque ou utiliser I'un des numéros de cheques automatiques en
utilisant les bouton 1 a 4. Le prochain numéro de cheque est automatiquement calculé et
affiché dans la zone « N° Cheque ». |l est également possible de choisir les modes de
paiements « Cheque auto 1 » a « Cheque auto 4 » pour garder le fonctionnement des
précédentes versions.

Indiquez la date de valeur si celle ci est différente de la date de I'opération. Si vous ne
saisissez rien, la date de I'opération sera utilisée.

Entrez le montant de I'opération. Pour entrer un débit, placez vous dans la zone « Débit »
et entrez le montant. Une fois un montant saisi dans la zone « Débit », la zone Crédit
n’est plus accessible avec le curseur (pour la rendre de nouveau accessible il suffit
d’effacer la zone « Débit » ou de saisir un débit a 0).

Dans notre exemple, entrez un montant de 50 € au débit.

Vous devriez obtenir un écran de saisie similaire a celui-ci :
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4

MNouvelle opération bancaire M
Livret Développement Durable -
Date de I'opération: Tiers:
14/01/2013 »  Carrefour -
=)
Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
Carte bleue - E] 14/01/2013 -
Débit: Crédit: Devise:
50,00 = - |EEE - [] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer la Iignel [Z Reste 3 affecter Total affecté: 0.00
Reste 3 affecter: 50.00
Commentaires:
¢

Choisissez la devise dans la liste déroulante intitulée « Devise ». Comme pour la saisie du

compte, vous pouvez utiliser I'abréviation de la devise pour sélectionner rapidement une
devise.

Entrez enfin un commentaire dans la zone « Commentaire ». |l s’agit d’un texte libre que
vous pouvez utiliser pour ajouter des renseignements complémentaires ou le descriptif
de 'opération bancaire.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et continuer » pour enregistrer votre nouvelle
opération bancaire et effectuer une nouvelle saisie. La fiche de saisie se réinitialise alors
pour vous permettre de saisir une autre opération bancaire. Vous pouvez apercevoir
I’opération bancaire que vous venez de créer dans le Livre de comptes :

# Agouten une bgne | = Supprimes o gee | Tota affecte w0
Rase § alfecter: 1]

Vous pouvez apercevoir la nouvelle
opération bancaire dans le Livre de
comptes bien que I'écran de saisie
ne soit pas fermé

Compte terus en Euwros

Saide réel 12460€ 205052 F
1 opération bancaire sélectoreée sur |

Sade bangue, 32,60 € 257850 F
" Modier..| ) Opén

5 Veement... (] Advt/vertede thes...|  Supprmer ) Cope.. | 5 Acsctant e pgrachement  Rapprocher 1 Annuler | 1 Plasfe.. 3 ccbderauseice en g | 2 mprimer un et de comte..

Appuyez sur le bouton « Annuler et quitter » pour quitter la saisie.

Nous allons maintenant voir comment enregistrer un virement de compte a compte.
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Enregistrer un virement de compte a compte
MS Comptes Bancaires permet d’enregistrer des virements de compte a compte.
Un virement est constitué de deux opérations bancaires liées :
e Une opération au débit sur le compte a débiter

e Une opération au crédit sur le compte a créditer

Toute modification du virement entraine la modification des deux opérations le
constituant.

Pour saisir un nouveau virement, a partir d’'un Livre de comptes, utilisez I'option « Edition
| Virements » du menu général ou du menu contextuel. Vous pouvez également utiliser

le raccourci clavier « Ctrl + V » ou encore le bouton 0¥ de la barre d’outils « Edition ».

La fiche de saisie de virements s’ouvre alors :

e T IRR——————=T
Date de I'opération:  Tiers:
- -
Virer la somme des  Devise:
~  Euros -
@)
Compte 3 débiter Mode de paiement: N® Chéque:
Virement - E
N Du compte: Date de valeur:
Compte Courant - - || Débit rapproché
Sur le compte: Date de valeur:
L~ - - [7] Crédit rapproché
N o Commentaires:
Compte a créditer
b

Saisissez la date ou sélectionnez-la dans le calendrier accessible en cliquant sur la petite
fleche vers le bas situé a droite de la zone de saisie. Si vous ne saisissez aucune date, le
logiciel utilisera la date du jour.

Choisissez le tiers dans la liste ou saisissez directement son nom dans la zone Tiers.
Une fois le tiers sélectionné, MS Comptes Bancaires récupére et affiche les informations
de la derniere opération bancaire effectuée dans ce compte sur ce tiers. Il s’agit de la

saisie semi automatique. Ce fonctionnement est désactivable dans les options du dossier.

Dans notre cas, il n’y a aucun virement créé dans le compte, donc MS Comptes Bancaires
ne rameénera aucune information.

Entrez le montant du virement dans la zone « Virer la somme de ».
Choisissez la devise dans la liste déroulante intitulée « Devise ». Comme pour la saisie du

compte, vous pouvez utiliser I'abréviation de la devise pour sélectionner rapidement une
devise.
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Sélectionnez le mode de paiement dans la liste ou saisissez en un autre. Vous pouvez
saisir un numéro de cheque ou utiliser I'un des numéros de chéques automatiques en
utilisant les bouton 1 a 4. Le prochain numéro de chéque est automatiquement calculé et
affiché dans la zone « N° Cheque ». Il est également possible de choisir les modes de
paiements « Cheque auto 1 » a « Chéque auto 4 » pour garder le fonctionnement des
précédentes versions.

Sélectionnez le compte a débiter dans la zone « Compte a débiter » puis le compte a
créditer dans la zone « Compte a créditer ». Par défaut, le compte a débiter est le compte
sélectionné dans le livre de comptes.

Vous pouvez également spécifier une date de valeur spécifique sur le compte de débit et
sur le compte de crédit.

Le commentaire de |'opération est automatiquement généré des que le curseur entre
dans la zone « Commentaires » et peut étre modifiée. Ce comportement peut étre

désactivé dans les options du dossier.

Vous devriez obtenir un écran similaire a celui-ci :

R TR
Date de I'opération:  Tiers:
Virer la somme de:  Devise:
120,00 - Euros -
@)

Mode de paiement: N* Cheque:
Virement - E
Du compte: Date de valeur:
Compte Courant - 14/01/2012  « [ Débit rapproché
Sur le compte: Date de valeur:
Livret Développernent Durable - 14/01/2013 - [7] Crédit rapproché

Le commentaire est généré

automatiquement quand le Commentaires:

curseur entre dans la zone N Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable]
h

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et continuer » pour enregistrer votre nouvelle
opération bancaire et effectuer une nouvelle saisie. La fiche de saisie se réinitialise alors
pour vous permettre de saisir une autre opération bancaire

Appuyez sur le bouton « Annuler et quitter » pour quitter la saisie.

Vous remarquerez que les virements sont symbolisés dans le livre de comptes par une
petite fleche qui indique s’il s’agit de la partie débit ou crédit d’un virement :
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J Tablesudebord [ W Compte Courant &

R RE Rl E

T

Le commentaire est généré ¢/ Clazse DP
automatiquement quand le
curseur entre dans la zone

Divers achat de la

4% Virement du Co

Enregistrer une opération d'achat ou vente de titre

A partir du livre de comptes, vous pouvez également enregistrer une opération d'achat
ou de vente de titre de votre portefeuille financier. Nous reviendrons sur la saisie de ce
type d'opération dans le chapitre dédié au Portefeuille financier.

Modifier une opération

Pour modifier une opération, sélectionnez la dans le livre de comptes puis cliquez sur le

bouton |ﬁ| de la barre d'outils « Edition » ou choisissez I'option « Edition | Modifier
|'opération... » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris. Vous pouvez également utilisée la touche Entrée du clavier.

L'écran de saisie s'affiche. Vous pouvez modifier toutes les informations.

s B
Madifier 'opération bancaire M
Date de I'opération: Tiers:
05/01/2013 ~  EDF -
‘| Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
T — 2zl oo - |
d
(| Debit: Crédit: Devise:
Il 9238 « ~  Euros - [] Opération rapprochée
| Ventilation de I'opération:
| Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Electricité 92,38 |Facture électricite - 01/2013
H
4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | X Reste a affecter Total affecté: 9238
Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires:
Facture électricite - 01/2013
A
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Copier une opération

Vous pouvez copier une opération pour la dupliquer.

Sélectionner I'opération a dupliquer, puis cliquez sur le bouton % de la barre d'outils
« Edition » ou choisissez I'option « Edition | Copier I'opération... » du menu général ou du
menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier F8.

L'écran de saisie s'affiche. Vous pouvez modifier toutes les informations.

Copier 'opération bancaire l P |
Date de I'opération: Tiers:
0/01/2013 ~  EDF -
Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
T — LRERE . I
Débit: Credit: Devise:
9238 ~  Euros - [] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Electricité 92,38 Facture électricite - 01/2013
4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer laligne | | X Reste a affecter Total affecté: 9238
Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires:
Facture électricite - 01/2013
b

Supprimer une opération

Pour supprimer une opération, sélectionnez-la dans le livre de comptes et cliquez sur le

bouton ﬂ“ de la barre d'outils « Edition » ou choisissez I'option « Edition | Supprimer
I'opération... » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris.

Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier Ctrl + Suppr.

MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer la suppression :
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4 =

Supprimer une opération

Confirmez-vous la suppression de cette opération
5

La suppression d'une opération mettra automatiquement a jour
les soldes du compte dans lequel celle-ci est passée, Dans le cas

I d'un virement, le solde du compte de contrepartie sera également I

mis & jour,

[T Me plus afficher ce message 3 I'avenir

Cliquez sur « Oui » pour supprimer |'opération.
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Le rapprochement bancaire

Vous avez pu constater dans le chapitre sur la présentation du Gestionnaire de comptes,
qgue MS Comptes Bancaires utilisait plusieurs soldes par compte, et notamment les soldes
réels et les soldes en banque.

Si le solde réel d’'un compte est mis a jour a chaque saisie d’'une nouvelle opération (non
différée), le solde en banque, lui, est mis a jour seulement si l'opération est dite
rapprochée ou pointée.

Qu’est ce que le rapprochement

Une opération bancaire est dite rapprochée, quand elle a été prise en compte par la
banque, c’est a dire lorsqu’elle figure dans le relevé de compte qu’elle vous fournit, que
ce soit le relevé de comptes papier que vous recevez chague mois chez vous ou un relevé
téléchargé depuis le site Internet de votre banque.

Le rapprochement permet donc de bien vérifier que vous n’avez pas oublié de saisir
d’opérations, que vous n’avez pas fait d’erreur dans la saisie des montants, et aussi que
la banque ne fait pas d’erreur ou plus intéressant, que vous n’avez pas été victime de
débits frauduleux.

Quand vous avez rapproché toutes les opérations indiquées sur votre relevé de compte,
le solde en banque calculé par MS Comptes Bancaires doit étre aux centimes prés, égal a
celui indiqué par votre banque. Le rapprochement bancaire est une opération simple qui
consiste a cocher la case « Opération rapprochée » dans la fiche de saisie des opérations
bancaires (nouvelle opération ou modification d’une opération existante) :

Modifier I'opération bancaire &Iéj
- —
Date de I'opération: Tiers:
14/01/2013 = Carrefour - €8 -
La case « Opération

Mode de paiement: N® Cheque: Date de valeur: rapprochée » est décochée
Carte bleue T liJEJliJliJ w0203 - indiquant que cette opération
Débit: Crédit: Devise: n’est pas rapprochée

50,00 - ~  Euros - @ [] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération: =

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne I I- Supprimer la Iignel IZ Reste a affecter Total affecté 0,00
- Reste a affecter: 50,00

Commentaires: & ¥ |2
Courses de la semaine

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 6 1



MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

Cependant, si vous saisissez vos opérations bancaires régulierement sans attendre le
relevé de banque, vous ne cocherez pas cette case lors de la saisie. Vous rapprocherez
donc l'opération ultérieurement.

MS Comptes Bancaires vous propose 4 méthodes de rapprochement différentes :
e Rapprochement manuel directement dans le Livre de comptes
e Assistant de rapprochement manuel dans le Livre de comptes
e Rapprochement automatique depuis le Gestionnaire de comptes
e Rapprochement avec les opérations téléchargées depuis le site Internet de votre
banque

Le rapprochement manuel

Ouvrez le Livre de comptes sur votre compte courant. Saisissez quelques opérations
supplémentaires comme suit :

15 VS Compte: Boncaie: SD0LEIRE

09 2.m &)= < 00 @ )=
™ 0 ‘ e = \ -
1 k-

Compaestavots... L) Comgae Courms L] CiL. L LneetObveoppement Dutabe

Tabiew de bord

o D aficher e fitre

Cette colonne indique le
statut de rapprochement de
chaque opération

Solde réel: 2 s
Soide banque 36260 € 23750F

Moder.. | ) Opésation banc Vrement... ) Achsivente detres.. |  Supprimes 2 Copuer. | 15 Asant e approchemert v Ropprocher 1 Annules | ) laite. O) Accadersusenvce enhgne | = Impomerun et de compte

s Do Vs Compites B s s CLRAD 9. cbd

Les 5 opérations bancaires saisies ne sont pas rapprochées. Le solde banque correspond
encore au solde initial du compte (362,60 €). Le solde réel, quant a lui, prend en compte
I’ensemble des opérations bancaires saisies (2 912,82 €). Une opération est rapprochée
lorsque qu’une coche v apparait dans la colonne située dans la colonne de droite (sur la
photo d’écran ci dessus).

Pour rapprocher une opération, sélectionnez celle-ci dans le livre de comptes avec les
touches fléchées ou la souris puis appuyez sur la touche F6. Vous pouvez aussi utiliser le

bouton ¥ | de la barre d’outils « Edition » ou encore I'option « Rapprocher » du menu
général ou du menu contextuel.

Astuce Lorsque vous utilisez la touche F6, le curseur passe automatiquement a I'opération
bancaire suivante. Cela permet de rapprocher rapidement des opérations bancaires
contigués. |l suffit alors d’appuyer sur la touche F6 autant de fois que nécessaire. Notez
gue ce comportement peut étre désactivé dans les options du dossier.

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 62



MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

Si vous cochez uniquement les trois premiéres opérations, vous devriez obtenir I'écran
suivant :
[ S Comptes Boncire S0 S IoaUES DURAR e

Dosser Edton Afichage Outls 1

1A -W[F sl

Tabiew de bord

>B 2B D[ v[nw|z
3 Tobenu debord B 3 Compte

P oo g
# 1501/2013 | Carte lewe Auchan entistion wre I 16

Compta tonu sn Ewres Solde réel
5 opér

bancares séectionnées sur 5 Soide banque

’ Modifes.. | ) Opésaton boncare... 5 Virement... ) Achst/vente de tves.. | & Supprimes . Copee...| 5 Assitant de approchement v Rapprocher & Annule | ) Planies...| ¥ Alls vers ) Accéder au senvce en igne | = Impomes un et de comgte.
L M Do s Corpites Bancares s CLRAD 9.4

Vous obtenez un solde banque de 3 110,82 €.

Le relevé de compte fourni par votre banque indiquant un solde de 3 081,82 €, vous vous
rendez compte que vous avez oublié de saisir fin décembre une opération de débit pour
un montant de 29 €.

Saisissez une opération de débit, d’'un montant de 29 € au 29/12 en cochant la case
« Opération rapprochée » :

-
Nouvelle opération bancaire

Compte: Enregistrer et continuer
Compte Courant - Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:

20/12/2012 ~  Orange -

Annuler et quitter

Plus

il

i Meode de paiement: N® Cheque: Date de valeur: [l
|| Prélevement - [1]2)a]s] mm2m2 -
Débit: Crédit: Devise:

2900 - w  Euros -
Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Téléphone E,UU| |Facturet Ephone-du_au__

Cochez la case « Opération
rapprochée » pour la pointer

4 Ajouter une ligne ] I- Supprimer la ligne | | £ Reste & affecter Total affecté: immédiatement dés la saisie
Reste a affecter: TRy

Commentaires:

Facture téléphone - Décembre 2012

Vous devriez maintenant obtenir un livre de compte similaire a celui-ci :
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La nouvelle opération
rapprochée a été
insérée

Le solde en banque
correspond bien maintenant
au solde de votre relevé de
comptes

Solde réel
Soide banque

1 P O Accades susenvce en hgne | = Impemmes un et de compte.

Le solde en banque du compte correspond donc maintenant bien au solde indiqué sur
votre relevé de banque.

Il y’a toujours un écart de 198 € entre le solde réel et le solde banque car les deux
derniéres opérations ne sont pas rapprochées (78 € + 120 €)

Vous savez maintenant a quoi correspondent le rapprochement bancaire et le solde en
banque de vos comptes.

L’assistant de rapprochement manuel
L’assistant de rapprochement manuel va vous aider a effectuer votre pointage tout en
vous permettant de I'annuler a tout moment. Cela peut étre pratique quand vous avez
beaucoup d’opérations a pointer manuellement.

Munissez-vous de votre dernier relevé de compte fourni par votre banque.

Dans notre exemple, nous repartirons de I'exemple ci dessous en dépointant toutes les
opérations précédemment pointées.

o=
Cliquez sur le bouton 5E| de la barre d’outils ou utilisez le menu « Edition | Assistant de
rapprochement » du menu général pour faire apparaitre le bandeau de I'assistant. Vous
pouvez également utiliser la combinaison de touches Ctr/ + Fé6.

Le volet de rapprochement manuel s'affiche sur la partie inférieure de I'écran:
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-
o

=
Tableau e bond

)

u ﬂ a I“ s i =

Etats ot graphiques Tiches plarifiéen

Favoris.. LLJ Compte Courant LI CEL LI Livret Déveluppement Dursble 44 PERP
ey R T 0 - ]

< Tablesudebord {8 W Compte Coere

ER OB D

pte an
Comste [ Compt Counnt = 1 Masque b commptes it
Vor  [Toutm s spinsioms 2] PRl soceiommsies 8 A cue sopition e deates

Oute Pusment N-Chg T Rubnique  Cles Commantase: R P Tare Nospats  Vaiewpm fos

5 2912201 Prbevement (Cnge Taephane Factue tldphane - Décertre 012 20 -z v

012202 e e WonGmgiomrSaare Sware - Mo 127002 22 a7 v

= 22 Prievenen Foe pres—— Si— 33 v

104007201 Came e e Denface  Resaurnt estaurant i ¢ pesonnes) s 263y

 05/01/2013 | Préevemen
# 1412013 |Carte bieue. Carreiour

W cuatins cantoe
- . s s e
Saisissez ici le solde indiqué sur  waKcwesns ot

Carmeiour

le relevé de compte fourni par 7]
votre banque, 3 081,82 € dans
notre exemple

— 3 B 60597
s M
cusart sur o Livet Diveioppemert Dusable 1200 7715 v
(Coueses delasemaine. sm| 2758 v
# |Veement du Compte Couant s e PEA Espices ] 212294
Vertilaion) Alimantation, Fris veiture R

(Ventistca) Divers achats
 |Veement du Compte Ceurant sur e PEA 50 - Linuidhes

L’écart entre le solde a atteindre et le
solde effectivement pointé dans le livre
de comptes est automatiquement calculé

L4smes 9ama)

Salde banque & stncie (schbe d el de s banquel:

Compte tem en Eures
20 epérations bancaires sélectionndes sur 20

Mot | ]  Viremant

1948+ Solde pointé: 2804826 Ecart: 850,00 € X M

Totous e e scton Soide el Lamane vy
v amss e P
Euoiion SLTBE Sokde bangue: 2804820 1839841 5
Mouwaenants s rédi e322¢ e - e
36 Suppremer ) Copier. 7 Crée Fopsration rweve.. | ) Documents sttachés... (55 Aciatant e approchemend] ¥ Regprocher 3 Anmule | 7" Plenter...| B At vers O 3

Les opérations pointées sont
surlignées (ici en jaune)

Saisissez le solde indiqué sur le relevé de compte fourni par votre banque, 1954,82 €
dans notre exemple, puis appuyez sur la touche Tabulation afin de calculer I'écart entre
le solde pointé et le solde a atteindre, -850 € dans notre cas (1 954,82 - 2 804,82) :

. Assistant de rapprochement manuel
Pointer normalement les opérations  rapprocher de fagon a atteindre le solde souhaité puis valider le rapprochement en cliquant sur le bouton Valider.

Solde banque a atteindre (solde du relevé de la banque): 195482 = Solde pointé: 2 804,82 € Ecart: -850,00 €

Comme pour le pointage manuel vu précédemment, sélectionnez les opérations a
rapprocher dans le livre de comptes avec les touches fléchées ou la souris puis appuyez

sur la touche « F6 ». Vous pouvez aussi utiliser le bouton |i| de la barre d’outils
« Edition » ou encore I'option « Rapprocher » du menu général ou du menu contextuel.
Les opérations ainsi rapprochées sont surlignées en jaune (la couleur est modifiable dans
les options du dossier).

6 M Comptes Bancsives D44 - e DURAND e
Dosser Edein affchege Gutls
J13-dW|Fdase o9 25875 8|w| ] % 00

: P - o . "
= b ] - L s 2 = %
Tablewu de bord tionnar J i i Erats et graphiques Tiches plarifiées
Frvuris... LU Compte Counmnt LI GEL LI Liveet Développement Dursble 44 PERP
L B PRI BT

2 Tabiesa de bore [l W Compte

ompte Couran

= = —
Voir: Toutes s sptestions ) ()[R B)E[E]  soideioumuier.  Adute dopssation A dee de vabeur
T b e L e P ——
513 o = g £ sy 7
017202 e e (st wan| wwe v
B X2 ot pre— - m i v
6 01213 o oot Dbt it i 2 v
e -, =
ot e P a8
3 Vearment b CompteCorat e e e Dreppemert Dol s v
— ot e s wm it
# Virement du Compte Courant sur le PEA Espéces Erell 21229 A0

e Nt ki am mesyl  me
& 3 Cmtios Eleca v
5 1900203 Coebion . p— s sl 4 N :
8 174720t s + {Fremar o Comon o 5Lt L’écart entre le solde a atteindre et le
091172014 Veemere e e X o X
DS Vearmarnt e e e s solde effectivement pointé dans le livre
0301/ et | Vreert o Compe Corart e et Ddeppert D |

c de comptes est automatiquement calculé

] Valider CET

Sl e s e vt b 195457+ Skt pain e magme F——
Compte tenu en Euros Tetaus de b silection Solde rél: Lame0€ 98383 F
Mesmant v detsts Limai Fecluticn: EREF T3 Solde bangue: 284,82 € 18 398,41 F
20 opdratons bancares sélectanndes sur 20 Mouvements o crét 286222€
L ] T Yo A T w—— .| By v ) ookt s nlign | bmprimar st e compte..
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Lorsque les opérations pointées font atteindre le solde du relevé, c’est a dire quand
I’écart est a 0, un effet sonore retenti et vous pouvez valider le pointage.

i M Comptes Bancsies 964 - acs DURBND o
Dusser Gt Affhege Outls 7
13~d[Fd|nseed 248758 1:x 0O
= - o = . -
L o = L 2 ad (
Tablems e bord Bt e grmphues T plasfées
Fovoris... LI Compee Coursrt LLI CEL L] Liveet Développement Dursble 44 PERP
S Ed £ O oRc T e AP |

£ 14/01/2013 | Cata less Canetons Coueses e 1 s

Un bip sonore retentit et I'indication
« Rapprochement OK ! » apparait quand le
solde du relevé de compte saisi est atteint

£ 33723, rement 3 vrement au Compte

Sokde banque  asnve fsolde du relevé de  banguel, 195457 +

Solde pointé

Compts tenu en Eurcs N Sold rdal: 150118 €

Limsd S1msE Solde banquer 2u0482€

o o€

Erelut

20 opdraticns bancares sélechonndes sur 20

M. | ) Dpératon bancaie.. 5 Viement.. 28 Achat/vnte e .. | 3§ Supprimer 3 Copier. ) G ) (T2 Fastan o0 pgochumen] ¥ Fagprecher © Puanfir..| W M vers O Accsier auserviceenigne | mprimer n et decomple..

Note Pendant I'utilisation de I'assistant de rapprochement manuel, vous ne pouvez pas
dépointer une opération qui était déja rapprochée.

Vous pouvez deés lors valider votre pointage en cliquant sur le bouton « Enregistrer » ou
I"annuler en cliquant sur le bouton « Annuler ». Vous pouvez également fermer |’assistant
de pointage en cliquant sur le bouton « Masquer » et poursuivre votre pointage
ultérieurement (le pointage effectué est persistant méme apres fermeture de votre
dossier de comptes jusqu’a sa validation ou son annulation pour les boutons
correspondants).

Lors de la validation du pointage, toutes les opérations surlignées seront rapprochées et
le solde banque du compte sera mis a jour en conséquence :

L MS Comptes Bancaires 850 - lscaues BURND o
Dnsser_ Edeion Affichoge Oueis
d&-d|F 2R 0F 2B S0 iln& OO
=1 - =, - =
= 0 w - “ () a} { z
Takieau de bord e comptes — illes Pertelmsllefnancier  Echibancie des piements  Gestion budgitaie  Suivde empronts ftab dguuphiques  Tiches plinfiées

Fovesin.. LI Compte Courmt LLICEL L Lot Déveipprmant Destle 38 PESS"
3 s [Tl s om0
p—]

Les opérations précédemment
sélectionnées sont maintenant
rapprochées

Courses gt semaine

ursbie

Note Pendant ['utilisation de I’assistant de rapprochement manuel, il reste possible de
modifier les opérations bancaires y compris celles pointées dans |’assistant.
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Le pointage automatique

Le pointage automatique permet de rapprocher toutes les opérations non rapprochées
d’un compte. Le solde en banque sera alors égal au solde réel.

Si cette méthode n’est pas vraiment idéale car vous ne contrdlez pas vos opérations, elle
peut s’avérer plus rapide que les méthodes précédentes lorsque le solde indiqué sur
votre relevé est égal au solde réel indiqué dans MS Comptes Bancaires. Cela signifie que
vous avez autant d’opérations saisies que réellement passées, ni plus, ni moins. Cette
méthode de rapprochement sera adaptée aux comptes sur lesquels peu d’opérations
sont effectuées chaque mois ou chaque semaine, comme les comptes d’épargne par
exemple.

A partir du Gestionnaire de comptes, sélectionnez le compte en question puis utilisez
I'option « Pointage automatique » du menu général ou du menu contextuel accessible
par un clic droit de la souris :

Prenons par exemple le Livret Développement Durable. MS Comptes Bancaires vous
demande de confirmer le pointage automatique :

-
Gestionnaire de comptes

@&X Confirmez vous le rapprochement de

= toutes les opérations du compte ?
Vous allez rapprocher toutes les opérations bancaires du
compte 'Livret Développement Durable’ pour voir son

solde banque arriver 4 4 120,00 €, Confirmez vous le
rapprochement automatique de ce compte 7

Qui MNon

Cliquez sur le bouton « Oui » puis ouvrez le livre de comptes.

0 Compte: B 2 |
Do Edbon Michoge w1
13-H|Ti% 08 2LBT(SH|™ “ 00 Jr@Luma=
-~ m { o . -
bl de b e ‘ .
Comptes tavors... L) Compte Courses (L) CEL L] Liveet Diveloppement Durable
TIEE L e AL

2 Totlesu de bord 5] € Gestionnsre de comptes (3] & Compte Covrant dlopperirs Dursble

< D e eive

Fuboa / Clsve Commentares D Gear - Tase Norepars  Valeurpan P Votant
3> Vesroent du Comple Courant i e Luret Dbredoppement Duiable 1m0t

Toutes les opérations ont
été rapprochées

Le solde banque est
égal au solde réel

Compta tonu sn Ewrcs

112000 €
Soide banque 412000€

1 opération bancaire

Moder..| ) Opésaton bancaee.. 7 Virement... ) Achutivente de tires.. |  Supprimer 3 Caper.. | 45 Assotant e pprochement [ Rapprochel 1 Planier... W Asvers ) Accedersusenvce n hgne | = Imprmmes un et de compte

s Do Vs Comptes B s ocuas CLRAD 0. cbd
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Vous constatez maintenant que toutes les opérations bancaires sont rapprochées et qu’il
n’y a plus d’écart entre le solde réel et le solde banque.

Le rapprochement par importation d’un fichier

Vous pouvez importer un fichier issu du site internet de votre banque et I'importer dans
votre dossier de comptes grace a I'assistant d’'importation de fichiers.

Cet assistant va vous permettre de créer vos opérations directement sans les saisir ou de
rapprocher automatiquement les opérations que vous avez saisies avec les opérations
issues de la banque.

Vous pouvez importer des fichiers au format QIF (Quicken Interchange Format), OFX
(Open Financials Exchange) ou texte (CSV par exemple).

Pour accéder a cet assistant, utilisez I'option « Importer un fichier...» du menu

« Dossier » ou cliquez sur l'icbne (2| de Ia barre d’outils. Vous pouvez également utiliser
le raccourci clavier « Ctrl + | ».

L'assistant d’importation de fichier s’ouvre :

<& Importer un fichier d'opérations bancaires l_lﬂli_hj

Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier Etape 1/7

Cet assistant va vous guider pour importer un fichier issu d'un autre logiciel ou téléchargé depuis le site internet de votre banque.
Vous pourrez soit créer les opérations présentes dans le fichier & importer soit effectuer un rapprochement automatique avec les opérations
déja saisies dans le logidiel. En fonction des choix effectués, certaines étapes ne seront pas nécessaires.

Quel type de fichier souhaitez vous importer ?

Un fichier de type QIF (Quicken) est un fichier destiné & transférer des opérations bancaires d'un logiciel & l'autre.
Ce type de fichier peut également contenir des affectations & deux niveaux de catégories et sous catégories.

1l est recommandé de choisir ce fichier pour récupérer les opérations bancaires et leur ventilation depuis un autre logiciel.

_) Fichier OFX

Les fichiers OFX (Open Financials eXchange) sont destinés aux transferts d'opérations bancaires entre 2 organismes.

Ce type de fichier ne peut véhiculer que des opérations bancaires simples et ne permet donc pas de récupérer des catégories.
1l est recommandé dutiliser ce type de fichier pour rapprocher les opérations bancaires saisies manuellement dans le logiciel
avec les opérations issues du site internet de votre banque.

_) Fichier C5V ou Texte

Les fichiers C5V ou Texte contiennent une ligne par opération bancaire, chaque information composant une opération étant
stockée dans une colonne délimitée par un caractére de séparation spedifique, usuellement le point-virgule ().

< Précédent Suivant > ] { Annuler

Sélectionnez le type de fichier a importer, par exemple « Fichier QIF ».
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Note Les fichiers OFX sont plus fiables que les fichiers QIF car leur format est standardisé. Si
votre organisme bancaire vous propose le choix entre ces deux formats, choisissez de

préférence le format OFX.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

=4 Importer un fichier d'opérations bancaires

) |

Sélection du fichier 3 importer

Mom du fichier & importer:

Sélectionner le fichier a importer et choisir les formats monétaires et calendaires utilisés dans ce dernier

Etape 2/7

Parcourir...

Format des données monétaires et calengafres

Séparateur dédmal:

Compte dble: [Cnmphe Courant hd
éparateur des milliers: -
Devise: Format des dates: JIMMJARAA -
Apercu du fichier:
Cliquer sur le bouton
« Parcourir » pour choisir
le fichier a importer
< Précédent ] [ Suivant > l l Annuler

Cliquez sur le bouton « Parcourir » pour choisir le fichier a importer. Par exemple :

=8 Sélectionner le fichier & importer

(JG)=l

» Bibliothéques » Documents » Mes documents » Mes Comptes Bancaires

L[ 7

I Organiser ~ Nouwveau dossier

-1 Bibliothéques
(5] Développement
3 Documents

| il Dropbox

[l Images

J7 Musique

B videos
# Groupe résidentiel

1% Ordinateur L

Nom du fichier: SG_CompteCourant_201301.qif

Bibliothéque Documents

- Favoris Organiser par:  Dossier ¥
B Bureau Mes Comptes Bancaires
i Emplacements récents Nom Modifié le Type Taille
& Téléchargements
13/01/2012 18:34 Fichier QIF 1Ko

E __| 5G_CompteCourant_201301.qif

~  |Fichiers QIF (*.qif) -

Cliquez sur « Quvrir » une fois avoir choisi le fichier dans I’explorateur.

Un apercu du fichier choisi est alors affiché. Cet apercu va vous aider a paramétrer
correctement les formats monétaires et le format de date a utiliser :
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=2 Importer un fichier d'opérations bancaires l_lﬂli_hj

Etape 2/7

Sélection du fichier @ importer

Sélectionner le fichier a importer et choisir les formats monétaires et calendaires utilisés dans ce dernier

Mom du fichier & importer:
E:\Users\Marc\DocumentsMes Comptes Bancaires\SG_CompteCourant_201301, gif
Format des données monétaires et calendaires

Separateur dédmal: N -

Compte cble: [Camphe Courant b

éparateur des milliers: -

’4“5&: Format des dates: 1IMMAAAA -
Sélectionner le compte

dans lequel importer les Apergu du fichier:
opérations !Type:Bank
DZ9/slz/2012
I-29
NPrélévement
Eorange Choisissez le format
STéléphone o
529 monétaire et le format de
e e e date du fichier a importer

MFacture téléphone - Décembre 2012

- en vous aidant de
ﬁorlzr:m: ) L.
TZ863, 22 | apercu du fichier

NCarte bleus
DMon Employeur

Apercu du fichier s5alaire
, . 3 $Z86€3,22
SEIECtlonne ESalaire - Mois <mo>/<ao>

MSalaire - Mois 12/201Z2

< Précédent ] [ Suivant > I l Annuler ]

Dans la zone intitulée « Compte cible », sélectionnez le compte dans lequel vous
souhaitez créer ou rapprocher les opérations contenues dans ce fichier. Choisissez
également la devise des opérations a importer (par défaut il s’agit de la devise du
compte).

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

=4 Importer un fichier d'opérations bancaires l o X
Choisir les options d'importation Etape 3(7

Choisir les options d'importation du fichier

Contréle strict du format du fichier QIF (recommandé)
Les fichiers QIF ont le désavantage d'avoir un format non standardisé, Décocher la case si vous rencontrez des problémes d'importation

[] 1mporter et créer les tiers
Cocher cette case pour créer les tiers du fichier dans la liste des tiers. Il est recommandé de cocher cette case lorsque vous importez
un fichier issu d'un autre logiciel. Les tiers existant dans le dossier de comptes ne seront pas dupliqués.

[] Imparter la ventilation et créer les rubriques
Cocher cette case pour importer la ventilation et créer les rubriques correspondantes dans la liste des rubriques.
Cette fonction n'est disponible que pour les fichiers QIF, CSV ou texte pouvant contenir des affectations de rubriques pour chaque opération.

Importer et créer les dasses

[] Ajouter le nom du fichier importé dans le commentaire des opérations créées
Cocher la case pour ajouter le nom du fichier importé dans le commentaire des opérations créées. Cedi peut permetire un meileur contréle
de l'importation des opérations depuis un autre logidel. Le commentaire des opérations seulement rapprochées ne sera pas modifié.

< Précédent ] [ Suivant > l [ Annuler
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Cochez la case « Controle strict du format du fichier QIF » pour contréler le format du
fichier a importer. Il est recommandé de cocher cette case. Vous ne la décocherez que si
vous avez des difficultés a importer le fichier.

Cochez la case « Importer et créer les tiers » si vous souhaitez créer dans votre dossier de
comptes les tiers présents dans le fichier a importer et qui n’existerait pas dans votre
dossier. Ces tiers seront ajoutés dans la liste des tiers accessible par le menu « Outils ».

Si votre fichier QIF contient des affectations de rubriques, vous pouvez cocher la case
« Importer la ventilation et créer les rubriques ». Ceci aura pour effet d’'importer la
ventilation de chaque opération. Les rubriques inexistantes dans votre dossier seront
créées. Si vous avez choisi d'importer la ventilation des rubriques, vous pouvez
également cocher la case « Importer et créer les classes » si votre fichier contient des
classes.

Enfin, vous pouvez choisir d’ajouter le nom du fichier ainsi importé dans la zone
commentaire des opérations créées (le nom du fichier sera ajouté a la fin du
commentaire sans écraser le commentaire d’origine de I'opération). Ceci peut vous
faciliter les recherches ou les vérifications lors de la migration de données depuis un
logiciel tiers.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

=8 Importer un fichier d'opérations bancaires l 5 |
Définir les régles d'importation des données Etape 47

Définir les régles d'importation des données

Ind iq uer que| Ies Vous pouvez modifier 'alimentation des colonnes du logiciel en fonction du contenu du fichier importé, Si vous constatez que des colonnes sont
infOrmatiOnS dU fichier é { inversées, ce qui est fréquent avec les fichiers au format QIF, effectuez les ajustements nécessaires.
intégrer dans les Mo aiement: |Uﬁ|\sar la colonne Mode de paiement du fichier importé - |
colonnes du livre de Tiers: |Uti|\sEr la colonne Tiers du fichier importé - |
com ptes Commentaires |Uti|\sEr la colonne Commentaires du fichier importé - | ‘ Par défaut

V| Activer les régles dimportation des données pour les tiers, les modes de paiements et la ventilation

Vous pouvez définir des régles dimportation des données spécifiques sur la base de la recherche de texte dans le fichier importg,
Cliquer sur le bouton ‘Régles dimportation’ pour définir les régles d'alimentation des colonnes du logiciel. Yous pourrez également modifier ces
régles ultérieurement,

#  Régles dimportation...

. e . Inverser les colonnes Débit et Crédit du fichier QIF importe
Cllquer pour définir les Cocher la case pour inverser le sens des opérations importées. Les débits deviennent des crédits et inversement. Utile pour certains comptes
régles d’importation des de type relevé de cartes bancaires pour lesquels le sens des montants est inversé par la banque.
modes de paiements,
des tiers et I'affectation
automatique des

rubriques et classes

< Précédent | [ Suivant > ] | Annuler

Vous pouvez ici personnaliser I'importation du fichier dans le logiciel. Vous allez pouvoir
notamment indiquer comment alimenter les colonnes « Mode de paiement », « Tiers » et
« Commentaires » du logiciel.
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Cochez la case « Activer les régles d’'importation des données » afin d’appliquer les régles
définies dans le gestionnaire de régles d'importation accessible par le bouton

#  Régles dimportation. ..

L'écran des regles d’importations s’affiche. Vous pouvez définir des regles pour
déterminer le moyen de paiement ou le tiers a utiliser dans le logiciel ou pour affecter
une rubrique ou une classe a une opération importée, sur la base de la recherche d’un
texte contenu dans le fichier importé :

. Regles d'importation P -3
Cocher la case pour activer

les regles définies dans le | 54 Regles Mode de paiement | $2 Reégles Tiers ‘ T2 Régles Ventiation |
tableau ci dessous

Indiquer les rubrigues et les éventuelles dasses & affecter aux opérations dont le texte indiqué est trouveé dans la colonne sélectionnée.

[¥] Activer les régles d'affectation des rubriques et des dasses définies ¢ dessous:
1l est également possible d'activer ou non les régles individuellement en cochant ou en décochant la case en début de chague ligne

Active Texte & rechercher Rubrique 3 affecter Classe & affecter Rech. tiers Rech. paiement Rech.
internet Abonnement Internet ]
téléphone Téléphone ]

Toutes les opérations contenant le mot

« internet » dans leur mode de paiement ou leur
commentaires seront ventilées sur la rubrique
sélectionnée « Abonnement Internet »

4 1 3

[@ Liste des rubrigues... ] ED Liste des dasses... E]

[ ok ][ Annuer |

Dans I'exemple ci dessus, le logiciel va affecter la rubrique « Téléphone » a toutes les
opérations importées contenant le mot « téléphone » dans le mode de paiement ou le
commentaire de |'opération, ainsi que la rubrique « Abonnement Internet » a toutes les
opérations importées contenant le mot « internet ».

Cochez la case « Rech. tiers » pour effectuer la recherche dans la zone Tiers de
I'opération importée. Cochez la case « Rech. paiement » pour effectuer cette recherche
dans la zone du mode de paiement. Cochez la case « Rech. commentaires » pour
rechercher dans le libellé ou commentaire. Vous devez cocher une de ces 3 cases pour
pouvoir valider votre saisie.

Enfin, cochez la case « Diff min/maj » pour différencier les caractéres minuscules et
majuscules dans la recherche. Sauf cas particulier, vous devriez laisser cette case

décochée.

Créez autant d’association que vous le souhaitez. Cette saisie est conservée dans votre
dossier et sera reproposée automatiquement lors du prochain import de fichier.
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Vous pouvez procéder de méme au niveau du mode de paiement et du tiers en
sélectionnant I'onglet approprié.

Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la saisie.

Cliqguez sur le bouton « Suivant» pour accéder a I'écran de sélection du type
d’importation :

=& Importer un fichier d'opérations bancaires { = ﬁ]
Rapprocher les opérations importées Etape 5/7

Comment souhaitez-vous importer les opérations ?

@) Je souhaite rapprocher les opérations du compte sélectionné avec les opérations impartées

Sélectionner cette option pour rapprocher automatiquement les opérations du compte sélectionné avec les opérations
) L importées. Les opérations enregistrées dans le compte sélectionné de méme montant et & la méme date que les
Im portatlon et opérations importées seront pointées si vous cochez |a case o dessous Pointer les opérations importées’

ra pprOChement avec |ES Les opérations importées qui n'ont pas de correspondance dans le compte sélectionné seront créées. Elles seront pointées
operations éventuellement si vous cochez |a case o dessous 'Fointer les opérations importées',

presentes dans votre com pte Ecart de tolérance sur la date de rapprochement (+/-) : 5= jours

/| Pointer les opérations importées (recommandé)
Cocher cette case pour pointer les opérations rapprochées des opérations existantes et les opérations aréées

| Mettre 3 jour la date de valeur des opérations rapprochées

Cocher cette case pour modifier la date de valeur des opérations rapprochées avec la date des opérations importées

Je souhaite créer les opérations importées dans le compte sélectionné sans les rapprocher des opérations existantes
Sélectionner cette option pour créer les opérations importées comme étant de nouvelles opérations & enregistrer dans
le compte sélectionné. Si des operations similaires existent déja dans le compte, elle seront dupliquées,
Lo . 1 Importer le pointage des opérations (recommandé)
Création simple de toutes les
opérations du fichier a
importer sans contrdle de
doublon

< Précédent H Suivant > ] | Annuler

Le premier type d’importation permet d’effectuer un rapprochement avec les opérations
existantes dans votre dossier. Les opérations correspondantes dans votre compte seront
rapprochées et les opérations importées sans correspondance seront créées.

Le deuxieme type d’'importation permet de créer les opérations sans vérification. Vous
utiliserez ce type d’importation pour récupérer vos opérations d’'un autre logiciel par
exemple. Attention, si vous importez deux fois le méme fichier, les opérations seront
présentes deux fois dans votre compte. Cochez la case « Importer le pointage » pour
rapprocher les opérations pointées dans le fichier importé. Il est recommandé de cocher
cette case si votre fichier a importer contient le pointage des opérations.

Dans notre exemple, nous souhaitons rapprocher les opérations du compte courant.
Sélectionnez donc la premiere option et cliquez sur le bouton « Suivant ».

Cet écran présente la synthese de ce qui va étre effectué :
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[ érations ées d Erati i Etape 6/7

Compte de destination: Compte Courant

Sélectionner les opérations & importer en cochant la case ci dessous. Si une correspendance est trouvée, I'opération est affichée sur la droite.

Date ~ Paiement Tiers Ventilation Débit Crédit Devise Commentaires Date Paiement Débit Crédit Commentaires
29/12/2012 Préléveme... Orange han Rapprocher 29/12/2012  Préléveme... Orange
Carte bleue |Mon Empl ‘ 2863,22|EUR, Salaire - Mois 12/2012 Rapprocher 30/12/2012 | Carte bleue |Mon Empl 2 863,22 Salaire - Mois12|
I éle .. Free Internet 29,00 Facture internet Créer
| Carte bleue | Restaurant. 65,00 EUR Restaurant midi (2 pgitonnes) | Rapprocher 04/01/2013 | Carte bleue Restaurant midi
Carte bleue |Carrefour 50,00 Courses' Ui semaine Rapprocher 14/01/2013 | Carte bleue |Carrefour Courses de |a sel
Virement 120,00 EUR Virement du Compte Coura... | Rapprocher 14/01/2013 |Virement Virement du Cor
15/01/2013 Carte bleue |Auchan 78,00 EUR Alimentation, Frais voiture Rapprocher 15/01/2013 | Carte bleue |Auchan 78,00 Alimentation, Fr
Décocher les opérations
que vous ne souhaitez Opérati du fichier 3
. érations du fichier a
pas traiter p .
importer L
Opérations du compte « Compte
[k Courant » correspondant a chaque ! E
[ Tout sélectionner | [ Inverser la sélection | | Tout désélectionner opération du fichier 3 importer [] Opérations rapprachées avec les opérations impartées

7 opérations bancaires

[ <Précédent | [ Suivant> | [ Annuler

Sur la partie gauche de I'écran figurent les opérations a importer. Vous remarquerez dans
I’exemple ci dessus que la rubrique « Abonnement Internet » a été associée a la 3eme
opération puisque celle-ci contient le mot « internet » dans ses commentaires.

La partie droite en jaune présente les opérations correspondantes qui ont été trouvées
dans le compte de destination de I'importation.

Dans I'exemple ci dessus, notez que la 3éme opération a importer (du 30/12) n’a pas été
trouvée dans votre compte et donc celle-ci sera créée.

Vous pouvez choisir de modifier la proposition effectuée par le logiciel par exemple, pour
forcer la création d'une opération malgré le fait que le logiciel ait trouvé sa
correspondance dans votre compte. Pour cela, utilisez la liste déroulante située dans la
colonne « Action » :

Etape 6/7
Compte de destination: Compte Courant
Selectionner les opérations & importer en cochant la case ci dessous. Si une corespondance st trouvée, I'opération st affichée sur la droite.

Traiter  Date & Paiement  Tiers Ventilation Débit  Crédit  Devise Commentaires Action Date  Paiement  Tiers  Débit Crédit  Commentaireq
20/12/2012 |Préléveme... Orange | Téléphone 29,00 EUR  |Facturetéléphone - Décem... [[|Rapprocher  [29/12/2012 |Préléveme...|Orange 29,00 Facture télépho
30/12/2012 | Carte bleue | Mon Empl... 2863,22[EUR  |Salaire - Mois 12/2012 Repprocher  |30/12/2012 |Carte bleue |Mon Empl... 286322 Salaire - Mois 12

I 30/12/2012 | Préléveme... Free Intemet | 29,00, EUR  Facture internet Créer

| 04/01/2013 | Carte bleue |Restaurant... 65,00 EUR  |Restaurant midi (2 personnes)| |Rapprocher  |04/01/2013 |Carte bleue |Restaurant.. 6500 Restaurant midi
Carrefour )| Courses de la semaine H 14/01/2013 Carte bleue Carrefour )| Courses de la sef
14/01/2013 |Virement 12000 EUR | Virement du Compte Coura.. | (i) 14/01/2013 |Virement 120,00 Virement du Coy
15/01/2013 | Carte bleue | Auchan 78,00 EUR | Frais voiture l‘p"“he’ 115/01/2013 | Carte blee |Auchan 78,00 Alimentation, Fr|

Pour forcer la création de cette
opération, sélectionnez I'option
« Créer »

G

l i

| Tout sélectionner | [ Inverser la sélection | [ Tout désélectionner [ Opérations rapprochées avec les opérations importées

7 opérstions bancaires

[ <precedent | [ sunant> | [ Annuler

Vous pouvez cocher ou décocher les opérations a traiter en utilisant la coche située a
I’extréme gauche de I'écran.
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Note Cet écran peut étre redimensionné a l'aide de la souris pour permettre I'affichage de
plus d’information a I’écran

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

=2 Importer un fichier d'opérations bancaires l 5
Validation de I'importation des données Etape 7/7

Felicitations ! Vous avez terminé de renseigner I'assistant.

Cliquer sur Terminer pour valider la saisie et procéder 3 limport des données dans vos comptes.

En fonction de |z volumétrie & traiter, le traitement peut &tre amené 3 durer plusieurs minutes.

A llissue du traitement, vous pouvez supprimer ou renommer le fichier importé, Que souhaitez-vous faire ?
(@) Conserver le fichier tel quel, ne pas le supprimer ou le renommer

Le fichier sera laissé tel quel dans le répertoire ol il a été téléchargé sans changer son nom ni son emplacement
() Renommer le fichier en .BAK

Une fois le traitement terming, le fichier sera renommé avec 'extension .BAK pour indiquer qu'il a été traité

() Supprimer e fichier
Le fichier sera supprimé une fois le traitement terminé, La suppression est définitive : il ne sera pas possible de le récupérer,

[ intégrer un nouveau fichier  lissue du traitement

Cochez la case pour relancer ['assistant d'importation d'un nouveau fichier une fois le traitement d'import terminé.

< Précédent ][ Terminer l l Annuler

Indiquez ce que vous souhaitez faire du fichier importé a I'issue du traitement :
e conserver le fichier tel quel
o renommer le fichier avec I'extension .BAK
e supprimer le fichier

Cochez la case « Intégrer un nouveau fichier a I'issue du traitement » pour reprendre
I"assistant d’importation au départ a la fin du traitement et intégrer ainsi un autre fichier.

Cliquez sur « Terminer » pour valider I'importation.

A l'issue de I'importation comme réalisé précédemment, nous obtenons :
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I — [P . — e

"J Tableau debord [ & Compte Courant @I—

2 MS Comptes Bancaires 0.0 -
Dossier Edition Affichage Outils ?

D@-WH TR R ed Eed|Ss&@E@|low 00 Jo@Eeusa=
J o L [ 4 A g L
Tableau debord  Gestionnaire de comptes | Livre de comptes Portefeuille financier  Echéancier des paiements  Gestion bt Les deux operations  npue Téches planifiées
Comptes favoris... || Compte Courant L] CEL LL| Livret Développement Durable ont été rapprochées

Dr@ T sREMr |z a0 h|&|0

"] Tableau de bord [E| I Gestionnaire de comptes [@ [ Compte Courant B

Cette opération a été
créée car aucune
correspondance
n'avait été trouvée

Compte: [Compte Courant

)

Voiri [Opérations des 3 derniers mois | [ afficher efitre

Date Paiement N° Chq Tiers Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit
29/12/2012 |Pr¥yement Orange Téléphone Facture téléphone - Décembre 2012 29,00

/12/2012 (arteb\ Men Employeur Salaire Salaire - Mois12/2012 286322
@ 30/12/2012 |Prélevement Free Abonnement Internet Facture internet 29,00
04/01/2013 | Carte bleue Restaurant Denface  Restaurant Restaurant midi (2 personnes) 65,00
Carrefour Courses de la semaine 50,00
Carrefour Courses de la semaine 50,00
. . L4z /01/2013 |Virement 4 |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable
Cette opération a été B:501205 Conetieve—— ucion = timioion) " pimentaon s v

créée car a été
forcée malgré la
correspondance

trouvée Vous remarquerez que l'opération du 30/12 pour laquelle il n’y avait eu aucune

correspondance dans I'assistant d’'importation a été créée.

De méme, l'opération du 14/01 pour 50 € a été également créée puisque nous avons
forcé sa création dans l'assistant d'importation malgré une correspondance trouvée par
le logicielle.

Accéder au site internet de votre banque

L'assistant d’importation de fichier vu précédemment vous permet de télécharger un
fichier contenant les opérations a rapprocher depuis le site internet de votre banque.

Pour accéder rapidement au site internet de la banque correspondant au compte, vous
devez utiliser 'option de menu « Accéder au service en ligne » du menu « Edition » ou du
menu contextuel accessible par un clic droit de la souris dans le Gestionnaire de comptes
ou dans le Livre de comptes. Vous pouvez utiliser le raccourci clavier « Ctrl + E ». Vous

pouvez aussi utiliser le bouton L=} de la barre d’outils. Vous pouvez également cliquer
sur le logo de la banque dans le livre de comptes.

Cette fonction lance automatiquement votre navigateur internet a I'adresse paramétrée
dans les propriétés du compte (onglet « Internet ») et copie I'identifiant de connexion

dans le presse papier (numéro de compte, numéro de client...)

Il ne vous reste plus qu’a coller I'identifiant dans la zone de saisie appropriée et de saisir
ou composer a la souris (selon votre banque) votre code secret :
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: Tous les produits et services de votre bangue en France - Mozilla Firefox

Fichier ~Editon Affichage Alera Marque-pages Outis 7

@ FOH

_omeﬂv|®OK“g, ‘

Comptes —
GEDTIRIPRIEN  ritres of bourse 1

recherche [N (o]

wagazine Services et Assistances Produits Votre Banque

Adresse internet Accusil
paramétrée dans les
propriétés du compte,
onglet « Internet »

[J Famille et enfants
[ Logement
[ Auto

e e Sécurité sur Internet :
i E Protegez vos codes ; ils sont confidentiels et personnels. Tout savoir

@)

Accédez a l'espace sécurisé d

Placement épargne = : ! |
S Retraite 1er aolt 2006, nouveau virus détecté. En savoir +

[ Jeunes 18 +

(=] Opposition carte
[ Expatriés bancaire

Votre bangue %
] © ..
() Devenir client

O Virements en ligne

[ Simuler son Prét
Personnel
(=] Caleuler son devis

Voir la démo sur le mode de saisie de votre code secret.
La mémorization automatique du code secret par votre logiciel de navigation est incompatible. Tout
sawvoir pour décocher cette option sur votre navigateur.

[ Centactez-nous

assurance auto
[ Simuler son devis

Identifiant a coller a [ Services en ligne @ |Jutiise le clavier pour saisir mon numéro client abitati
partir du presse papier Q J'uti\ise. Ia.a souris pour sélectionner les chiffres de mon code secret mﬁ
crédit immobilier

(=] Cartes bancaires

5 gs" "Titres et Bourse” ou "Messagerie”
(=] Préts Personnels

) Erédits immobiliers [o Saigizzez votre numéro client 4 laide du clavier Numéro client 123456789 J

(=] Assurance Vie

) I'ous nos dossiers
pratigues

[ Assurances
) Tarifs 2006 _
[ Souscrire en ligne o Cliguez pour composer les § chiffres de votre a Cliquez pour acceder & :

Code secret

guS
[ Entreprises
[ Entresreneurs et
Professionnels libéraux

[ Banque Privée _
[ Associations

[ Eparane entreprise

[ Recrutement

Titres et Bours

@ Corriger (L‘-‘f"' Messagerie

Il ne vous reste plus
qu’a saisir ou

@ 5ivous n'étes pas en possession de vos codes d'accés, cliqguez ici
composer votre code @ Vous avez besoin d'une assistance technique, cliguez ici

secret

¢

Terming

Nota : les références aux marques commerciales et/ou déposées ont été volontairement masquées dans la copie d’écran
exemple ci-dessous.

Annuler un rapprochement

Il est possible d’annuler le rapprochement d’une opération bancaire. Il suffit de
sélectionner I'opération dans le livre de comptes et d’appuyer sur la touche « F6 ». Il est
également possible d’utiliser 'option « Rapprocher » du menu général ou du menu

contextuel accessible par le clic droit de la souris ou de cliquer sur le bouton ¥ | de Ia
barre d’outils « Edition ».

La coche ¥ disparait dans le livre de comptes et le solde en banque du compte est mis a
jour automatiquement.
Annuler une opération

Il est possible d’annuler une opération. Une opération annulée n’est plus prise en compte
dans le calcul des soldes du compte, ni dans les traitements d’analyse. Le symbole &
apparait dans le Livre de comptes.
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Pour annuler une opération, sélectionnez-la dans le Livre de comptes puis utilisez I'option
« Annuler » du menu général ou du menu contextuel accessible par le clic droit de la

souris. Vous pouvez également utiliser le bouton Rd de la barre d’outil « Edition ».

7 MS Comptes Bancare: G0 - IoRqUES DURAD
Doser Edton Afichage Outh 1

Opération annulée :
elle n’est plus prise en
compte dans le calcul
des soldes

Solde réel: 2804826 5 398,41 F
Soide banque 2004026 "

Modfer...| ) Opésation bancare. ment... ) Acvtventedetres.. |  Supprmes . Coper.. | 15 Assstant de approchemert B 1 Pantie. O Accadersuzervce en e | Impomer un et de comete..

s Do s Comptes B s s CLRAD 9. cbd

Pour réactiver une opération annulée, il suffit de suivre la méme procédure que pour
I'annuler.

Note Une opération annulée ne peut plus étre modifiée. Pour la modifier, il est nécessaire de
la réactiver au préalable. De méme, il n‘est pas possible d’annuler une opération
rapprochée, ce qui est logique puisque celle-ci a été prise en compte par la banque. Si
vous avez cependant besoin d’annuler une opération rapprochée, vous devrez dans un
premier temps la dépointer comme indiqué précédemment puis I'annuler ensuite.

78
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Saisir pour
analyser

Nous avons vu précédemment comment saisir des opérations simples de débit ou de
crédit et comment saisir des virements de compte a compte. Afin de pouvoir tirer le
meilleur parti des outils d’analyse proposés par MS Comptes Bancaires, il convient de
saisir les opérations bancaires judicieusement. C’est ce que nous allons voir dans ce
chapitre : comment saisir pour analyser vos finances ?

Les rubriques

Les rubriques et leur utilisation dans les opérations bancaires constituent le premier axe
d’analyse de MS Comptes Bancaires. Si vous n’utilisez pas les rubriques, vous ne pourrez
pas profiter de la plupart des outils d’analyse et de prévision de MS Comptes Bancaires.

Que sont les rubriques ?

MS Comptes Bancaires vous offre la possibilité d'étudier la nature de vos recettes et
dépenses par l'intermédiaire des rubriques. Une rubrique correspond a un poste de
recette ou de dépense comme par exemple:

o Electricité

e Fau

e |oyer

e Salaire

e Essence voiture

e Assurance...

Quand vous enregistrez une opération bancaire vous pouvez répartir son montant dans
une ou plusieurs rubriques de votre choix. Ainsi, votre facture EDF sera enregistrée dans
la rubrique « Electricité ».

Quand vous allez faire vos courses dans un supermarché, plusieurs rubriques peuvent
étre concernées pour un méme paiement, donc pour une méme opération bancaire.

Ainsi, un achat de 80 € au supermarché pourra par exemple étre ventilé comme suit :
e 35 € sur larubrique Alimentation
e 12 € surlarubrique Musique
e 15€ surlarubrique Voiture

18 € sur la rubrique Librairie
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Par la suite, MS Comptes Bancaires se base sur les montants affectés aux rubriques sur
chaque opération saisie afin d’analyser vos finances.

Vous pourrez ainsi faire des cumuls par rubrique et par mois, des comparatifs sur
plusieurs périodes, établir des budgets...

La liste des rubriques

C’est a vous de définir les rubriques dont vous avez besoin. Vous pouvez vous baser, pour
démarrer, sur les rubriques créées dans le dossier de démonstration (en copiant les
rubriques du dossier de référence, voir le chapitre sur la création d’'un nouveau dossier).

La liste des rubriques est entierement modifiable. Vous pouvez modifier ou supprimer
des rubriques n‘importe quand. Cependant quelques restrictions sont appliquées sur les
rubriques utilisées dans les opérations bancaires. Vous ne pouvez pas, par exemple,
supprimer une rubrique qui a été utilisée.

Pour accéder a la liste des rubriques, utilisez I'option de menu « Outils | Rubriques » du

menu général ou le bouton @ de la barre d’outils « Outils ». Il est également possible
d’utiliser le raccourci clavier « Ctrl + R ».

Lors de la création du nouveau dossier, nous avons demandé a MS Comptes Bancaires de
recopier les rubriques du dossier de démonstration. La liste des rubriques est donc pré-
alimentée comme suit :

- ~
Rubriques @éj
Liste des rubriques du .
dossi ffich q 4“3 Habitation = Général | B Notes|
ossier atrichees sous -[H Abonnement Internet
forme arborescente N [ Alimentation Description
\\ Assurance habitation Libellé Habitatien Détail de la
.. Eau :
R rubrique
Electricite Abreviation:  HAE " ? .
selectionnee
-[E Loyer Mature: Frais habitat .
[ Taléphone dans la liste
4 D ,L-OIS,I::I' d Rubrique de rattachement (facultatif)
-2 Audie, vidéo
[ Informatique Im:quer éventuellement 3 quelle rubrique est rattachée cette
[ S&jour Vacances fubrnque
I -[E Restaurant Rubrique: -
4 {7 Revenus
a.[_] Revenus imposables
Intéressement Latégorie
o L selaire () Recette
4 {:I Revenus non imposables @ Dépense
-[E Remboursement frais déplacement
Revenus divers [] Rubrique affectable
“ D Voiture Cocher cette case pour autoriser ['utilisation de cette rubrique
Assurance voiture en saisie d'opération
Carburant voiture
.. [E Entretien voiture
[4% Ajouter ] [- Supprimer QK Annuler
Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 80



MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

Cet écran est constitué de deux parties :
e surla gauche, la liste des rubriques du dossier présentée en arbre
e surla droite, le détail de la rubrique sélectionnée

Cet écran permet a la fois de créer, modifier et supprimer des rubriques.

Caractéristiques d’une rubrique

Une rubrique est définie par un libellé qui doit étre unique. Tout comme les comptes, les
rubriques utilisent également la notion d’abréviation, qui permet de sélectionner
rapidement la rubrique en saisissant son abréviation dans les listes déroulantes.

Note Pour plus d’informations sur l'utilisation des abréviations, reportez vous au chapitre
précédent sur la saisie des opérations bancaires.

Chaque rubrique dispose en outre d’une catégorie : recette ou dépense.

Une construction en arbre

Les rubriques sont constituées en arbre, c'est-a-dire qu’une rubrique peut contenir un
certain nombre de sous rubriques. Ceci permet a MS Comptes Bancaires de réaliser
automatiquement des cumuls sur les rubriques parentes, les montants affectés aux
rubriques inférieures remontant dans les rubriques de niveau supérieur.

Le nombre de niveaux est infini mais essayez de vous limiter a 3 voire 4 niveaux. Au-dela,
la saisie devient difficile et fastidieuse.

Créer une nouvelle rubrique

Pour créer une rubrique, il suffit d’appuyer sur le bouton « Ajouter » en bas a gauche de
I’écran. Le curseur arrive alors automatiquement sur la zone de saisie du libellé.

Nous allons créer par exemple une rubrique pour enregistrer vos factures de gaz.

Dans la zone Libellé, entrez « Gaz » puis « GAZ » dans la zone « Abréviation ». La zone
« Nature » permet d’indiquer la nature par défaut qui sera automatiquement ramenée
lors de la sélection de la rubrique dans la fenétre de saisie des opérations. Entrez par
exemple « Facture gazdu ___ ».

Dans la zone « Rubrique de rattachement », sélectionnez la rubrique dans laquelle vous
souhaiter intégrer cette rubrique « Gaz ». Ne rien saisir permettra de créer la rubrique a
la racine de I'arbre. Choisissez ici la rubrique « Habitation » en la sélectionnant dans la
liste. Vous pouvez également saisir les premiers caracteres de son libellé ou encore
utiliser son abréviation.
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Cochez la case « Dépense » car il s’agit bien d’'une rubrique de dépense. Laissez cochée la
case « Rubrique affectable » pour permettre I'utilisation de cette rubrique dans les
opérations bancaires.

Note Bien que le logiciel ne vous I'indique pas, préférez marquer les rubriques contenant des
sous rubriques comme non affectables. Ceci vous permettra de saisir vos recettes ou

dépenses sur les rubriques de détail et éviter ainsi les erreurs.

Vous devriez obtenir ceci :

-
Rubrigues l ? ﬁw
423 Habitation 5 Geneéral | ) Notes| En saisissant une
[ Abonnement Internet rubrique de
[ Alimentation Description
rattachement, la
[ Assurance habitation Libellé: Gaz , . !
A fau categorie est
Electricité Abreviation:  GAZ automatiquement
| -[E Loyer Nature: Facture gaz du <mo>j£ao> initialisée avec la
-5 Teléphone catégorie choisie, ici
«@3 IL-OISXSd_ d Rubrique de rattachement (facuj#atif) « Habitation »
[ Audio, vidéo
.. Informatique Indiquer éventuellement 3 gdelle rubrique est rattachée bet

5 rubrique
[ S&jour Vacances 1

I -[E Restaurant

Rubrique: Hab

4 {7 Revenus
a1 Revenus imposables
Intéressement Latégorie
: ..[5 Salaire Recette
421 Revenus non imposables (@ Dépense
-[E Remboursement frais déplacement
[ Revenus divers Rubrique affectable
47 Voiture

Cocher cette case pour autoriser ['utilisation de cette rubrique

... 2] Assurance voiture en saisie d'opération

i..[E Carburant voiture

----- Entretien voiture

[4% Ajouter H- §upprimer] [ QK H Annuler ]

Vous remarquerez que le fait de choisir une rubrique de rattachement initiale
automatiquement la catégorie de la rubrique en création. En effet, vous ne pouvez pas,
au sein d’'une méme branche de I'arbre, créer des rubriques de catégories différentes.

Appuyez sur le bouton « OK » pour enregistrer.

La rubrique est alors créée et apparait dans la liste de gauche :
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[ Rubrigues @éﬁ

4 7] Habitation = P Général | Eif Notes|
X [ Abonnement Internet
La rubrlque « Gaz » est ..[E Alimentation Description
ajoutée dans I’arbre, [ Assurance habitation Libellé: Gaz
comme sous rubrique de [ Eau B Abrevistion: | GAZ
« Habitation » [ Electricite -
i --[E Loyer Mature: Facture gaz du <mo>/<ao>
Téléphone
Gaz . .
1 — Rubrique de rattachement (facultatif)
47 Loisirs
_.[E Audio, vidéo Indiquer éventuellement & quelle rubrique est rattachée cette
| Informatique = rubrique
I [ s¢jour Vacances Rubrique: Habitation - I
.-[[E Restaurant
47 Revenus
{21 Revenus imposables Latégarie
Intéressement Recette
Salaire (@ Dépense
{21 Revenus non imposables
Remboursement frais déplacement Rubrique affectable
Revenus divers Cocher cette case pour auteriser I'utilisation de cette rubrique

4 {27 Voiture
Aszzurance voiture | &
Carburant voiture

Frtretien wniture

en saisie d'opération

Fermer

[1‘ Ajouter ][- §upprimer] QK Annuler

Le libellé et I'abréviation sont les deux seules informations obligatoires lors de la création
d’une rubrique. De plus, ces informations doivent étre uniques pour toutes les rubriques.

Vous pouvez faire apparaitre la catégorie de chaque rubrique dans la liste en utilisant le
menu contextuel accessible par un clic droit dans la liste, et en sélectionnant I'option
« Afficher la catégorie » :

Rubrigues m
4 .=[_]] Habitation - “ Geénéral | Ei Notes|
. Abonnement Internet
e Alimentatien Description
- Assurance habitation Libellé: Gaz
= Eau -
- Electricité Abreviation:  GAZ
g
T o Loyer Nature: Facture gaz du <mo>/<ao>
= Téléphone
. Gaz . .
& i | Rubrique de rattachement (facultatif)
La catégorie de chaque 2= Loisirs q
rubrique est e Audio, vidéo Indiquer éventuellement & quelle rubrique est rattachée cette
.z ‘ . b -
symbollsee parun «-» o Informatique = rubngue
etun«+» -z S¢jour Vacances Rubrique: Habitaticn -
e Restaurant
-4 (1 Revenus
4 ([ Revenus imposables Latégarie
..o [&] Intéressement Recette

.o Salaire
a4 (] Revenus non imposables

L Revenus divers
4 -=[_1 Voiture

= Assurance voiture
= Carburant voiture
= [ Entratien uniture

& Remboursement frais déplacement

(@ Dépense

Rubrique affectable

Cocher cette case pour autoriser I'utilisation de cette rubrique
en saisie d'opération

[-I- Ajouter ][- Supprimer

oK Annuler

Fermer
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Modifier I'arborescence

MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

L'arborescence des rubriques peut étre modifiée a tout moment. Pour ce faire, vous
pouvez utiliser la liste déroulante « Rubrique de rattachement » située dans la partie

gauche de la boite de dialogue.

Choisissez dans la liste de gauche la rubrique a modifier. Modifiez la rubrique de
rattachement en la sélectionnant dans la liste, en tapant les premiers caractéeres de son

libellé ou en utilisant son abréviation.

Appuyez sur le bouton « OK » pour valider votre saisie.

L’arborescence se met alors a jour.

Par exemple, faites passer la rubrique « Téléphone » dans la rubrique « Loisirs » :

r

Rubrigues

PR

) . 4= Habitation
Selectlonm.ez la .= [£ Abonnement Internet
FUbrlque N - Alimentation
« Téléphone » \\— Assurance habitation

™\ Eau
- Electricité

= Loyer

.= [= Téléphone

= Gaz

4= Loisirs

= Audio, vidéo

H - Informatique

I - S€jour Vacances

o Restaurant

4 -9 7 Revenus

PR | Revenus imposables

o Intéressement
(S Salaire

P [Z Revenus non imposables

&+ Remboursement frais déplacement
4+ Revenus divers

4.=[] Voiture

[ Assurance voiture

- Carburant voiture

i..m [ Fntretien uniture

m

1 Général | E Note;|

Description
Libellé Téléphone
Puis sélectionnez la

Abreviation:  TEL . ..
rubrique « Loisirs »

MNature: Facture téléphone - du _au _ comme rubrique de
rattachement
Rubrique de rattachement (facultatif)
Indiquer éventuellemnent a quelle rubrique est ratpchée cette
rubrique
Rubrique: Habitation / lj I
Habitation -
L Informatique
Categorie Intéressement
Recette |‘__|
= Mg Loyer 3
@ Dépens =
o epense Remboursement frais déplacement
Restaurant
[¥] Rubrique affe Revenus i
Cocher cette case pour autoriser ['utilisation de cette rubrique
en saisie d'opération

['I- Ajouter ][- §upprimer]

QK l [ Annuler

Fermer

Vous pouvez constater que I'arbre se modifie en conséquence :

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 84



MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

Rubriques l PR
4 .= Habitation - “ Geénéral | 7 Notes
o - Abonnement Internet
e Alimentatien Description
- Assurance habitation Libellé: Téléphone
= Eau o
= Electricité Abreviation:  TEL
La rUbnque « Telephone » L = Gaz Nature: Facture téléphone - du _au _
fait maintenant partie de = [ Loyer
la rubrique « Loisirs » =0 :IS,IQrSd' e Rubrique de rattachement (facultatif)
= [ Audio, vidéo
- Informatique Im:lj\quer éventuellement 3 quelle rubrique est rattachée cette
S€jour Vacances = rubnque
I - =|I=] Téléphone Rubrique: Loisirs - I

. Restaurant
4 -9 [ Revenus

a4 (] Revenus imposables Latégarie
e [ Intéressement Recette
: & = Salaire (@ Dépense
a4 (1 Revenus non imposables
: % [E Remboursement frais déplacement [¥] Rubrique affectable
* Revenus divers Cocher cette case pour auteriser I'utilisation de cette rubrique
4 =[] Voiture

en saisie d'opération
L= Aszzurance voiture

- Carburant voiture
omm [ Ertretien uniture S

[4?’ Ajouter ][- Supprimer OK Annuler

Il est également possible d’utiliser le glisser déplacer (ou drag & drop) directement avec
la souris pour modifier I'arborescence des rubriques.

Pour cela, cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la rubrique a déplacer, puis, tout
en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, déplacez le curseur pour le

positionner sur la nouvelle rubrique de rattachement. Relachez le bouton gauche.

Par exemple, faites glisser la rubrique « Restaurant » sur la rubrique « Loisirs ».

Rubriques non affectables

Vous pouvez décocher la case « Rubrique affectable » sur les rubriques sur lesquelles
vous souhaitez interdire toute affectation de montants en saisie d’opérations.

Typiquement, vous décocherez cette option sur les rubriques disposant de sous
rubriques.
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La ventilation

La ventilation consiste a affecter tout ou partie du montant d’'une opération bancaire a

une ou plusieurs rubriques. C'est par cette ventilation que I'analyse de vos finances est
possible.

Ventilation simple sur une rubrique

Lors de la saisie d’une opération bancaire, vous pouvez sélectionner une ou plusieurs

rubriques de ventilation afin de répartir le montant de celle ci sur les différentes
rubriques.

Par exemple, pour saisir le paiement de la facture d'électricité, saisir I'opération bancaire
comme vu au chapitre précédent :

Nouvelle opération bancaire &Iéj
Date de I'opération: Tiers:
05/01/2013 =  EDF - |83
y =)
Saisir le montant de Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
I'opération bancaire, Prélévement - [1]2]z]s] sz -
.. N
ici92,38 € \U{n Crédit: Devise:
9238 ~  Euros - [] Opération rapprochée
I Ventilation de I'opération: I
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
_’[jhkjouter une ligne ] l- Supprimer la ligne I [2 Reste & affecter Total affecté: 0.00
Cliquez sur le bouton Reste 3 affecter: 9238
« Ajouter une ligne » BT
¢

Cliquez alors sur le bouton « Ajouter une ligne » pour ajouter une ligne de ventilation
dans le tableau.

Le curseur se positionne automatiquement dans la premiére colonne du tableau et vous
permet de choisir une rubrique.

Pour sélectionner la rubrique « Electricité » vous pouvez soit
e lLasélectionner dans la liste déroulante
e Saisir son abréviation directement dans la zone de saisie
e Saisir son libellé directement dans la zone de saisie

Note Pour plus d’informations sur I'utilisation des abréviations, reportez vous au chapitre

précédent sur la saisie des opérations bancaires.
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-
Mouvelle opération bancaire

Compte:

Compte Courant

Date de I'opération: Tiers:
05/01/2013 -  EDF

Mode de paiement: N* Cheque:
Prélévement -
Debit: Credit:

9238 ~ -

Ventilation de I'opération:

@ 05/01/2013

Devise:

Euros

[ECE)

v

¥
Date de valeur:

- [] Opération rapprochée

k3

Rubrique

Abonnement Internet
Alimentation
Assurance habitation
Assurance voiture
Audio, vidéo
Carburant voiture

Eau

Electricité 8

Commentaires:

[ | »

Crédit

Commentaires

la Iignel [Z Reste 3 affecter ]

Total affecté 0.00

Reste 3 affecter: 9238

Une fois la rubrique sélectionnée, appuyez sur la touche « Tabulation » ou « Entrée »
pour passer a la colonne suivante.

Le logiciel vous propose de sélectionner une classe. Laissez pour le moment cette zone
vide, nous y reviendrons ultérieurement.

Appuyez sur la touche « Tabulation » pour passer a la colonne suivante. Vous constaterez
que le logiciel vous propose automatiquement de ventiler sur le montant de I'opération.

Par défaut, le reste a
ventiler est
automatiquement renseigné
a la saisie d’une rubrique

-
N

ouvelle opération bancaire

[E2R==)

Compte:

Compte Courant

Date de I'opération: Tiers:
05/01/2013 -  EDF

Mode de paiement: N* Cheque:
Prélevement -
Debit: Credit:

9238 ~ -

Ventilation de I'opération:

@ 05/00/2013 =

Devise:

Euros

v
¥
Date de valeur:

- [] Opération rapprochée

k3

Rubrique
Electricité

Classe

-

Commentaires

Facture électricite - du __ au __

[-I- Ajouter une ligne ] l- Supprimer la Iignel ¥  Reste a affecter

Commentaires:

Total affecté: 92.38
Reste 3 affecter: 0.00

Vous pouvez enfin saisir un libellé sur la ligne de ventilation.
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~
MNouvelle opération bancaire M

Date de I'opération: Tiers:
05/01/2013 - EDF -

Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:

|| Prélevement - [3]s] osm1203 -~
._ Débit: Crédit: Devise:
1l 9238 « ~  Euros - [] Opération rapprochée
I Ventilation de I'opération: I
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Le commentaire de Electricité 92,38 |Facture électricite - 01/2013
I'opération est
automatiquement renseigné
a partir des commentaires
des lignes de ventilation
[-I- Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | X Reste a affecter Total affecté: 9238

Reste 3 affecter: 0.00

Commentaires:

Facture électricite - 01/2013

Une fois le commentaire de la ligne de ventilation saisie, vous le verrez aussi apparaitre
au niveau de la zone « Commentaires » de |'opération dés que le curseur entre dans
celle-ci.

Appuyez sur « Enregistrer et quitter ». Vous voyez apparaitre I'opération dans le livre de
comptes :

1 M Comptes Bancare: S0~ IotaUes DURANG
Doswer Edbon Affchuge Outh 1

1A-H|Fi %08 LTSS 1 00 T@Luna -

,. e [0 ] &6 .2 .3 _o _&
TR

1 Wen L
T eSS Ev v | E N < =)

£ 18012013 Carte blewe Toe Oners 1000 -0 »

L'opération est bien
affectée a la rubrique
« Electricité »

Compta

10 opér

Solde réel: 272,06
caves séectionnées sur 10 Soide banque

Modies.| ) Opéation bancae. 5 Vvement.. ) Achutventedetires. | 4 Suppmes 3 Coper.. | 45 Asstantde pgeochement.  Rappracher 1 Annle | ] Paiies. ) Acceder nusensce e g | 2 Impermes un st decompte.
L P Vi Corpte S s LR 8.5

Ventilation sur plusieurs rubrigues

Il est tout a fait possible de saisir plusieurs lignes de ventilation pour éclater le montant
d’une opération sur plusieurs postes de dépenses. C’'est le cas notamment dans le cas des
courses au supermarché ou vous voudrez suivre vos dépenses plus finement par theme
(Alimentation, Entretien maison, Entretien voiture, Bricolage...)
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Saisissez une opération de débit de 80 € :

-

~
Nouvelle opération bancaire M

Date de I'opération: Tiers:
19/01/2013 »  Carrefour R

‘| Meode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:

Il Carte bieue - [3]s] w0203 - I
o

(| Débit: Credit: Devise:

| 80,00 ~ ~  Euros - [] Opération rapprochée

X

Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Le total affecté et le
reste a affecté est
automatiquement
calculé

/l,-l- Ajouter une ligne ] l- Supprimer la Iignel [Z Reste  affecter ] Total affecté: 0.00
L

Reste 3 affecter: 80,00
Cliquez sur le bouton Commentaires:

« Ajouter une ligne » pour
saisir la ventilation

Courses de la semaine

Sélectionnez la rubrique « Alimentation » et saisissez 35 € au débit :

MNouvelle opération bancaire

Compte: Enregistrer et continuer
Compte Courant v Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:

19/01/2013  +  Carrefour -

Annuler et quitter

il

Plus
' Mode de paiement: N® Cheque: Date de valeur:
| carte bieue - (3]s w0203 - I
l
| Débit: Crédit: Devise:
Il 80,00 - ~  Euros - [] Opération rapprochée

Ventilation de I'opération:

X

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

|Alimentation . 35,00 Alimentation 35 € affectés sur

une rubrique
Reste 80-35=45¢€
a affecter

4 Ajouter une ligne ] I- Supprimer la Iignel [Z Reste a affecter ] Total affecté 35,00

Reste & affecter: 45,00
Commentaires:

Courses de la semaine

Dans la partie inférieure droite de I’écran, vous pouvez voir que le logiciel calcule le total
des lignes de ventilation ainsi que le reste a affecter.

Ajoutez une nouvelle ligne de ventilation. Le fait d’utiliser la touche « Tabulation » quand
le curseur se trouve sur la derniere colonne du tableau permet de créer

automatiguement une nouvelle ligne.

Choisissez la rubrique « Audio, vidéo » pour 12 € :
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Mouvelle opération bancaire

[E2R===)

Compte:

Compte Courant

Date de I'opération: Tiers:

Enregistrer et continuer
e Enregistrer et quitter
Annuler et quitter
-

Date de valeur:

[3[s] w0203 - I

- [] Opération rapprochée

k3

Audio, vidéo

19/01/2013 »  Carrefour
‘| Mode de paiement: N* Cheque:
I Carte bleue -
d
(| Debit: Crédit: Devise:
Il 80,00 - - Euros
(| Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe
Alimentation

Drébit Crédit Commentaires
35,00 Alimentation 35+12=47€
12,00 Audio, vidéo affectés

Reste 80-47 =33 €
a affecter

4 Ajouter uneligne] l- Supprimer Ialignel [Z Reste 3 affecter ]

Total affecté: 47.00

Commentaires:

Courses de la semaine

Reste 3 affecter: 33.00

Vous remarquerez qu’a la saisie d’une rubrique, le reste a affecter est automatiquement
proposé sur la colonne montant de la ligne.

Saisissez une nouvelle ligne en choisissant la rubrique « Entretien voiture » pour 15 € :

MNouvelle opération bancaire

A=)

Compte:

Compte Courant

Date de I'opération: Tiers:

Enregistrer et continuer
v Enregistrer et quitter
Annuler et quitter
-
Date de valeur:

(3]s w0203 - |
- [] Opération rapprochée

X

Alimentation
Audio, vidéo

Entretien voiture

19/01/2013  +  Carrefour
' Mode de paiement: N® Cheque:
I Carte bleue -
l
I Débit: Crédit: Devise:
Il 80,00 - - Euros
(| Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe

Débit Crédit Commentaires
35,00 Alimentation
12,00 Audio, vidéo Ilreste 18 €a
15,00 Entretien voiture affecter

4 Ajouter uneligne] I- Supprimer Ialignel [Z Reste a affecter ]

Total affecté 62.00

Commentaires:

Courses de la semaine

Reste & affecter: 18.00

Enfin, choisissez une derniére rubrique « Informatique » et laissez le montant proposé

par le logiciel a savoirici 18 €.
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~
MNouvelle opération bancaire @lﬂ

Date de I'opération: Tiers:
19/01/2013 =  Carrefour -

Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
I Carte bleue - E] 19/01/2013 - I
Débit: Crédit: Devise:

Il 80,00 « ~  Euros - [] Opération rapprochée

Ventilation de I'opération:

k3

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo La totalité du
Entretien voiture 15,00 Entretien voiture montant de
Informatique 18,00 Frais informatiques I’opération est réparti
- - - - : sur des rubriques
4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | X Reste a affecter Total affecte: 50,00

Reste a affecter: 0.00
Commentaires:

Divers a(hatsl

Vous constatez que le « reste a affecter » est maintenant a zéro, puisque la somme des
lignes de ventilation correspond bien au montant de I'opération bancaire.

Note A partir de la liste des rubriques accessible par le bouton « Liste », il est possible de
créer une nouvelle rubrique en appuyant sur le bouton « Ajouter ». Saisissez alors votre
rubrique comme indiqué dans le chapitre précédent.

Appuyez sur le bouton « Enregistrer et quitter » pour valider la saisie. L'opération
apparait dans le livre de comptes :

48 M5 Comptes Bancares S0 < Iacaues DU
Dosonr Edtion Affichege. Outls
A -dH|Fdaed 287 S |Ddlr1x 0O

e (D] 6. . 2 = a =

Comptes faveris.. LI Compte Courant LI CEL LI Lnvet Développement Dursble

Tablema de bord

L BT LRI R e
R [ —- g y——r

L’opération apparait dans le livre de
comptes. Dans la colonne « Rubrique »
apparait I'indication « (Ventilation) »
indiquant que I'opération est ventilée
sur plusieurs rubriques

Cliquez sur le « + » pour ouvrir le détail
de la ventilation

Solde e 260244 €
Solde bang B0z

o & Annuler | ] Planifer. Q et

Une ventilation sur plusieurs ligne n’est pas directement affichée dans la colonne
« Rubrique » du livre de comptes. Vous pouvez consulter le détail de la ventilation en

déroulant celle-ci en cliquant sur le ' situé a gauche de la ligne d’opération :
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55 Comptes Bargare? 2 o
[y r——
A3~H|FdlexedietLBr | sp|=E| 200 S a

g & [w ] & . ® % o &
L S

w [t
I IER LR ICE B Y AaE)
- Tablesu de bord ] €7 Gestionnsre de comptes [ & Compte Courant

ouran

Compte: | Compte Counet <]

Vir [Opmonsm3 duma o | T dficnaieiie |

e Pt W"Chg Ten Fubre/ Clase Commertares Ot e r—) Tave [ ——— Vertan

& 29727202 pribvemant onnge Taéghane Facture tdphane - Dembre 212 ax 05 v
022 Carte oo Monfmime Saare Sware- Mo 12202 e e v
e hw— ee Ps—— — a0 0 v
 DUDL/013 Came iewe Restms Denoce Resmurant Pestourort i 2 prsees) &0 oy
A — ior [ Facture dectrict - 0701 23 a7
# 1AILA3 Cartebiowr p— (Coures deasemaine ) s v
1412013 Cate ot Cansu P— a0 e v
© 1401/2013 Viremenn: * i 120100 M5 &
15012013 Cartebown e Vertiaton) [T —— ) e v
1871/3 Cartebiowr £ Lecerc Oners 100 e b
- —

Affichage du détail de la ventilation

Compta tonu an Eurs Soide réel; 263208
11 0pératons banceres sectionnéss s 11 S0 bangue: 2o002€
* Madifer...| ) Optsation bomcsive. 5 Virement... () Achat/vente deires. | % Suppiimer 1 Copie.. | 45 Assistant de rapprochement. +# Rapgrocher 1 Amnules | 21 Planifer.. ) fecaderou senvee enligne | - Improner un et de compte..

Vous pouvez afficher le détail de ventilation pour plusieurs opérations en méme temps :

5 M5 Comptes Boncaie7 B
Dosser Edten Affchage Outls 1
13~-d|Fila% o€ 28758 |nd|: 00 - F
-1 ~ A
= i W (& 73 -
Tabi de berd

o] Wea L
APB 2P DE PINE[THLE[S]0
- Toblesu de bord B3] 6 Gestionnsre de comptes @ ) Compte Courart B

Compte [ CompteCommt =
PO e re— 7] e

D0 Pames_Cw T Pubee e Cammres I ™ [T )
» 312702 rétevment O Teghone eche dghone - Dcembre 12 3 v
3012700 | Core e Monbmplopns Sar o Mot 127012 oz ume v
1272012 préevoment e oy ey e 90 1902 v
b T L T S——
e O s T |
& R0 Coe e [y Retnrant mid G psoone] = ETn)
03012013 privrmant o Beccné Fachre e 012013 s o7
Tubrn G S —
- e |
& 080 e e == e T E )
103201 Cate e oo Cove dos smeine s e v
[ G S —— |
o RS et 7 T Y
15002013 Corebeue huchun vertiton) [imraton, e ot ) 5165 v

(ertision)

ntermsique 1000 11807 o intormstiques

Compta tenu en_ Euros Saide récl

11 opérations bancares séiecionnées s 11 Saide bongue
 Modfer. | ) Opessbon bancare.. 5 Virement.. ) Achsvente detires..| 5 Supprimes ) Coper. | 45 Assetantde pprochemet  Rapprocher 1 Annuler | ] Plnies..| O Acceder susenve enline | Imprrmer un et de compee..

Controle des montants ventilés

MS Comptes Bancaires controle la saisie et vous avertit s’il y’a une différence entre le
montant de I'opération bancaire et le total des lignes de ventilation.

Par exemple, si nous reprenons I'exemple précédent et que nous ne saisissions que les
deux premieres lignes de ventilation :
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Mouvelle opération bancaire

2. [ |

Compte:

Compte Courant

Date de I'opération: Tiers:

E] 19/01/2013 - I

Enregistrer et continuer
e Enregistrer et quitter
Annuler et quitter
-
Date de valeur:

- [] Opération rapprochée

k3

19/01/2013 = Carrefour
Mode de paiement: N* Cheque:
I Carte bleue -
L
(| Deébit: Crédit: Devise:
Il 80,00 - - Euros
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe
Alimentation

Audio, vidéo

Un écart de33 €

Débit Crédit Commentaires N
35,00 Alimentation apparait
12,00 Audio, vidéo

4 Ajouter uneligne] l- Supprimer Ialignel [Z Reste 3 affecter ]

Total affecté: 47.00

Commentaires:

Courses de la semaine

Reste 3 affecter: 33.00

Le total des lignes de ventilation s’éléve a 47 € (35 € + 12 €). Le montant de I'opération
bancaire étant de 80 €, il y’a donc un écart de 33 € (80 € - 47 €).

Si vous appuyez maintenant sur le bouton « OK », MS Comptes Bancaires vous informe

de 'anomalie :

r
Ventilation sur les rubriques inachevée

d'analyse.

| La ventilation sur les rubriques n'est pas compléte.
Que souhaitez vous faire 7

Le mentant 8 ventiler s'éléve a 80,00 Euros alors que les lignes de
ventilation font apparaitre un total de 47,00 Euros. Il reste donc 33,00
Euros 3 ventiler sur une ou plusieurs rubriques. Vous devriez corriger
la ventilation pour obtenir une comptabilité équilibrée,

< Modifier la ventilation
| 2 Ajuster le montant de I"'opération

% Enregistrer la ventilation incompléte

Iﬁl 1l est conseillé de répartir les rubriques sur la totalité du montant de
I'opération pour obtenir une comptabilité quilibrée et éviter les erreurs

Vous pouvez soit :

e Corriger la ventilation, c’est a dire revenir a I’écran de saisie de la ventilation
e Demander a MS Comptes Bancaires de modifier le montant de I'opération pour

annuler I’écart (dans notre exemple, cela consisterait a positionner le montant de
I'opération bancaire a 47 € au lieu de 80 €)

e Conserver I'écart et enregistrer

Par exemple, si vous choisissez I'option « Ajuster I'opération bancaire », le montant de
I’opération sera ramené a 47 € dans notre exemple :
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Madifier 'opération bancaire @l&d

Compte:

Date de I'opération: Tiers:

19/01/2013 +  Carrefour -

Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:

Carte bleue - E] 19/01/2013 -
Débit: Crédit: Devise:
| 47,00 = ~  Euros - [] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
I Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires I
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo
4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | X Reste a affecter Total affecté: 47.00

Reste a affecter: 0.00
Commentaires:

Divers achats

Conseil En regle générale, et pour une meilleure gestion, il est préférable de ne jamais valider
d’écarts. Ceci vous permettra d’avoir une comptabilité équilibrée et sans erreur.
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Les classes

Que sont les classes ?

Les classes constituent le deuxieme axe d’analyse de MS Comptes Bancaires. Elles
viennent compléter les rubriques par leur approche transversale, on parle alors
d’approche analytique.

L'utilisation des classes n’est pas nécessaire lorsque vous commencez a utiliser le logiciel.
Mais au fur et a mesure de l'utilisation des rubriques, vous vous rendrez compte de
I'intérét de ce concept introduit avec la version 6.0 de MS Comptes Bancaires.

Les classes vont en quelque sorte vous permettre de cumuler des rubriques entre elles
guelque soit leur catégorie. Les classes correspondent en général a des activités ou des
biens possédés, et vous permettent d’analyser ce qu’elles vous coltent ou vous
rapportent financierement.

Exemples de classes :
Résidence principale, Résidence secondaire, Voiture 1, Voiture 2, Vacances été 2004...

Typiquement, vous allez pouvoir effectuer des tableaux croisés entre vos rubriques et vos
classes. Par exemple, vous possédez deux véhicules, vous pourrez effectuer ce type de
suivi avec :

2 classes : « Véhicule A » et « Véhicule B »

4 rubriques : « Carburant », « Assurance », « Entretien », « Divers »

Classes Rubriques
Carburant | Assurance Entretien Divers Total
Véhicule A 450,00 250,00 125,00 15,00 840,00
Véhicule B 680,00 320,00 80,00 35,00 1 115,00
Total 1 130,00 570,00 205,00 50,00 1 955,00

La liste des classes

Pour modifier la liste de classes, choisissez I'option « Outils | Classes » du menu général

. u . . ’
ou cliquez sur le bouton de la barre d’outils « Outils ». Vous pouvez également
utiliser le raccourci clavier « Ctrl +S ».

La liste des classes s’affiche alors :
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Classes @I&J
Classes f Général | 3 Note;|

Kangoo 0 i
Laguna escription
Maizon Libellé dela classe:  Vacances éte 2012
Vacances été 2012 Abréviation: VA1?

i
["‘ Ajouter I [- §uppnmer] QK Annuler

L.

Sur la partie gauche est présentée la liste de classes. Sur la partie droite le détail de la
classe sélectionnée.

Une classe est simplement définie par un libellé et une abréviation qui doivent, tout
comme pour les rubriques, étre uniques. Il n’y a pas de notion de catégorie (recette ou
dépense) car les classes vous permettent de cumuler des rubriques de catégorie
différentes.

Pour créer une nouvelle classe, cliquer sur le bouton « Ajouter ». Dans la zone « Libellé »,
indiquez le libellé de la nouvelle classe et dans la zone « Abréviation », son abréviation

qui vous permettra la saisie rapide.

Par exemple, créons la classe « Vacances hivers 2013 » :

f Classes &I&J‘
Classes f Général | z Note;|
Kangoo X
Laguna Description
Maison Libellé dela classe:  Vacances hivers 2013
Vacances hivers 2013 Abréviation: VH13
IVacances été 2012 B
La nouvelle classe est
ajoutée dans la liste
]
I I
% Ajouter I [- Supprimer oK Annuler
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Utiliser les classes

Les classes ne peuvent étre utilisées qu’en combinaison avec les rubriques. Cela se fait
par I'écran de ventilation que nous avons vu précédemment.

Reprenez I'opération de 80 € que nous avons créé il y’a quelques instants :

s B
Madifier 'opération bancaire M

Compte:

Date de I'opération: Tiers:

19/01/2013 =  Carrefour -

Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
Il Cartebleue - [1]2]z]s] 00203 -
o
(| Debit: Crédit: Devise:
| 80,00 ~ ~  Euros - [] Opération rapprochée
(| Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Alimentation
Audio, vidéo

Entretien voiture Entretien voiture

Alimentation

Audio, vidéo

Frais informatiques

Cliquez dans la colonne
« Classe » de la |igne ["‘ Ajouter une ligne ] l- Supprimer la Iignel X Reste a affecter Total affecté 80,00
« Entretien voiture » Reste 3 affecter: 0.00

Commentaires:

Divers achats

Positionnez le curseur dans la zone « Classe » de la ligne associée a la rubrique
« Entretien voiture », puis choisissez ou sélectionnez la classe « Laguna » :

s B
Madifier 'opération bancaire M

Compte:

Date de I'opération: Tiers:

19/01/2013 +  Carrefour -

Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:

Carte bleue - E] 19/01,2013 -

Débit: Crédit: Devise:

15 € sont affectés sur la
rubrique « Entretien

u
|
L o )
voiture » et sur la classe [ 80,00 ~ ~  Euros - [ Opération rapprochée
« Laguna » | Ventila de 'opération:

I Rubrigde Classe Débit Crédit Commentaires I

Alimentation .| Alimentation
Audio, vidéo | Audio, vidéo

Entretien voiture Entretien voiture

18,00 Frais informatiques
4 Ajouter une ligne E Ma‘ison

Vacances eté 2012
Commentaires:

Vacances hivers 2013
Divers achats

Reste a affecter Total affecté: 80,00
Reste 3 affecter: 0.00

Les montants de ventilation restent inchangés. Vous remarquerez que vous n’étes pas
obligé de sélectionner une classe pour chaque ligne de ventilation.
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Affecter plusieurs classes sur une méme rubrique

Mais nous ne sommes pas satisfait de notre saisie. En effet, dans notre cas, les 15 €
affectés a la rubrique « Entretien voiture » concernent en fait les deux véhicules pour

respectivement 5 € et 10 €.

Vous devez donc saisir deux classes distinctes ici.

MS Comptes Bancaires vous offre cette possibilité, mais il faut saisir 2 lignes de

ventilation.

Modifiez le montant de la ligne « Entretien voiture » pour 5 € :

Date de I'opération: Tiers:

~
Modifier I'opération bancaire &Iﬂ

[1]2)a]s] o203 -

- 8]

Date de valeur:

- [] Opération rapprochée

X

Audio, vidéo

Entretien voiture

Informatique

19/01/2013 - Carrefour

Mode de paiement: N® Cheque:

Carte bleue -
(]

Débit: Crédit: Devise:
Il 80,00 - - Euros

Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe

I Alimentation

4 Ajouter uneligne] I- Supprimer Ialignel [Z Reste a affecter ]

Commentaires:

Divers achats

Débit Crédit Commentaires
35,00 Alimentation I
12,00 Audio, vidéo
18,00 Frais informatiques
Total affecté 70.00
Reste & affecter: 10.00

Il reste donc 10 € a affecter que vous positionnerez sur la rubrique « Entretien voiture »
pour la classe « Kangoo » en ajoutant une lighe comme suit :
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-
Madifier 'opération bancaire

)
Compte:

Date de I'opération: Tiers:

19/01/2013 +  Carrefour -

Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:

Carte bleue -

Les 15 € affectésala
rubrique « Entretien
voiture » sont répartis sur
deux classes distinctes pour
5€etl10€

Débit: Crédit: Devise:

Ventilation de I'opération:

[3[s] w0203 -

80,00 « ~  Euros - [] Opération rapprochée

S1E3

Rubrique Classe Débit
Audio, vidéo 12,00
Entretien voiture Laguna 5,00

Crédit Commentaires

N\
.

m

Vous pouvez
spécifier un
commentaire

La ventilation fait
maintenant apparaitre
les 2 classes saisies
précédemment

Entretien voiture 1 Efface rayuresl/ b
4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | X Reste a affecter Total affecté: 80.00
Reste a affecter: 0.00

Commentaires:

Divers achats

Vous avez donc affecté 5 € sur la rubrique « Entretien voiture » pour la classe « Laguna »
et 10 € sur la méme rubrique mais cette fois sur la classe « Kangoo ».

Appuyez sur le bouton « OK » pour valider votre saisie.

5 M5 Comptes Bancaier
Dommr_Edbon_ Aichuge. Outis
JA-uW|Filas|ed 2UBT S| E| 00 rdunsa-
c . o = - =
LT 58} =] A ) i :
Tablesu dabord Gemonniesdecomptes | Liwedecampl T R e
p Lo L
e YR E LY YA
- Tablesu de bord ] 6 Gt de comptes Bl @ Compte Courant
Opirations des 3 dervers mois <] L adficner e filne
Commertares T P Tare Noreputs Volewpat  Frac Mantant
am w027 ¢
s w1 ¢
A, 033+
%) s v
3 0557
) 2% v
) -7 v
e Lsee Dlcppemet Duratle 1 s v

Compta tanu an Eurcs Soide réel; 26320 €
11 opérations bancares séecuonnées sur 11 S0k banque 2oz €
Modier...| | Opesation boncare... - Virement... G Achstivente de tives.. |  Supprimer | Copir..| 15 ssitant de pprochement # Rapprocher |- nnues | 31 Planifer.. 00 decsder o senvee enigne | - Imprioner un et de compte..

En résumé

Lors de la saisie d’'une opération bancaire, vous pourrez répartir sur différentes rubriques
tout ou partie du montant de I'opération.

Pour chaque rubrique, vous pourrez préciser, si besoin, une a plusieurs classes afin
d’analyser finement vos finances.
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Prévoir et
anticiper

Vous maltrisez maintenant I'essentiel pour analyser vos finances en saisissant
efficacement vos opérations bancaires de facon a permettre une analyse fiable et précise
a travers les rubriques et les classes.

Connaitre la nature de ses dépenses et de ses recettes dans le passé est une chose.
Prévoir les situations a venir et les anticiper en est une autre. MS Comptes Bancaires vous
permet de prévoir et anticiper vos recettes et dépenses futures grace a I'échéancier des
paiements, le suivi de vos emprunts et la gestion budgétaire.

L’échéancier des paiements

Complément indispensable du Livre de comptes, qui contient les opérations passées,
I’Echéancier des paiements va vous permettre d’enregistrer vos opérations futures,
gu’elles soient récurrentes ou non.

Présentation détaillée

Pour ouvrir I'Echéancier des paiement cliquez sur le bouton correspondant du
navigateur, le raccourci clavier « Alt + 6 » ou le menu « Affichage | Echéancier des
paiements ».

- s - o — = 4 -y
i (55 p=— \ " | ; {at { ‘/
Tableau de bord | Gestionnaire de comptes  Livre de comptes ire de jer | Echéancier des psiements | Gestion budgétsire  Suivides emprunts  Etats et graphiques Taches planifiées

L’échéancier des paiements s’affiche alors.

Cet écran se divise en deux parties horizontales.

La partie supérieure affiche la liste des échéances sous forme de tableau de fagon
similaire au livre de comptes.

La partie inférieure affiche un apergu de votre situation financiére future en fonction des
échéances prévues et de leur périodicité. Vous pouvez afficher une vision a +3, +6 ou +12
mois. Un solde mensuel et cumulé est calculé ainsi que le solde prévisionnel du compte
sélectionné.

Si vous ouvrez I'échéancier des paiements du dossier exemple fourni avec le logiciel, vous
obtiendrez un écran similaire a celui-ci :
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8 5 Comptes Bnsse: 850 - Do Erenple -
[T ———
13 H|Fdaweed 25|58 00 JtuauEsa~
o~
0 58} = “ "

Vb S4Bord Gationnee 84 compbit Ghon budgilre SwAGMdmeRAt il manghent Tl

Fovars.. LU Compte courart LCL LI lam o Epargr Logement LLJ Lonet 4" 44 PEALCL

Paiements planifiés
P @Ko n@u|n|s

programmeés dans
I’échéancier

Compe czurane LCL Mo empioyeur

DUPONT Incques
-
EOF.

Prévisionnel des
prochains mois pour le
compte sélectionné

N |12 prochana ma ?|  SoMeducompte o Aduedopintion  Adute devaleur
S O 4 Nov 2014 Die M4 Jaewe 205 Feu 015 Mans 215 Avams Mai 2015 Juin 2015 il 05 Ao 2015 S 2013 Total -]
1551 150551 e L0561 196 1956 1956 150361 130561, 130861, 13086, 15051 umn
150561 150561 150561 150561 190561 190561 190561 190561 190561 190561 190561 150561 neR
53157 53157
8000 w0 Az
12958 12038 12038 12958 12958 64790
-me 2811 -ma1 -ma13 -ma13 w1 Pl -mn - a1 1880

2813 3
53357 813 471 2813 e 28813, iz 88813 A 28813 131 28813 555090 _

Mo | ) Operionbanco.. 7 Voemene.. (7 ehvete de .. 3G Sggsimes ) Copin. | 1) M e senee @ e & ehnce . i s e, i i,

£ e ot s Corghes B s s Ensele 5

Paiements planifiés

Les paiements planifiés sont des opérations prévues dans le futur. Elles peuvent étre
uniques ou répétitives. Dans le cas d’une opération récurrente, vous devrez spécifier sa
périodicité dans le temps ainsi qu’un certain nombre de critéres de validité (date de
derniere échéance, nombre d’échéances restantes, mois de validité sur I'année).

Tout comme les opérations bancaires du livre de comptes, les paiements planifiés
peuvent étre des opérations de débit, de crédit ou des virements de compte a compte.

Vous pouvez créer des paiements planifiés en les saisissant directement dans
I’échéancier des paiements ou a partir d’une opération existante du livre de comptes.

Le suivi des emprunts, abordé ultérieurement dans ce chapitre, peut également créer les
échéances de remboursement de vos emprunts.

Nous allons par la suite découvrir comment créer un paiement planifié directement dans

I’échéancier des paiements et aussi comment planifier une opération bancaire existante
du livre de comptes.
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Pour créer un paiement planifié, a partir de I’échéancier, cliquez sur le bouton Uldela
barres d’outils « Edition » ou choisissez le menu « Opération bancaire... » du menu
« Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier « Insert ».

L’écran de saisie d’'un paiement planifié s’affiche. Nous allons saisir I'échéancier

correspondant a la facture EDF mensuelle.

Nouvelle opération bancaire planifiée

P |,

Saisir un libellé pour ce

paiement planifié Libellé de I'opération planifiée:

Enregistrer et continuer

T~

Périodicité: Activer sur les mois:

Enregistrer et quitter
Annuler et quitter

_/{;Fbus les mois

'l [Tous les mois

2 ()

Périodicité de
I’échéance

Echéances restantes: Valable jusqu'au:

- -

[ Compte:

/ Compte Courant
Nombre d’échéances Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance:

|| Saisir automatiquement & échéance

Plus i

Tiers:

Mois de validité de ce

de de paiement: paiement planifié

Cheque auto:

restantes y compris celle-ci »  |Calculé sans ajustement -] -
Débit: Crédit: Devise:
. . .
Ventilation de I'opération: A Y
: : . Date limite de validité de
Ajustement automatique Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires | ce paiement planlfle
de la date d’échéance
Aucune donnée saisie

< Ajouter une ligne ] I- Supprimer laligne | | X FReste 3 affecter Total affecté: 0.00

Reste 3 affecter: 0.00

Commentaires:

Saisissez un libellé dans la zone « Libellé », par exemple « Facture Electricité ». Un libellé

de paiement planifié doit étre unique.

Sélectionnez la période dans la liste intitulée « Périodicité ». Choisissez dans notre

exemple « Tous les mois ».
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Mouvelle opération bancaire planifiée

PR X

Libellé de I'opération planifiée:

Facture mensuelle d'électricité

Enregistrer et continuer
Enregistrer et quitter

Périodicité: Activer sur les mois: Annuler et quitter
Tous les mois V] Jan Fév Mar Avr Mai Juin Juil Aol Sep ! v]
: . Wionvir
Echéances restantes: Valable]usc] Flurier
- [¥] Mars héance
el
Compte: ] Mai
Compte Coura ] Juin - -
F V] Juillet E
The échéance: Ajustement dai[¥] Aodt ement: Chéque auto:

= 7] Septembre
v (o i ——

(Aucun) -

e e | Novembre
Débit: Credit: | Décembre
- - - |
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Deébit Crédit

Commentaires ‘

La facture mensualisée d’électricité s’appliquant de Janvier a Octobre, choisissez ces mois
dans la zone « Activer sur les mois ». Si I'échéance s’applique quelque soit le mois, laissez
la zone a « Tous les mois ».

Sélectionnez notamment le type d’ajustement souhaité pour la date d’échéance. Les
dates d’échéances sont calculées par I'ajout d’un certain nombre de jours, de mois ou
d’années a la précédente date d’échéance et en fonction de la périodicité saisie. De ce
fait, la date d’échéance calculée peut étre décalée. Un salaire peut par exemple étre
versé le dernier jour ouvré du mois. En sélectionnant une des options de la liste
« Ajustement de la date d’échéance » vous pourrez contrbler la date calculée pour
gu’elle corresponde au mieux a la réalité :

Sélectionnez le type
d’ajustement souhaité

Nouvelle opération bancaire planifiée

P |,

Libellé de I'opération planifiée:
Facture mensuelle électricité

Périodicité: Activer sur les mois:

Enregistrer et continuer
Enregistrer et quitter
Annuler et quitter

Tous les mois

= [Jan Fév Mar Avr Msi Juin Juil Aot Sep !

Echéances restantes: Valable jusqu'au:

- -

Compte:

Compte Courant -

Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance:

|| Saisir automatiquement & échéance

Plus i

Tiers:

- (]

Mode de paiement: Cheque auto:

03/02/2013 - [Calculé sans ajustement

( Calculé sans ajustement

Débit:
Dernier jour du mois
Avant dernier jour du mois
Ventilgjbn de I'opéral Dernier jour ouvré du mais

Avant dernier jour ouvré du mois

Rubrique

Dernier jour ouvrable du mois
Avant dernier jour ouvrable du mois
ler jour ouvré du mois

2eme jour ouvré du mois

3éme jour ouvré du mois
- — ler jour ouvrable du mois
4 Ajouter une ligne )
2éme jour ouvrable du mois

. 3eme jour ouvrable du mois
Commentaires: [ &

Premier lundi du mois

Premier mardi du mois

'] Carte bleue -
-

-
E Crédit Commentaires

saisie

ecter Total affecté: 0.00
Reste a affecten: 0.00

Dés la sélection d’un ajustement, la date
conséquence.
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Saisissez ensuite le détail du paiement planifié comme pour une opération bancaire

classique :
Nouvelle opération bancaire planifiée l P -3
Libellé de 'opération planifiée:
Facture mensuelle électricité
Périodicité: Activer sur les mois:
Tous les mois - Jan Fév Mar Avr Mai Juin Juil Aol Sep ! | | Tous
! =
Echéances restantes: Valable jusqu'au:
- - [7] Saisir autemnatiquement  échéance
Compte:
Compte Courant -
Prochaine échéance: Tiers: Mode de paiement: Cheque auto:
03/02/2013 =  EDF - Prélevement -
Débit: Crédit: Devise:
9238 - - Euros -
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Electricité 92,38 Facture électricite - 01/2013
Il est possible de paramétrer
un commentaire dynamique
avec l'assistant « libellé | |
automatique » | [+ Ajouter une ligne ] [- Supprimer laligne | | X Reste 3 affecter Total affecté: 9238
Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires:
\Racture Electricite - <mo>/<aos|
¢

Vous remarquerez ici que vous ne pouvez pas indiquer un numéro de cheque étant
donné que le numéro ne peut pas étre connu a l'avance. Vous pouvez cependant
indiquer si vous utilisez un chéquier a numérotation automatique dans la zone « Cheque
auto ». Ce numéro de cheque sera automatiquement calculé lors de la saisie effective de
cette opération dans le livre de comptes.

Vous pouvez également utiliser un libellé automatique au niveau du commentaire du
paiement. Ceci permet de rendre dynamique votre commentaire. Dans notre exemple, le
fait d’avoir saisi « Facture mensuelle électricité - <mo>/<ao> » fera que le commentaire
de I'opération sera « Facture mensuelle électricité - 02/2013 » quand I'opération sera
enregistrée dans le livre de comptes en février 2013. Cliquez sur le bouton « Libellé
automatique » pour choisir un des libellés automatiques disponibles.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter ». Le paiement s’ajoute dans le
I’échéancier :
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Le paiement planifié est
aiouté a I'échéancier

Le prévisionnel est mis a jour
en conséquence

Compte [ Compte Cowant - i a Findannée
Lisebe Jan 2013 Fev 20t Mars 203 Al 003 Mo 201 ) Juil 2013
Facture mensuets dhcticité n 2 23 23 238 2,
Sckde memel prévivonnel 000 0238 9238 0238 238 0238 238
Selde cumulé peévisiannel 92.38 18476, 274 3052 46190 35428
Sclde prévisonaet du compt 263200 234006 204768 235330 22029 217038 20718
Modties...| ) Opesation bancaee.. 5/ Virement... ) Achativrte de tires.. | ‘% Supprimer ) Copr.. | I ° w >

L M Do s Corptes Bancares s CLRAD 9.cbd

Créer un virement planifié

Aoitant3 Septa013 O3 Now 2013 Decant3 Total

238 =
9238 9238 9238 000 000 142
4600 90 e s 143

180002 18002 180102

De la méme facon, il est possible de créer un virement planifié. Pour créer un virement

planifié, a partir de I'’échéancier, cliquez sur le bouton o# de la barres d’outils « Edition »
ou choisissez le menu « Virement... » du menu « Edition » ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci

clavier « Ctrl+V » :

-

. . , Neouveau virement planifié
Saisir un libellé pour ce

A=)

virement planifié || Libellé de I'opération planifice:

Enregistrer et continuer

Enregistrer et quitter

Périodicité de
I'échéance

Périodicité:

Activer sur les mois:

’{Ious les mois

vl [Tous les mois

Annuler et quitter
]

Echéances restantes:

-

Valable jusqu'au:

- [7] Saisir auternatiquement  échéan

4ochaine échéance: Ajustement dated'éﬁ&

Plus A

W Tiers:
- Calculé sans ajustement \l
bi s ) A : i Mois de validité de ce
Nombre d’échéances Virer la somme de:  Devise: Mode de paienT Cheque auto: N e,
X . virement planifié
restantes y compris celle-ci v| [Euros - -

Du compte:

Compte Courant

Sur le compte:

Date limite de validité de
ce virement planifié
1

Commentaires:

Saisissez de la méme fagon votre virement de compte a compte. Par exemple,
programmons un virement mensuel automatique de 50 € du « Compte courant » sur le

« Livret Développement Durable » :
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-

~
Neouveau virement planifié m

Libellé de I'opération planifiée: Enregistrer et continuer
Virement épargne automatique Livret Développement Durable Enregistrer et quitter
Périodicité: Activer sur les mois: Annuler et quitter
Tous les mois vl [Tous les mois ']
Plus 2

Echéances restantes: Valable jusqu'au:
- - Saisir automatiquement & échéance

Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance: Tiers:
05/02/2013 = Calculé sans ajustement hd ] -
Virer la somme de:  Devise: Mode de paiement: Cheque auto:

5000 »  Euros - Virement - Cochez la case pour rendre
D compte automatique ce paiement
Compte Courant -

Sur le compte:

I Livret Déveleppement Durable -

(| Coemmentaires:

| Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable |
N——— == == == —— == A

Comme ce paiement est programmé a la banque également, il est intéressant de cocher
la case « Saisir automatiquement a échéance ». Cela signifie que I'opération bancaire
sera automatiquement créée dans le livre de comptes dés que ce paiement arrivera a
échéance sans intervention de votre part. A I'ouverture du dossier de comptes, vous
serez averti quand des paiements planifiés arrivés a échéance a saisie automatique sont
intégrés dans vos comptes.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter » pour valider la saisie. Ce virement apparait
maintenant dans I’échéancier :

TV Conpies BT IO
Dose e Affchoge Ot 1

I3 H|F i %| 08 2LBT(SS ilx% 00 suLE -
. -~
] w = a G <)
Tablem de oo
Wen L
) Ponejwinlz

7 Toblesu debord Bl 3 Echéancier dos paiemants B

Compte Counrt foF 53| 40597 Facture dectcite - <mo»/<so>
22758 Vewmnent du Compte Courant s le Lviet Déseicppement Ducable

Le virement planifié
est ajouté

Indicateur de virement

fité DP Compte débité Compte crédité

|

ompte Courant

- ﬁ@i- mpte Courant

Livret Développement Durable

Compte |Compte Cowant .| 3
[

Facture menscete de
Virement dpargne stcmatique Ltet Dévelcspement Dbl o s o s o o o o0 o 0 s o
Sclde mensuet péviionnet a0 1238 14238 14238 10238 10238 14238 14238 10238 10238 000 5000 138142
PR — 000 14238 28475, 42714 4852 %0 o428 996,66 113904 128042 133102 13842
Salde prévisonnet du compte 263204 249006 234768 22030 2009 192050 177818 163878 149340 135102/ 130,02 125002

 Moditis.. | ) Opéston boncare.. 5/ Virement... ) Achstivente detes.. | ‘ Supprimes .2 Coper. | 11 ° w
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Les différents états d’'un paiement planifié

Un paiement planifié peut étre actif, arrivé a échéance ou encore en attente. Ces
différents états sont symbolisés par des touches de magnétophone dans la premiere

colonne de I’échéancier :

Périedicité

Libell¢
Emprunt maisen

b Echiynce
@ |01/01/211
@ |15/01/201
[ |26/02/201
i |26/04/201

Tous les mais
Assurance voiture Tous les ans
Facture électricité Tous les 2 mois

Salaire mensuel Tous les mois

11 |05/054011  |Loyer appartement Tous les mois

<

Compte courant BNP Ma banque -586,19 -3 845,15 Maison - Remboursem

Compte courant LCL Man Assureur -533,57 -3499.99 Assurance auto année.

Compte courant LCL EDF. -129,58 -849,99| Facture électricite - du
Compte courant LCL. Mon employeur 190561 12499.98|Salaire - Mois _/2000

[ ovari e Tesisgmes  Compiecovanice

Compte courant LCL

Compte: [ Compte courant LcL -] 13 prochains mois s mois

Libellé Déc 2010 Mars 2011 Avil 2011 Mai 2011 Total B
Assurance voiture 53357
Facture eau 600,00 600,00
Facture électricite 12958 129,58 25916~
Salaire mensuel 190561 190561 za1122
Solde mensuel prévisionnel 0,00 533,57 12058 0.00 117603 100561 241849
Solde cumulé prévisionnel 0,00 533,57 663,15 663,15 512,88 241829 v

Compte débité Compte crédité Tiers Montant F Commentaires

DUPONT Jacques -283,13 -189001 | Loyer - Mois __/2000

l_ﬁ Echeanr.
= i |01/01/20:
i@ |15/01/20:
B |26/02/20:
= [ |26/04/20:

i oo — »

= N DSfGSfZU’_

Fin d'année

7 Modifier... | || Qpération bancaire... 1 Virement... | %} Supprimer [ Copier... | Il Mettre en sttente @ Marquer a échéance | LL| Ssisir dans les comptes.

E\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.cbd

Voici la signification des différents icones symbolisant I'état des paiements :

b
W
@

Le paiement planifié est actif, en attente de sa prochaine échéance
Le paiement planifié est actif et il s’agit d’un paiement a saisie automatique
Le paiement est arrivé a échéance. Il doit étre saisi dans le livre de comptes

Le paiement est en attente. Soit vous I'avez mis vous méme en attente (en pause) ou

ce paiement est arrivé a la fin de sa période de validité

Planifier une opération du livre de comptes

Vous pouvez créer un paiement planifié directement a partir du livre de comptes, c’est a
dire planifier une opération bancaire existante. La fagon de procéder est identique pour
une opération standard de débit ou de crédit ou pour un virement.

A partir du livre de comptes, sélectionnez I'opération a planifier puis cliquez sur le bouton

] de la barre d’outils. Vous pouvez aussi utiliser I'option « Planifier I'opération » du
menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris ou

encore le raccourci clavier « F9 ».
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Sélectionnez I'opération
a planifier dans le livre
de comptes

T W Comptes Bancares
Domr Edten Afichage Ouh 1
) 3| dile

Tabiew de bord

MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

]

£

S v v

Iy @ sz N om|z|a

= Toblenu de bord B3] 91 Echéancierdes prements B & Compte Courart &

‘Compte Coutaet P

Optrations des 3 dernuess mew o D afcherlefive.

= g

Date Paiement W' Chq Ter Ruboque/ Clase Commentares Dest Crede PV Tare Noreparts  Valeur part
& 271272002 Préeverent Onnge Taeghone facture tidphone - Décembre 12 300 1203 v
X Mon fmployeur  Salie Seare - Mois 1272012 S 87O v
Free AbonnementIntenet Facture itenet 19033 v
Restaurart Denfoce Restaurant Restsurant mid (2 personmes) 2677 v

Canefour Courses de I semaine 2798 ¢
Candour Courses de  semine 275 v
s v
Auchn (Verttatico limetatcn, Fai voture 5165 v
ELecierc Oivers €560 »
 19/01/2013 Curte bewn Canelour Wertisticn Oivens achats 0 477

Compta tonu sn Ewres
11 opérations bancaes séectionnées s 11

Modfies.. | ) Opésaton boncaee.. 5/ Virement.. ) Achativente detes.. | & Supprimer

) Copeer.. | £ Assitant e pprochement «* Rapprocher

Solde réel:
Soide banque

© Annuter | 31 Planier... O cceder susenvce nligne | = Imprmer un etrat de comgte.

Fros

Mertant

32,04 €

L’écran de saisie d’'un paiement planifié s’affiche alors pré-alimenté par les informations

de 'opération sélectionnée :

p
Planifier une opération bancaire

[ 9 [l

Libellé de 'opération planifiée:

[ oK |

Périodicité:

Annuler

Activer sur les mois:

Tous les mois

'] [Tous les mois

) [Tous

Echéances restantes: Valabl

Compte:

Compte Courant

Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance:

€ jusqu'au:
- [F] Saisir automatiquement & échéance
Tiers:
- EoOF -

Mode de paiement:

Chéque auto:

Ventilation de I'opération:

02/03/2014 - Calculé sans ajustement - Prélevement -
Débit: Crédit: Devise:
9238 - - Euros -

Rubrique
Electricité

Classe Débit

92,38

Crédit Commentaires

Facture électricite - 01/2013

4 Ajouter une ligne ] [- Supprimer la ligne | | X Reste a affecter

Total affecté: 92.38

Commentaires:

Facture électricite - 01/2013

Reste a affecter: 0.00

Il ne vous reste plus qu’a saisir les informations caractérisant le paiement planifié comme

vu précédemment.

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.

108



MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

Saisir les paiements arrivés a échéance

Lorsque des paiements planifiés sont arrivés a échéance, le logiciel vous en informe a
I'ouverture de votre dossier de comptes quelques jours avant I'échéance (paramétrable
dans les options du dossier).

Des opérations planifiées arrivent a échéance

,_0_. Des opérations planifiées arrivent & échéance dans les 5
= prochains jours

Vous pouvez saisir immeédiatement ces opérations arrivées a échéance dans
vos comptes, accéder a I'échéancier pour consulter ces opérations ou choisir
de les zaisir ultérieurement. Que souhaitez vous faire 7

= Saisir ces opérations maintenant
2 Ouvrir I'échéancier pour les consulter

= Saisir ces opérations ultérieurement

(v Détails

[T] Ne plus afficher ce message a I'avenir

Pour saisir les paiements planifiés arrivés a échéance dés l'ouverture du dossier de
comptes, cliquez sur le bouton « Saisir ces opérations maintenant ».

Vous pouvez également ouvrir immédiatement I'échéancier des paiements pour
consulter d’abord les paiements arrivés a échéance en cliquant sur le bouton « Ouvrir
I’échéancier ». Vous pouvez également ignorer ce message en cliquant sur le bouton
« Saisir ces opérations ultérieurement ».

Vous pouvez saisir les paiements a échéance a partir de I'échéancier des paiements en

cliguant sur le bouton L de la barre d’outils ou utiliser I'option de menu « Saisir dans
les comptes » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de
la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Alt+S ».

Le logiciel vous demande alors de valider chaque opération arrivée a échéance et mises
en évidence par l'icone @ dans I’échéancier des paiements :
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T Compics o SO
Dosser Edeion Affchoge Outds
13-W[Fd2 %09 2%87(58|=(d|r« 00

& w 5 m, 2 3 e

Tablemu de bord
Comptes faveris... LI Compte courant LCL

Jr@ s an@@s =

o i s e
Le premier paiement
planifié est proposé en

Date de Fapération: Tiers:
amams - - 8

saisie dans le livre de Modedepoioment W Ch L S
Préttverment = nRan e
comptes vese e vene
838~ v twes - & Opleation o pprochie

Veniton d loptrtion: X
ke Close TSy Commetorm

+ divtmunelaon | (= Suppimariabgne] [E_Rested sfecer Totlafeci am

Rese d sfecter 55638

Communtsives | # || X |2
Compte | Compte couanaiCL - i S T —r

Libelle Jome 2013 Feof| 21 Septaany Octant3 Nov 213 Deca0t3 Total

s 357

se38 R W e et W £y 3538 .38 sen 38 sen38 a6 7033

00 000 120000,

13938 135 13 133 13358 1293 ma|®

' 1058 150561 190360 19088 190381 100361 190361 190361 190561 7108

Sckde memse prévisioeme 111995 71596 586,38, 8065 1319 118063 1398 118965 131923 58965 13193 118983 760288,
Sckde comulé prinionnel 111995 183591 242229 183260 31341 7624 199547 31502 450435 509400 641323 76028
‘Sokde prévinimnel du compte 286104 214508 155870 214835 346758 165723 397646 716611 Bam538 907499 1039422 115887

 Medife...| ] Opdration Bancine... 1 Vienent.. () Achatrvante de ttres | Suppimar ) Copier. | 11 f & chdance) L.} =

Vous pouvez ici modifier les éléments définissant I'opération sans qu’il n’y ait d’impact
sur le paiement planifié qui en est a l'origine. Il est en effet fréquent de devoir controler
ou modifier certains éléments au moment de la saisie dans le livre de comptes.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et poursuivre » pour passer a la saisie de I'échéance
suivante :

VS Comptes Bancare: 900 - Do Bempl
Dosser Edton Affchoge Outs

J3 W Fale %09 2587|S8|w|d|r OO
| & L [E 73 -
Tomsdebod
Le deuxiéme paiement Comptes faveei.. LI Compte courant LCL
planifié est proposé en
saisie dans le livre de e
comptes ot pocreris ot i N i I
P et gt i o e ;L—M -
SN s s e e S —
e 1 ososcny commamesicll o ‘
Le paiement planifié On deeptuton T
o4 L ) ®
précédemment saisi Modesepsmens I G e et
A e g Tk .
dans le livre de compte v ok
est automatiquement o 1 x
reporté a I'échéance e Qe
suivante
* Aputer e gre || = Supprimer b bgne | X Total affecté: 35
ksl £
Sompte (Compecounict - i tay 08 ooy
Libelle. Jorw 2013 Fév 2013 : p = | Sept 2013 Oct 2013 Nov 213 Deéc 2013 Total
- ~ — ] e
o e ppoe |
o e o o e 1 e
S o SHn - e — s - S5
T s s amam|  vame  amas| s e o inem v s
N G S N o T 71 N o N s S i A 3
P T T T N T T - N 1 I T+ T v W

* Mo | ) Ophationbancai.. Vit () Achativentade s | Soppimr ) Copior. | 1 ° ] %

Vous constaterez que le premier paiement planifié que vous venez de saisir dans le livre
de comptes a été reconduit le mois suivant dans I'échéancier des paiements et que son
état est repassé a « Actif » symbolisé par I'icone b.

Procédez a l'enregistrement du deuxieme paiement comme précédemment. La

prochaine échéance est automatiquement calculée. Tous les paiements a échéance sont
maintenant saisis dans le livre de comptes :
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13-H|Fila %09 LB SHHF 2 00 TULFASa=
o o L & ] =3 a3 =

L
Tabiews s bt chéancer desps

Compies favers... L] Compte cound LCL
@1 Dnelun|s
8 Echianc

Tous les paiements
arrivés a échéance ont
été saisis dans le livre
de comptes

Comnpte ot Compre credas Tirs Mentant
Erprunt manen Compe courant LCL 58636
Compte courant LCL
B 0T Senee mensuel Tous s s Compte courant LCL Mon employeur 19560
RO |Facture s Tous s mass Compte courant LCL Eauede France

@ INSOS/I  |Loyer spprtement Vo s s Compte courant LCL DUPONT hrcques 7813
& B 19008 |asursnce vonure ot s e Compe courant LCL Men asssese 53357

) previsinnel des prochains mon

Compen [ Campte countice ] = . s s () Fndamds:
Libete Jamy 2013 Fev 2013 Mers 2013 il 2013 s 2013 i 2013 il 2013 e 2013 Sept 2013 et 213 Now 213 Déc 213 Total
T—— 73
636 25 = san 6 s = .3 son s se83 e
ame som) 100
135 15 1938 15 12938 1m5 e
15080 13018 100881 10081 150801 190 1m0 1018 1001 mms
0 s 30636 w57 13192 118987 131928 110987 1nam san57 131925, 118587 s
o g 1m0 -m2ss w0862 113628 3msse 4 362440 s2413 e s72203
Salde préviioanetdu compre 206108 214510 153874 214841 3a8708. 53 591838 716625 freen a075.17 1035442 1158409 d
* Moddier.. | ) Opéeation bancsie... 5 Virement.. (] Achavente detires.. | h Supptimer |73 Copier. | 11 @ Maroper LU sai | i impr

s e Pocumarts es Corplis Barcases osser Exirbe 50

Ces opérations apparaissent maintenant dans le livre de comptes :

WS Comptes Bancarer
Dosser Editon Affichage Outils 1
13~-d|Fila% o€ 287 S8 =i 0O i (1 [

- > e ,~
® o w (5 2 = 3 = g
Tt

Comptestavo... L) Compt counet L
sl IS 1k ARt
- Tobenu debors

Echesnce des priements 8 B Comptecourrt (CL B

o] an
LCl Cempte | Compte courant LCL. =
\ Vor  [Toutenienspiestions ~) [ Aichersefiee
Date. Parement N'Chg Ters Rubngue / Classe Commentares. Detat Crede. Solde reed Soide reei f Tere Nbreparts  Valeur pat Fas  ~
& o1z comebien ar ey ey g T T e
& 1 e AR svitniy sy 8 omste e o 1ens
 oum012 e Monorptores (e e 1mss
s i3t e Pr— 118
& B2 Coneen o tenion P Lot
D Yeesce 5 e o AL VA A Pt
o192 Cones ® ey i ey o i
a2 coas s ot it
100012 Remsede cuRan e f P
=i i 5 N R oo
U002 e o PN sy Lo o 3 e
3 a2 e N AR AR o
17100012 Cunnie e e o
& 110012 oo PN oo Y [ oo P
et e it s
e e s
- gy ey s
oSS e R—— ron 1sum
Une des échéances el Pl (Tpie. o
5 Vo e Campc o il oo San
. ; e — i i an
saisie maintenant dans et e taivhyons sumss
2 Veement o Compe ot L e Code o
le compte courant ® Cotart e Kaoges sa
oo rotoyes_sare o
s v
peer——— Soaria:
1 opérotonsbocares sicionnies e 31 S b
” Modfier... || Opésation bemcare... 5 Virement... ) Achat/vente de tires.. | & Supprimer ") Copr...| *E Assistant de rappeochement v Rapprocher | Annules | ] Planifer.. O Acceder s senace en ligne | 2 Impremer un extrat de compte...

T T ——]

Changer I’état d’un paiement

Vous pouvez mettre un paiement en attente. Cela permet de ne plus calculer la
prochaine échéance jusqu’a ce que vous réactiviez ce paiement.

Pour mettre un paiement en attente, sélectionnez-le dans I'’échéancier des paiements et

cliquez sur le bouton |_|| de la barre d’outils. Vous pouvez utiliser I'option « Mettre en
attente » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris. Vous pouvez également utilisez le raccourci clavier « F7 ».
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Echéance Libellé Périodicité \:\9 Compte débité Compte crédité Tiers Montant F Commentaires
b 01/02/2011 Emprunt maisen Tous les mois Cempte courant BNP Ma banque -586,16 -3 844 96 Maison - Remboursemy
b 26/02/2011 Facture électricité Tous les 2 mois Cempte courant LCL ED.F. -129,58 -849,99 Facture électricite - du
/0472011 Salaire mensuel Tous les mois Compte courant LCL Mon employeur 190561 1249998 Salaire - Mois _/2000
o P Tawleome Compecunnticl e 60w 3ot sev o
/05/2011 Loyer appartement Tous les mois Compte courant LCL DUPONT Jacques -28813 -1890,01 Loyer - Mois __/2000
D 15/01/2012  Assurance voiture Tous les ans. Compte courant LCL Men Assureur -533,57 -3499 99 Assurance auto année

Paiements en attente

Les paiements en attente, symbolisés par I'icéne Il dans I’échéancier, ne sont pas pris en
compte dans la prévision de trésorerie calculée dans la partie inférieure de I'écran.

Pour réactiver un paiement en attente, procédez de la méme facon que pour le mettre
en attente, la commande agissant comme une bascule.

Note Lorsqu’un paiement planifié arrive en fin de validité, il passe automatiquement en
attente au lieu d’étre supprimé automatiquement comme dans la version 7.8 et
précédentes du logiciel. C'est a vous de choisir quoi faire avec ces échéances, les
replanifier ou les supprimer.

La prévision de trésorerie

La partie inférieure de I'écran affiche la prévision de trésorerie en fonction de toutes les
échéances actives de I'échéancier des paiements, sur 3, 6 ou 12 mois glissants.

Slecti
Sélectionnez le compte 2
. Compts ompte courant LCL =] 3procheinsmois 6 prachainsmois @ 12 procheins mois Fin d'année
pour lequel voir les - = -
Libelle Déc010  Jaw20ll  Fév20ll  Mers201l  Avil20ll  Mei20ll  Juin20l1  Juil2011 Aot  Sept20ll  Oct0l  Nov20ll  Total
paiements planifiés Assurance voiture 000
Facture eau 600,00 600,00 120000
Facture électricité. 12958 12958 129,58 12958 12958 647,30
Loyer appartement 28813 28813 28813 28813 28813 mg13| 2813 201691
Salaire mensuel 190561 190561 190561 190561 190561 190561 190561 100561 1524488
Soide mensuel prévisionnel 0.00 000  -12958 000 117603 161748  1487.90 161748 148790 1617.48  B887.90| 161748 1138007
/ Solde cumulé prévisionnel 0.00 000  -12058  -12058 104645 266303 415183 576931 725721 887460 076259 1138007
Solde prévisionnel du compte -17.01 1791 14749 14740 102854 264602 413392 575140 723930 885678 074468 1136216
Soldes mensuel et
cumulé mensuel et 7 Modifier... | | Qpération bancaire... 1" Virement... |}, Supprimer | Copier. | Il Mettre en attente @ Marquer  échéance | LI Seisir dans les comptes.
solde prév isionnel du EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.cbd
compte sélectionné

Pour chaque échéance, le logiciel calcule et affiche le cumul par mois avec un cumul sur
la période sélectionnée. Vous disposez également d’'un solde mensuel et d’'un solde
cumulé ainsi que le solde prévisionnel du compte sélectionné.
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La gestion budgétaire

Présentation

Le suivi budgétaire est une fonctionnalité intéressante de MS Comptes Bancaires. Cette
fonctionnalité est étroitement liée aux rubriques de votre dossier.

Le principe est d’associer, pour chaque mois de I'année, un montant budgété a chaque
rubrique puis de comparer le moment venu, en fin d’année par exemple, les écarts entre
le réalisé et le budgété pour chaque rubrique.

Pour accéder a la gestion budgétaire, vous devez cliquer sur le bouton « Gestion

budgétaire » du navigateur, utiliser le raccourci clavier « Alt+7 » ou encore sélectionner
I’option « Gestion budgétaire » du menu « Affichage » :

= P = — = . .
Ll (55 ] W o =1 {at = ‘/
Tableau de bord | Gestionnaire de comptes  Livre de comptes ire de jer  Echéancier des paiemer = Gestion budgétaire | Suividesemprunts  Etats et graphiques Téches planifiées

La fenétre du suivi budgétaire s’affiche alors :

4 MS Compte: Bancsive 354 - Jsryars DURAND o e
Dmsser Edeion Affichege Outs 1

3~ b T EICLEE 1Y - s &)@ 00 JtlawrFas

4 r W - u : = A ~ -

Fovor... LI Compte Coutmt LLI CEL L Livest Diveloppmat Dussble. 8 PERP

 Tablesu de bord

Sélectionner le budget
a afficher dans la liste
déroulante

Commentaire du
budget en saisie
directe

Nouvens budget
/s are Do s Comphes Barcar s acues DURANE ot

Le dossier ne comportant aucun budget, nous allons en créer un nouveau grace a
I'assistant de création de budget.
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Créer un nouveau budget

Pour créer un nouveau budget, a partir de la gestion budgétaire, cliquez sur le bouton

'/ de la barre d’outils ou sélectionnez I'option « Nouveau budget... » du menu
« Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier « Ctrl+Insert ».

L’assistant de création d’un nouveau budget s’affiche alors :

r 5
Assistant de création d'un nouveau budget @I&J

Création d'un nouveau budget

Bienvenue dans |'assistant de création d'un nouveau budget !

Un budget permet d'associer & chaque rubrique un montant objectivé mensuel,
1l est ensuite trés facile et rapide de comparer le budgété avec le réalisé
par rubrique et par mois grace aux états et graphigues budgétaires.

Cet assistant va vous aider & créer un nouveau budget en vous posant quelques
questions sur ce que vous souhaitez faire,

|
|
=

Cligquez sur le bouton 'Suivant’ pour démarrer

< Précédent [ Suivant > J l Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

Assistant de création d'un nouveau budget &l&]

Donner un nom a ce nouveau budget Etape 1/5

Saisir un nom et la devise pour ce nouveau budget.

Choisir un nom concis mais suffisamment explicite de fagon a I'identifier et le sélectionner rapidement dans
Saisir le nom du budget les listes déroulantes.

nom de budget doit étre unique. Il pourra étre modifié ultérieurement.

Nom du budget:  Mon budget 2013

Chaoisir la devise de tenue du budget. Les montants seront affichés dans cette devise,

Cliguez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

Sélectionner la devise i/

[ < Précédent ]I Suivant = ] l Annuler ]

Entrez un nom pour ce nouveau budget. Ce nom doit étre unique. Choisissez ensuite la
devise dans laquelle ce budget est établi. Par défaut, le logiciel vous propose la devise du
dossier.
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Cliquez sur le bouton « Suivant ».

Assistant de création d'un nouveau budget l PRl X
Choisir le mois de démarrage du budget Etape 2[5

Sélectionner le mois de démarrage du budget

Un budget est toujours établi sur 12 mois. Il est cependant possible de faire démarrer le budget a partir
Choisir le mois de de n'importe quelle mois de 'année,

démarrage du budget ) o . . .

Sauf dans le cas d'une entreprise ou association, il est recommandé de faire démarrer un budget au mois de

|| Janvier pour faciliter |a lecture.

Mois de démarrage du budget: Janvier (recommandé) -

Attention ! une fois le budget cré€, il ne sera plus possible de modifier le mois de démarrage.

Cliguez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

[ < Précédent ]l Suivant = | l Annuler ]

Choisissez le mois de démarrage du budget. Par défaut il s’agit du mois de janvier. Les
budgets sont établis sur une période de 12 mois. Vous pouvez choisir de faire démarrer
votre budget sur le mois de votre choix. Ceci peut étre utile pour une entreprise ou une
association. Pour une utilisation personnelle, nous vous conseillons de démarrer sur le
mois de janvier.

Note Le mois de démarrage du budget ne peut plus étre modifié une fois le budget créé.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

5
Assistant de création d'un nouveau budget l PRl X
Préalimenter le budget Etape 3/5

Choisir le type de préalimentation du budget
Alimenter le budget a partir

) ) ) J , 1l est possible de préalimenter le nouveau budget avec les données réalisées d'une période donnée ou d'un
d’une situation réelle passée

autre budget. Il est également possible de créer un budget vierge.

@ Préalimenter le nouveau budget avec les chiffres réalisés d'une période donnée (recommandé)
Pour établir un budget sur la base de |a saisie des rubriques sur les opérations d'une période réalisée donnée.
Se baser sur la péricde du: - au: -

Copier un budget existant

|

_) Recopier un budget existant

Sélectionner cette option pour dupliquer un budget existant

Lt () Créer un budget vierge

Pour créer un budget vierge sans aucune donnée préalimentée, sélectionner cette option.
Créer un budget vierge sans

pré alimentation
Cliguez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

A ce stade, le logiciel vous propose de créer un budget soit a partir d’une situation réelle
passée, soit a partir de la copie d’un autre budget, soit de créer un budget vierge.
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Choisissez I'option la premiere option et indiquez les dates de la période réelle a prendre
en référence, par exemple du 01/01/2012 au 31/12/2012 :

5
Assistant de création d'un nouveau budget l PRl X
Préalimenter le budget Etape 3/5

Choisir le type de préalimentation du budget
1l est possible de préalimenter le nouveau budget avec les données réalisées d'une période donnée ou d'un

autre budget. Il est également possible de créer un budget vierge.

Saisissez les dates de la @ Préalimenter le nouveau budget avec les chiffres réalisés d'une période donnée (recommandé)
période de référence Pour établir un budget sur la base de |a saisie des rubriques sur les opérations d'une période réalisée donnée.

[T~ Se baser surla période du:  01/01/2012 - au: m -
_) Recopier un budget existant

Sélectionner cette option pour dupliquer un budget existant

) Créer un budget vierge

Pour créer un budget vierge sans aucune donnée préalimentée, sélectionner cette option.

Cliguez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

[ < Précédent H Suivant > ] I Annuler I

Lorsque vous saisissez la date de début de période de référence, MS Comptes Bancaires
vous propose automatiquement la date de fin sur la base de 12 mois glissants.

La période de référence doit étre en phase avec le mois de démarrage du budget. Par
exemple, saisir une période de référence a partir du 01/02/2010 va déclencher un
message d’avertissement :

Date incohérente

_"-. La date de début de période semble
= incohérente . Confirmez-vous la saisie 7

La date de début de la péricde de récupération du réalisé
devrait correspondre au mois de démarrage du budget .
Confirmez-vous la saisie 7

Dans ce cas, cliquez sur « Oui » pour confirmer la saisie ou sur le bouton « Non » pour
corriger la période. Nous vous recommandons d’ajuster la période de référence au mois
de démarrage de votre budget.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».
Si vous avez choisi une pré alimentation sur la base d’une situation réelle passée ou a
partir de la copie d’'un budget existant, vous obtenez I’écran suivant. Si vous avez choisi

de créer un budget vierge non pré alimenté, vous passez directement a I'écran suivant
consistant a valider I'assistant.
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5
Assistant de création d'un nouveau budget l P |-l
Options de préalimentation Etape 45

Appliguer un taux de progression et choisir éventuellement le type d'arrondi

En choisissant de préalimenter ce nouveau budget & partir de données réalisées existantes ou & partir
Entrez un taux de progression de la copie d'un budget existant, vous pouvez choisir un taux de progression & appliquer a ces données.
qui va S’app“quer au détail Les données seront ensuite modifiables indivuellement par rubrique et par mois dans le module budgétaire.

du budget N
Taux de progression (+/-) : +2,00 % -

Le taux de progression s'applique sur tous les mois et toutes les rubriques,

Choisir £'il faut arrondir ou non les données précalculées. L'arrondi s'applique aprés le calcul de la progression.

ﬁliquer I'arrondi: |iPas de chiffre aprés la virgule R4

L

Choisir le type d’arrondi a
appliquer sur le résultat des

calculs de pré alimentation Cliquez sur le bouten 'Suivant' pour continuer

[ < Précédent H Suivant > ] l Annuler ]

Quand vous choisissez de pré alimenter votre budget par une situation réelle ou par la
copie d’un budget existant, vous pouvez demander au logiciel d’appliquer un taux de
progression (en + ou en -) en pourcentage. Pour augmenter le détail du budget de
chaque rubrique par mois de 2% par exemple, saisir +2% dans la zone « Taux de
progression ».

Si vous ne souhaitez pas appliquer de taux de progression, entrez 0% dans la zone « Taux
de progression ».

Choisissez ensuite le type d’arrondi a appliquer aux résultats des calculs dans la zone
« Appliquer I'arrondi ».

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

-
Assistant de création d'un nouveau budget l 2 S
Prét a créer ce nouveau budget Etape 5/5

Félicitations | Vous avez terminé de préparer la création de ce nouveau budget.

Le budget peut maintenant étre créé avec les options que vous venez de sélectienner, Vous pourrez a loisir
modifier les données précalculées grice au module budgétaire.

Cliquez sur le bouton ‘Terminer' pour créer ce nouveau dossier

< Précédent ]l Terminer | l Annuler
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Vous avez terminé la saisie des informations de I’assistant. Il ne vous reste plus qu’a
valider en cliquant sur le bouton « Terminer ». Le budget est automatiquement créé, et
dans notre cas, pré alimenté par la situation réelle du 01/01/2012 au 31/12/2012 avec un
taux de progression de +2% :

3| 09 2Lm 8| < 00 w Ba =

Détail de I'arborescence
des rubriques

Yo Montants pré alimentés a
5 partir du réalisé du
- 01/01/2012 au 31/12/2012
5 avec une progression de +2%

1500 12500 1250 15m 150 150 150
o [ o om o) % [

Zone de commentaire
du budget

» Recopiesves s gauche (=) Recopiesvers o drote |1/ Répate | ] Appques untaur.. 3 Recalculesle budget... | Imprimes e budget.

Etablir le budget

Une fois le budget créé, celui ci est automatiquement ouvert et calculé.

L’écran de suivi des budgets est divisé en deux parties. Sur la gauche est affichée la liste
des rubriques de fagon arborescente. Sur la droite, les montants budgétisés de chacune
des rubriques et par mois de I'année.

Dans la partie gauche, vous pouvez enrouler ou dérouler chacune des branches de

I'arborescence de la méme maniere que I'Explorateur Windows en utilisant le bouton
situé sur la gauche de I'écran.

Dans la partie droite, vous pouvez modifier les montants. La partie droite de I'écran
s’utilise comme un tableur classique et dispose de fonctions de recopie des montants sur
la gauche ou sur la droite, ou alors la possibilité de répartir le contenu d’une cellule sur
tous les mois de I'année a parts égales.

Si vous modifiez une sous rubrique, le montant de la rubrique de niveau supérieur est mis
a jour. Les rubriques de type cumul, c’est a dire comportant des sous rubriques, ne sont

pas modifiables.

Le détail du budget fait apparaitre dans l'ordre les recettes, les dépenses puis le solde
mensuel.
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55 Compte: Bsncare? .
Dosper Edbbon  Adfchage  Outils T —
12 -W[Tua R ed 2UBT SH(H|E %00 rLLIEs -
| 0 Ll E <] = 23 e 5
Tab st . , o gophques  Tehes s
[ —— Y
v zla

Bloc des recettes

3 Tablesu de bord [ 73 Go

Détail des rubriques
de recette

Total des recettes

Total annuel et

8417 Sean7 a7 asa17 93817 e3a17 esa11 187817 111595 9sar 113417
Bloc des ten e e s e wn e me s ves ame moyenne annuelle par
dépenses) 243167 368750 asmn 61707 999500 11 36083 1271667 1380250 1497655 16542.39 20158.22

rubrique

Soldes mensuel et
cumulé

i Potes et commentaires vor be budget

) Mouvess budger.. | Renommer e budge  Beckculer e busdget.. | Imgeimer e budser.
e i s Comptes ancar s Pasbe Extrge.

Pour saisir un montant pour une rubrique sur un mois donné, cliquez simplement sur la
cellule correspondante et tapez le montant. Pour valider, appuyez sur la touche
« Entrée » ou changez de cellule avec la touche « Tabulation » ou en utilisant la souris.

Répartir un montant
Vous pouvez répartir un montant a parts égales sur tous les mois d’une rubrique donnée.

Entrez le montant a répartir sur n’importe quel mois pour la rubrique sélectionnée (par
exemple 1 200 € sur la rubrique « Electricité »)

=) DEPENSES -
=l Habitation - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 51,00 465,00 0,00 0,00 516.0 t
Alimentation - 51,00 36,00 87,0
Assurance habitation - 0,0
Eau - 0,0
Electricité - 1200 13 00
Loyer - 429,00 4290
Téléphone - 00
Loisirs - 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1867.00 0.00 37.00 0.00 0.00 1904.0
Restaurant - 103,00 39,00 142,0
Voiture - 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 50,00 0,00 669,00 51,00 0.00 7700
TOTAL DEPENSES = 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 000 202000 5100 121000 51,00 000 33320
SOLDE MENSUEL 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 -2020.00 3223,00 129900 253000 0.00 50320 i

o (R . . . .
Puis cliquez sur le bouton L] de 1a barre d’outils. Vous pouvez également utiliser I'option
« Répartir » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Alt+R ».
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Les 1 200 € sont réparti équitablement pour 100 € sur les 12 mois du budget :

=] DEPENSES

1| Habitation
Alimentation
Assurance habitation
Eau
Electricité

Les 1200 € sont répartis a
hauteur de 100 € mensuels

TOTAL DEPENSES

SOLDE MENSUEL

Recopier un montant

Il est possible de recopier le montant d’une cellule sur la gauche (mois précédents) ou sur
la droite (mois suivants).

100,00

100,00

0,00

0,00
100,00

100,00

100,00

0.00
100.00

100,00

100,00

0,00

0,00
100,00

100,00

100,00 T

0.00
100.00

MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

100,00

=

0,00

0,00
100,00

100,00 100,00

100,00 100,00

0,00 186700

103,00

0,00 50,00
100,00 212000
-100,00 -2120,00

151,00
51,00

100,00

0.00

0,00
151,00

3123,00

565,00
36,00

100,00
429,00

37.00
39,00
669,00
131000

1199,00

Sélectionnez la cellule a recopier dans le tableau du détail du budget.

=] DEPENSES
El| Habitation
Alimentation
Assurance habitation
Eau
Electricité
Loyer
Téléphone
B Loisis
Audio, vidéo
Informatique
Séjour Vacances
Restaurant
| Voiture
Assurance voiture

Carburant voiture

Entretien voiture
TOTAL DEPENSES

100,00

100,00

100,00

100,00

0,00

000

100,00

100,00

650

100,00

10600

3

0,00

100,00

100,00

0,00

100,00 151,00

51,00

100,00 100,00

1867,00 0,00
186700
103,00

50,00 0,00
50,00

2120,00 151,00

565,001
36,001

100,00
429,00

37,00
18,00
19,00

39,001
669,001
255,001
105,001
209,001

1310,00

100,00

100,00

51,00

51,00

151,00

100,00

100,00

0,00

51,00
151,00

2430,00

100,00

100,00

100,00

100,00

0.00

0.00
100.00

171600
87,00
0,00

000
120000
42900
0,00
104,00
18,00
10,00
1867.00
14200
770,00
255,00
206,00
209,00
4532,00

Puis cliquez sur le bouton L] pour recopier la valeur sur la gauche (mois précédents) ou

sur le bouton 2! pour recopier la valeur sur la droite (mois suivants). Vous pouvez
également utiliser I'option « Recopier vers la gauche » du menu « Edition » ou du menu
contextuel ou encore le raccourci clavier « Alt+G » pour recopier la cellule sélectionnée
sur la gauche, ou 'option « Recopier vers la droite » du menu « Edition » ou du menu
contextuel ou encore le raccourci clavier « Alt+D » pour recopier la cellule sélectionnée
sur la droite.

=] DEPENSES -

= Habitation - 100,00 100,00 100,00 750,00 750,00 750,00 801,00 786,00 750,00 750,00 5837,00 4864

Alimentation - 51,00 36,00 87,00 7.2

Assurance habitation - 0,00 0.0

Eau - 0,00 0.0

Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 1200,00 100,0

Loyer - k650] E 650,00 650,00 650,00 650,00 650,00 650,00 4 550,00 3791

Téléphone - 0,00 0.0

= Leisirs - 0,00 0,00 0,00 1867,00 0,00 37,00 0,00 0,00 1904,00 1586

Audio, vidéo 18,00 18,00 15

Informatique Les 650€ sont recopiés sur les 19,00 19,00 15
Séjour Vacances . 1867.00 1867,00 1555 =

Restauront cellules de droite 10300 3000 10200 s

=l Voiture 50,00 0,00 669,00 51,00 0,00 770,00 641

Assurance voiture - 255,00 255,00 2.2

Carburant voiture - 50,00 105,00 51,00 206,00 171

Entretien voiture - 309,00 309,00 257

TOTAL DEPENSES - 100,00 100,00 100,00 750,00 750,00 2770,00 80100 153100 80100 750,00 8653.00 7210

120
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Appligquer un taux a une rubrique

Vous pouvez appliquer un taux de progression a une rubrique de facon a augmenter ou
diminuer les montants mensuels d’un certain pourcentage.

Sélectionner une cellule correspondant a la rubrique sur laquelle appliquer un taux de
progression, par exemple ci dessous, la rubrique « Loyer » :

] DEPENSES -

El| Habitation - 100,00 100,00 100,00 750,00 750,00 750,001 801,00 786,00 750,00 750,00 5837,00 4864
Alimentation - 51,00 36,00 87,00 72
Assurance habitation - 0,00 09
Eau - 0,00 09
clectricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 120000 1000
Loyer - | [=] 650,00 650,00 650,001 650,00 650,00 650,00 650,00 4550,00 3791
Téléphone - 0,00 00

Bl Loisis - 0,00 4,00 0,00 0,00 0,00 1867.00 0,00 37.00 0,00 0,00 1904,00 1586
Audio, vidéo = 18,00 18,00 15
Informatique - 19,00 19,00 15
Séjour Vacances - 1867,00 1867,00 1555

Restaurant - 103,001 39,00 142,00 18

El Voiture - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 50,001 0,00 669,00 51,00 0,00 770,00 641
Assurance voiture - 255,00 255,00 22
Carburant voiture - 50,001 105,00 51,00 206,00 171
Entretien voiture - 200,00 309,00 27

TOTAL DEPENSES = 100,00 100,00 100,00 750,00 750,00 2770,00 80100 1531,00 801,00 750,00 8653,00 7210

Pour appliquer un taux de progression a cette rubrique, cliquez sur le bouton & de la
barre d’outils. Vous pouvez également utiliser I'option « Appliquer un taux... » du menu
« Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier « Alt+T ».

L’écran de saisie du taux de progression s’affiche :

Appliquer un taux de progression @Iﬂ_hj

Appliquer un taux de progression sur une rubrique d'un budget permet d'augmente
de diminuer le mentant affecté pour chague maois.

Appliquer un taux de (+/-) : +280% -

QK | I Annuler

Saisissez par exemple le taux +2,80% pour augmenter de 2,8% le montant du loyer et
cliquez sur le bouton « OK » pour valider :

=] DEPENSES -

= Habitation - 100,00 100,00 100,00 768,20 768,20 768,20 819,20 804,20 768,20 768,20 5964,40 497,0

Alimentation - 51,00 36,00 87,00 7.2

Assurance habitation - 0,00 00

Eau - 0,00 0,0

Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 1200,00 100,0

Loyer - 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 467740 3897

Téléphone - 0,00 0,0

Bl Loisirs - non 000 non 000 0,00 37,00 0,00 0,00 1904,00 1586

Audio, vidéo L, N 18,00 18,00 15

a———— Le loyer est passé de 650 € a 1900 1900 15
Séjour Vacances 1867,00 1867,00 1555

Restaurant 668’ 20€ 103,00 39,00 142,00 118

=l Voiture — v vy v 0,00 50,00 0,00 669,00 51,00 0,00 770,00 641

Assurance voiture - 255,00 255,00 2.2

Carburant voiture - 50,00 105,00 51,00 206,00 171

Entretien voiture - 309,00 309,00 257,

TOTAL DEPENSES - 100,00 100,00 100,00 768,20 768,20 278820 819,20 1549,20 819,20 768,20 8780,40 7317

Le loyer est passé de 650,00 € a 668,20 €.

Note Pour appliquer une diminution, saisir un pourcentage de progression négatif.
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Masquer une rubrique

Si votre dossier de comptes contient un grand nombre de rubriques, vous voudrez
probablement ne pas afficher certaines d’entre elles dans votre budget, notamment si
vous ne saisissez pas de données sur celles-ci.

MS Comptes Bancaires vous permet de masquer certaines rubriques de votre budget.

Sélectionnez la rubrique a masquer dans le tableau du détail du budget. Dans notre
exemple, choisissez la rubrique « Revenus divers » :

VS Comtes Bancas
Dossier Edtion Affichage Outds 7

13-4 Fdiln0€® 2LBT SH|E|J| % OO UL Y@~

o ©) 3 1 -
] u [ = 2 = G (
P Echéancier Etats et graphsques

Comptes favoris... LU Compte coursnt LCL

1|2 5 @ 2=

2 Tableau deborg

Budger  [Budgeiznid o] s

A e (o A [ Y o o sest o
*
*| 220000 235000 220000 220000 220000 475000 230000 230,00 230000 265,00
o 2wom|  2xmm  2os00 21000 2wom|  4eme0 200  2M000 22000 2450
+ P o o Yy om|  2e0m om o oo o
o awom|  2mm om0 200 2wom|  2xem  2m0m]  2mm 2000 2450
s me s s amw e 1000 1000 ww e 200

.| ¥ wom 10w 10000 w00 w050 1000 10050 wm 1w w000
+| w3 = 0 om o 00 om 0% 0w 100

@ 220000 235000 220000 220000 220000 475000 230000 230000 230000 265000

-! 91000 700,00 690,00 700,00 00,00 680,00 680,00 60,00 22000 nse

- wo 10w 1900 wn 180 wm 100 xww e 20w

I o om om a0 om o om oo om

, . . - s0m 0% P o nm om 5050 0% 7000 om
Sélectionnez la rubrique A e e o wm om e om mw ow  mw
a masquer -| 2w ) ey @0 2000 ) 20 ) 0 @0

A 00 00 000 o 000 om 00 o 020 om

= 2 21 21 217 217 £ 217 a1 21 &3

- 1250 1250 12% 1250 125 1250 1250 25 1250 050

= 1667 1867 1687 1667 1687 1667 1687 1567 1687 um

o e owe owse owsw owse|  owsw ousw|  wsw mw| mss

- oo 000 0o 00 oo oo a0 om oo om

Cliquez sur le bouton ="/ de Ia barre d’outils. Vous pouvez également utiliser I'option

« Masquer la ligne » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par clic droit
de la souris.

La rubrique disparait du budget. Mais elle n’est pas pour autant supprimée. Si des
montants étaient saisis sur celle-ci, ils seraient toujours pris en compte dans les calculs
des soldes et des totaux.

Comptes fovoris... L] Compte couaee LCL

v T |

J Tablesu de bord @ ™3 Gestion budgetaire @

Gudge  [Budge2013 o] fwos

La rubrique « Revenus
divers » est maintenant

c[ e fev Mars Avril M Juin Joi Aois Sept oct
°

masquée +|  2m0 2 220m 220 20000 47N 20000 2O 2300 2680
+| 2000 2000 20 21000 21000 4e0m 220000 22000 22000 245000
* 050 om 0% 00 0m 2400 00 om 0w 000
4| 2mo0 2000 20000 21000 21000 2200 220000 20000 22000 245000
® 10000 1500 15000 10000 10000 150 1900 100 10000 2000
- 1000 15000 10000 1050 10000 1000 10000 10000 10000 10000
oEETTI] 235000 220000 220000 220000 475000 230000 230000 230000 265000

- DEPENSES -

5 Hebitabon - 1000 200 00 000 00 000 00 00 m 1500
Atmentation - 1500 10000 1000 18000 18000 1000 18000 200 200 mm
Assurance habiat - 200 om ) 0% 0% 00 om0 00 0o i)
£ - 000 00 am 000 0 00 5000 0 n0 a0
tectnate - 0% 12000 0® 1000 0% 0w om oM 00 9500
Fros bancaires -

Loyer - 2050 a0m nm 00 @m o 4200 @m w200 a0
Téiphon - 0% om 00 020 20 00 00 00 0% a0
Loisins - 21 E B 21 e B3 » e 21 653
Audio,vid - 125 2% 2 1250 2% 2% 2% 2% 129 0350
Infematiau - 1667 187 1667 168 1667 166 1687 1667 158 um
Stiour Vacances -
Veiture - 12500 12500 250 12500 12500 1250 1250 150 5m 255
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Vous pouvez a tout moment faire apparaitre les rubriques masquées en cochant la case
« Afficher les rubriques masquées » située en haut a droite de I’écran :

Tabiew de bord

Gudget  [Budgeaais <] s pticher e rubnques maquee: 17 Cokul autemataue
Futrae o e Vors i [ Jun il Aot sept oa e Dec Tets  Moyenne cmmertares
- meceTTEs
Sevenus

2000 2300 220000 22000 2000 475000 2%000  2X00 2000 26500 25000 AT R0 2086
0 22000 @

Revenus impossbles 210000 2m00 20000 21000 21000 46000 2X000 220000 2400 2400 4600 R0W

e om| am e o o  2eem  aw ol e a0 o 2w emw  eow
a0 ;| aoaw|  zew|  smw  cmm  zmw  ame 2
e e o o v e v
Ramboxesemant o Sl wom| e wepd  wom  wom  vew  wow w1 Cochez la case pour
o ST anace  amese  aness 22000  47ass 23000 23080 2% ) .
— afficher les rubriques
2] Pobiston T T | .
e dom|  uaw| e we e ww e ma 3 masquées
s O o o  ow  om o o oo ow
o aw  om  em  om e e s ae
Dot oo e e o e am o me oo s o o uw
pps pre
wm  cam  eow e e aw  em  am e e o e sew
Taghers ww o  mm  om  mm oo e e s ew  mm om  me e
sy sy sy sy sn  s;  ay sy sy es  sn s w2 ww
u®  nw  mw mw we  uwe  uw  uw  uw  mw  me @ e uw
w e
wwowsw mel wmm ww s o e omm ms o mse e
om  om  ow  ow  ow  om o  am e  ow  ow  om em  om
vom e oo wo  vow  uom ey oo moe s e oo i
P I e e e
 Si—————= A Ny L T S————

L M Do Vs Coptes Bancar s Domee Exerge. o

Les rubriques masquées apparaissent alors en rouge :

Borcarer

dton Affchage Outls 1
2 > %09 PLBT|ISH|= 1 00 UL

. - o)

. g W !_ ? o )
Tablem deberd

Comptes tavers.. L) Compte counnt LCL
v =

7 Tebleu debord B8 ™ Geton b

tdger [Budga 3 bwos
[ <[ o ) = =) e P 7] sain St o v Dec Tl Mapemne Commertares
- meceTmes o

Revenus * 220000/ 235000, 22000, 22000, 220000 47500 23000 230000 23000 265000 252000 475000 N0 20%67
Bl Reveausimpessbies oM :w»  eam 0o 20w Re 20 2EW %00 24000 2400 400 AW 26000
Ittesement + om a o) o 0% 200m 00 om0 00 0% 00 2am0 4w amm
suore p ww 2w o 200w 2o 2M0®  2Xm %00 20 263w 400 2@ X0 200
Meensnonmpombles 4| 00B|  Bam| 2000 0% xow| 14 M0p X o0 e Dneo 100 100 %@
Rembouesement s dige. | & wm  amm wo® o e wo®| w00 0w  dme  1m  dm@ 1w 10w

g duer s o 0 poye " " e ‘ " e 0 0 o p
@ 220000 235000 270000 220000 220000 475000 230000 230000 230000 265000 252000 475000 3272000 272667
e
Rubri . W w5 m® e W mme X0 Xw  xmw w20 153
que masquee 200 o o o 0% o 0% e a0 a0 o0 w0 mm »8
o, 00 o am e % o 500 00 00 00 20 w B
affichée car la case om 1 o wam om am e no% a0 0 w0 wmw esw e
ot o0
i 1 - «20m 200 «nm 00 a0 00 ;00 a0 4200 4200 304000 42000
« Afficher les rubriques T T O I I w0
. . - mw 1 1 1 e su =7 B @n P 2 11
masquée » est cochée | R B | B - v
- e 165 1587 187 1687 18 187 1871 7 87 mn 11
4 oo o
-l mse wmwl owse|owsw| wsw| wsel mw @ s s ime e 2zes
Acsurnce votue - o [ o o 0% om 000 0w s 020 060 00 6000 50
Coburemvoines - wm  wew|  wom  wem|  wes  wm  tem o e mss o imm s s

En masquant une rubrique comportant des sous rubriques, vous masquerez l'intégralité
de ses sous rubriques. Par exemple, masquons la rubrique « Loisirs » :

Rubrique c Janv Fév Mars Al Mai Juin Juil Aolit Sept Oct Nov Déc -
Revenus divers +
TOTAL RECETTES + 10,00 1000 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 1000 328400 251900 259100 100
=1 DEPENSES -
En masquant une | Habitation - 10000 100,00 10000 100,00 100,00 768,20 768,20 768,20 819,20 804,20 768,20 @82
Alimentation - 51,00 36,00
rubrique contenant des Assurance habitation -
. Eau -
sous rubriques, ces Electricité - 10000 100,00 10000 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 10000 100,00 1000
derniéres sont Loyer - 668.20 668,20 665,20 668,20 668,20 665,20 668.2
R Téléphone -
a utomath uement BN L - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1867,00 0,00 37,00 0,00 00
4 Audio, vidéo - 18,00
masquees \Drms(\qué - 19,00
Sejour Vacances - 1867,00 E
Restaurant - 103,00 39,00
| Voiture - 090 000 000 000 000 000 000 5000 000 669,00 51,00 00
Assurance voiture - 255,00
Carburant voiture - 50,00 105,00 51,00
Entretien voiture - 309,00
TOTAL DEPENSES - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 768,20 76820 278820 81920 154920 819,20 768,2
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Définir le budget par défaut

Vous pouvez définir le budget par défaut qui sera automatiquement sélectionné lors de
I'affichage de I'écran de suivi budgétaire.

Pour se faire, ouvrez le budget que vous souhaitez définir comme étant le budget par
défaut puis sélectionnez I'option « Définir le budget par défaut » du menu « Edition » ou
du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également

utiliser le bouton ¥ | de la barre d’outils.

MS Comptes Bancaires vous demande alors de confirmer votre choix :

Gestion budgétaire

i ":. Voulez-vous définir ce budget comme
= étant le budget par défaut ?
Le budget 'Budget 2013' va étre défini comme étant le
budget par défaut. Il sera autematiquement sélectionné

dans les listes déroulantes de choix de budget et sera
chargé dés |'suverture du module de suivi budgétaire.

Qui MNon

Cliquez sur « Oui » pour confirmer.

Dés lors, ce budget sera automatiquement sélectionné a I'ouverture de la fenétre de suivi
budgétaire.
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Emprunter et
épargner

Le module d'emprunts permet de gérer vos emprunts et de connaitre a tout moment le
reste a rembourser. Le portefeuille financier quant a lui vous permet de suivre vos
placements boursiers ou vos titres de quelque nature qu'ils soient.

Le suivi des emprunts

Le suivi des emprunts va vous permettre de suivre vos remboursements d’emprunts et
de savoir la ou vous en étes dans leur remboursement, connaitre le capital restant a
rembourser pour chacun d’entre eux, établir le tableau d’amortissement et programmer
I’échéance de remboursement dans I’échéancier des paiements.

Présentation détaillée

Pour ouvrir le Suivi des emprunts cliquez sur le bouton correspondant du navigateur, le
raccourci clavier « Alt + 8 » ou I'option « Suivi des emprunts » du menu « Affichage » :

= o | - = = . =
,J b - ") B = {at { 2
Tableau de bord | Gestionnaire de comptes  Livre de comptes ire de jer  Echéancier des paiements  Gestion budgétsire || Suivi des emprunts | Etats et graphiques Taches planifiées

Le suivi des emprunts s’affiche alors.

7 . ’ i : % *} : -
Emprunt sélectionné s e 7 . ’ 2 e

Détail du tableau
d’amortissement

Syntheése de 'emprunt

Reste & rembourser:
Capital & rembourser
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Cet écran affiche soit le tableau d’amortissement de I'emprunt soit un graphique de
remboursement. Pour passer d’un affichage a I'autre, choisissez le type d’affichage dans
la liste déroulante intitulée « Voir ».

La partie inférieure de I'écran présente une synthése de I'emprunt, notamment le co(t
de I'emprunt.

Créer un nouvel emprunt

A partir du Suivi des emprunts, cliquez sur le bouton 1/ de la barre d’outils ou
sélectionnez 'option « Nouvel emprunt... » du menu « Edition » ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci
clavier « Ctrl+Insert ».

L'écran de saisie d’'un nouvel emprunt s’affiche :

Nouvel emprunt l D)

27 Description [2] Remboursement | {a} Domiciliation | (o] Internetl Notes|

Libellé de I'emprunt Description

[T Libellé de I'emprunt: ‘
Objet du financement:

Montant emprunté

Emprunt
- i
I~ Montant emprunté: -
e e
Taux d’intéréts
—t— Taux nominal annuel: - %

|_— Nombre d'échéances: =

NI

Nombre d’échéances Meontant de I'échéance: - (hors assurance) )
i - Type d’assurance
(mois) 1 Dateléreéchéance:  11/10/2014 [J Caleuler la valeur manquante ] P e
Assurance et frais
Montant de I"échéance :
Type d'assurance: Sans assurance ']
de remboursement

hors assurance Assurance
Frais de dossier: -
Simulation

[] Simulation uniquement

LT Cocher cette case si l'emprunt et son amortissement servent 3 réaliser une simulation,
Les emprunts de type simulation n'apparaissent pas dans les états de synthése et dans le
tableau de bord de votre patrimoine financier,

Cocher la case pour
effectuer une
simulation seulement

OK ] [ Annuler

Entrez le libellé de 'emprunt dans la zone « Libellé ». Le libellé de 'emprunt doit étre
unique. Vous pouvez éventuellement indiquer I'objet du financement dans la zone
adéquate.

Saisissez le montant emprunté dans la zone « Montant emprunté » et sélectionnez la
devise dans la liste déroulante. Le logiciel vous propose automatiquement la devise par

défaut du dossier de comptes.

Entrez le taux d’intérét en pourcentage dans la zone « Taux nominal annuel ».
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Entrez le nombre d’échéances mensuelles dans la zone « Nombre d’échéance ».

Cliguez ensuite sur le bouton « Calculer la valeur manquante » pour calculer le montant
de I'échéance en fonction des autres critéres saisis. Si vous souhaitez connaitre votre
capacité d’emprunt en fonction d’'une échéance connue, il vous suffit de saisir le montant
de I'’échéance, d’effacer le montant emprunté et d’appuyer sur le bouton « Calculer la
valeur manquante » pour connaitre le montant que vous pouvez emprunter.

Choisissez ensuite le type d’assurance dans la liste déroulante. En fonction du type choisi
Vous pourrez saisir un taux ou un montant fixe d’assurance. Sélectionnez « Pourcentage
du capital restant d( » par exemple avec un taux d’assurance a 1,2%.

Entrez le montant des frais de dossier liés a cet emprunt afin de calculer un co(t global
correct pour cet emprunt.

Laissez décocher la case simulation dans notre exemple. Cette case permet, une fois
cochée, d’indiquer qu’il ne s’agit que d’une simulation. Les emprunts de type simulation
ne sont pas pris en compte dans les états d’analyses de vos finances ni dans la synthése
financiére du tableau de bord.

Vous devriez obtenir un écran similaire :

Nouvel emprunt l TS|
= Description | [3] Remboursement | {2} Domiciliation | Q Internetl Notes|
Description
Libellé de I'emprunt: Prét 5G PEL15 ans
Objet du financement:  Maison
Emprunt
Maontant emprunté: 25000,00 -
Doe
Taux nominal annuel: 420 - %
Nombre d'échéances: 180 =
Montant de I'échéance: 187,44 - (hors assurance)
Datelére échéance:  11/10/2014 - [Cl Calculer la valeur manquante
Assurance et frais
Type d'assurance: Pourcentage du capital restant di hd
Assurance: 1,20 = % annuel
Frais de dossier: 230,00 -
Simulation
[] Simulation uniquement
Cocher cette case si l'emprunt et son amortissement servent & réaliser une simulation,
Les emprunts de type simulation n'apparaissent pas dans les états de synthése et dans le
tableau de bord de votre patrimoine financier.

0K | [ Annuler

Cliquez maintenant sur I'onglet « Remboursement ».

Vous allez pouvoir indiquer dans cet onglet les rubriques et les classes a utiliser pour
générer la ventilation de I'opération automatique de remboursement.
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Nouvel emprunt l TS|
7 Description [&] Remboursement |f;![ Deomiciliation | Q Internetl Notes|

Ventilation de I'opération de remboursement

Indiquer les rubriques et classes a utiliser pour générer 'opération de remboursement
de cet emprunt qui sera créée dans |'échéancier des paiements,

. Spécifier une rubrique pour le mentant des intéréts et éventuellement de I'assurance,
RUbrlque et classe pour les \ N'indiquer une rubrique pour la partie du capital 3 rembourser que dans le cas ol cette
intérets N méme rubrique a été spécifiée dans I'opération de mise a disposition des fonds.
N 9 P P P
Rubrique Classe
Intéréts: Intéréts préts immohbilier - Maiscn -
w—— Assurance préts immobiliers - Maison -
Rubrique et classe pour 1T
I’assurance Capital: Achat maison ~ __Maison -
La ventilation de I'échéance de remboursement de I'emprunt sera automati nt
créée 3 partir de ces rubriques et classes avec les montants correspondant au mois |
de remboursement. Cette ventilation pourra étre modifiée manuellement lors de Rubrique et classe pour le
la saisie de I'opération dans le livre de comptes une fois celle-ci arrivée a échéance, capital amorti

Me pas sélectionner ici de rubriques permet de saisir manuellement une ventilation
pour 'opération planifiée de remboursement mais les montants ne seront pas alignés
sur I'échéance correspondante a rembourser, Vous devrez ajuster les montants de

la ventilation manuellement,

OK | [ Annuler

Vous n’étes pas obligé de saisie une rubrique et une classe pour chaque composante de
I’échéance de remboursement. La classe reste facultative dans tous les cas.

Le fait de saisie des rubriques et des classes a ce niveau va permettre au logiciel de créer
automatiquement la ventilation des différentes composantes de I'amortissement de
I'emprunt en répartissant les montants sur les rubriques appropriées. Vous pourrez
modifier cette ventilation automatique au moment de saisir I'échéance arrivée a terme
dans vos comptes.

Si vous ne saisissez aucune rubrique a ce niveau, la ventilation ne sera pas créée en
automatique et devra étre saisie manuellement. Les montants des différentes
composantes de I'amortissement ne seront pas calculés d’office, ce sera a vous de les
saisir.

Cliquez sur I'onglet « Domiciliation ».

Saisissez éventuellement le nom de I'organisme préteur.

Choisissez enfin le logo de I'organisme préteur dans la liste déroulante.
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Nouvel emprunt l B )

7 Description | [2] Remboursement Domiciliation |Q Internetl Notes|

Organisme de financement

Organisme préteur:  Société Générale

Sélectionner I'image du loge a afficher dans le livre de
comptes,

Image du logo: Société Générale - H

Choisissez le logo de
I'organisme préteur

OK | [ Annuler

Cliquez sur I'onglet « Internet » :

Nouvel emprunt l_I_J@ e
! Description [5] Remboursement | ) Domicwliation| Q Internet Motes

Adresse internet du service

Entrer I'adresse du site web du service internet de I'organisme de crédit teneur de cet
emprunt.

Adresse internet du service:
https://www.socgen.net/espace-clients
| — nttpsi// g fesp

Saisir I'identifiant de
Indiquez I'adresse du Identifiant de connexion au service

y connexion a utiliser qui
site internet de L'identifiant est le nom d'utilisateur que vous devez utiliser pour accéder a votre contrat /1 sera copié dans le
I’organisme bancaire sur internet, Cet identifiant sera automatiquement (ollé dans le presse papier. I! ne vous presse papier
restera plus qu'a le coller dans la zone de saisie appropriée sur le site de l'organisme

teneur de votre emprunt et de saisir votre mot de passe,

Identifiant 3 utiliser: 123456878

0K | [ Annuler ]

Tout comme pour un compte du gestionnaire de comptes, vous allez pouvoir accéder
directement au site web de I'organisme préteur d’un simple clic dans le suivi des
emprunts. Renseignez pour cela les informations de connexion dans cet onglet.

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 129



ft

Emprunt sélectionné

Détail du tableau
d’amortissement
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L’identifiant de connexion sera copié dans le presse-papier au moment de la connexion. Il
ne vous restera plus qu’a coller ce dernier dans la zone de saisie appropriée du site
internet de votre banque et de saisir votre code secret.

Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la saisie et créer ce nouveau virement. Le
logiciel vous demande alors si vous souhaitez créer immédiatement 'opération planifiée
de remboursement dans I'échéancier des paiements :

-
Suivi des emprunts

@) Voulez-vous créer I'opération de
k- ./.
= remboursement de cet emprunt dans
I'échéancier ?
Une opération de remboursement mensuel de cet
emprunt sera créée dans |'échéancier des paiements,

Cette opération planifiée pourra ensuite étre modifiée
dans I'échéancier,

Pour le moment, cliquez sur le bouton « Non ». Nous créerons |'opération planifiée de
remboursement ultérieurement.

L'emprunt est alors créé et le tableau d’amortissement est affiché :

Lo |5

48 M5 Comptes Banaives 950 - acques DURAND.
Dossier Edtion Adfchage Outts T
A3~ |Falaseed 2587 (58| Iz 00 tles T S@=

o~ 3 =, -
i L - L = | ) [ <
e de comptes L i i Echéancierdespoiements _ Gestion hudgétnre | _ Suvidmsempunts | Patstgmphioues  Tiches planifides

Favoris.. LL| Compte Cowrant L CEL LI Livvet Diéveloppement Dursble 8 PERP

- Emprnt: [Py 55 PELA T 1 0ms B T ———

Vi Tableau &' amortissement. ]

VNt Copesa = e pr— [P e——— -

v smasam imez w0 e s e s s o =

v wamms e 0w st Py wms Bn 1asa s pr

v 101/12/2013 2398472 10343 8395 nms 21142 nmn 1187 43,08 245

v vama zmz s a% am ma ama 1um Lot =

¢ o s oz o 5 mz B e 1135 S

woumaams 2o 1005 a2 a0 i 3 e e s

w5 s 2 e e nwa 1553 imsa s
246162 10532 8212, P2l 2090 335830 164170 138733 38751
sm o s a% 20m ama e freos e
e 180 s P e B 1353 1smar P
B 150 Pr s w0 o 15588 L6018 P
204012 106,80 L1 nu 048 nmx| 208668 168212 480 61

BT

217385

uma

23932 182180

2amans P 10830 mu 28 200 a5z 1m8 200093 snm
25 a1/m202m5 225023 10888 % n5 e nmm 280630 200968 B
= aumaams 2w 1098 w3 zm 8 P 536 21807 a6
27 qumams 220454 1090 00 an w7 2175.2| 282480 223801 63087
280108015 21782 098 s b w081 20883 29348 23138 6105
29 quoeans 22065.27 102 na nw 95 ness1s J0um 23001 m
30 a1/072ms 2185515 198 e 2% 280 2858 s 2u775 508
31 aumeams 2184456 105 46 am mE ams 362 252 %2
32 q1/00ms a7 ms w01 am; Fory neza EE 2602 a8
Emprunt tenu en Euros Moncant empruné: s 0m00€ 162 969,25F Tl mérés 873060
4,20% Total assurance: 2498,75€
180 Toml frais: PR
17,446 122053 F  Cot de Vemprunt 1146535 €
Reste 3 rembourser: 3179557 €
Capital & rembourser: nEwI5€
| Mowrel emprunt... | Modier... ) Copie. | & [ © hccsder s = Imprmes...
i

Synthese de 'emprunt

Vous pouvez afficher le graphique de remboursement en choisissant I'option
« Graphique de remboursement » de la liste « Voir » :
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8 MS Comptes Bancsires 850 - acaues DURAND
Dosser Edeon Affchege Outls !
Yol »he|l0€ 248 5 & | @ < 00 W w a=

i w . = l—} ~
Tablewu de bord - u Q

Fovors.. LI Compte Courant LLI CEL LI Uvet Déveoppement Durable. 44 PERP

e [Prét G PEL420%15 ses - 7 Masaues s emprunts intégrasemert remboursés

Grapnegue de remboursement - 71 Affches e rophique en 30

Choix du type
d’affichage

TG g -
RN G erer

8760 €

Emprunt ten en Euros
2496756

ZmeE
107,44 € 122953F  Coit de Femprunt 1146535 €
Reste & rembourser: n79s57€
Capital & rembourser: 282615¢ 19972973 F

Mouvel empront.. | Modfer.. 3 Copier. | " Echéance de remboussement... | O Accéder su senice enligne - Imprimer.
£k Pocumanis s CompaesSarcar e\ iac s DLRAND 4

Créer I'opération planifiée de remboursement

Le logiciel est capable de créer I'opération de remboursement de I'emprunt dans
|’échéancier des paiements, méme si le montant de I’'échéance est variable (dans le cas
de l'utilisation d’une assurance basée sur le capital restant a rembourser). Si vous avez
saisi des rubriques a utiliser pour ventiler les différentes composante de I'amortissement,
la ventilation sera automatiquement créée.

Vous pouvez créer cette opération immédiatement a la création de I'emprunt lorsque le
logiciel vous le propose par cette boite de dialogue comme vu précédemment :

-
Suivi des emprunts

\:. Voulez-vous créer |'opération de
remboursement de cet emprunt dans
I'échéancier ?

Une opération de remboursement mensuel de cet
emprunt sera créée dans I'échéancier des paiements.
Cette opération planifiée pourra ensuite &tre modifiée
dans I'échéancier.

B

Vous pouvez également créer et modifier cette opération ultérieurement a partir du suivi
des emprunts.

Pour cela, sélectionnez I'emprunt dans la liste du suivi des emprunts et cliquez sur le

[ |
bouton A de la barre d'outils ou sélectionnez I'option « Echéance de
remboursement... » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic
droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « F9 ».
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Planifier l'opération de remboursement d'emprunt

Modifiez si nécessaire le
Libellé de I'opération planifiée:

OK

libellé du paiement planifié.

™~
. - . o Prét SG PEL 4,20%15
Par défaut il s’agit du libellé = —
de 'emprunt
Sélectionnez le compte dans .
ompte:

lequel débiter I'échéance de
remboursement

Compte Courant

[ Saisir autematiquement a échéance

Annuler

Tous

Indiquez le tiers (par
défaut le nom de

Tiers: I'organisme préteur)

Société Générale

Cheque auto:

:

Mode de paiement:

Prélévement

Euros
Ventilation de I'opération: x
Si vous avez saisi des rubriques Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
et des classes, la ventilation est Intéréts préts immobilier | Maison 8249 Intéréts
'’ T~
automatiquement créée et les Assurance habitation Maiscn 23,57 Assurance
N Achat maison Maison 104,95 Capital amorti
montants correspondant a
I’échéance automatiquement
affectés 4 Ajouter uneligne | [= Supprimer laligne | |Z  Reste a affecter Total affecté: 211,01
Reste 3 affecter: 0.00

Commentaires:

Maison - Remboursement 15/180

Un écran de saisie, similaire a I’écran de saisie d’un paiement planifié vu dans le chapitre
précédent s’affiche a ceci prés que certaines zones sont alimentées et grisées. Il s’agit des
informations issues de I'emprunt que vous ne pouvez pas modifier.

Vous devez juste sélectionner le compte dans lequel le prélevement sera effectué,
indiquer un tiers, un mode de paiement et éventuellement saisir une ventilation si celle

ci n’est pas automatiquement générée :

Planifier l'opération de remboursement d'emprunt

E

Libellé de I'opération planifiée:
Prét 5G PEL 4,20%15 ans

Tous les mois

Compte:

Compte Courant

[ saisir automatiquement & échéance

&

[ —

Tous

I Tiers: Muode de paiement: Chéque auto:
|
Euros
Y . Ventilation de I'opération:
Saisir éventuellement des lignes
I . : Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
de ventilation sur des rubriques si ey
vous n’avez pas sélectionné de \

rubriques au niveau de I'emprunt Aucune donnée saisie
H
M [-I- Ajouter une ligne ] [- Supprimer la Iigne] [Z Reste 3 affecter Total affecté: 0.00

Reste & affecter: 212.44

| Commentaires:

Maison - Remboursement 1/180
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Cliquez sur le bouton « OK » pour créer I'’échéance dans I'échéancier. Ouvrez I'échéancier
pour vérifier que ce nouveau paiement y a bien été ajouté :

[ rr———

rou|Fula ke Ler(SSREx 00 JruL@a=
™~
3 u = A &) -
Tabln de bord
Wea L)
> & L] neunlz

R PSR epmp——g — [y v——]

& B 0302200 |Facture

% 050272013 |V surle Livet Developpement Dussble

Le paiement planifié de remboursement
de I'emprunt apparait dans I'échéancier
des paiements

7 Prévisionnel des prochains meon
[ -] i i Findannée
| B Jamy 2013 Fev 2013 Mars 2013 vl 2013 Mai 2013 San 2013 Juil 2013 Aoit 2013 Sept 2013 Oct 2013 Now 2013 Déc 2013 Total
ns s nw w3 e 3 w3 e w3 |
n14 a2 2248 a2 a2 2244 n2u 2204 mu 2248 224 284
0 0 P s00 200 00 000 s s00 00 200 ssom)
as 3482 1482 482 ool s 1482 Bam2 148 Fro 0208 20240 1828,
00 482 oy 106448 141928 177410 21892 24874 2083 31038 suss82 371820
26240 2 192280 136798 12118 e so132 1870 0812 so0s¢ e 100382
Modeir..| ) Opttion boncare.. 5 Virement.. ) Achutiventedetres.. | Suppmer ) Cope.. | 11 ° W >

s Harc Pocumnts Vs Corptes Bancares s CLRAD 9.

Vous pouvez modifier le paiement planifié de remboursement de I'emprunt directement
depuis I'’échéancier des paiements comme pour un paiement planifié classique.

Modifier un emprunt

Sélectionnez I'emprunt a modifier dans le suivi des emprunts, puis cliquez sur le bouton

|ﬁ| de la barre d’outils ou sélectionnez I'option « Modifier... » du menu « Edition » ou du
menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser
le raccourci clavier « Alt+Entrée ».

L’écran de saisie des caractéristiques s’affiche. Procédez de la méme facon que lors de la
saisie d’un nouvel emprunt comme vu précédemment.
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Le gestionnaire de portefeuilles

Le gestionnaire de portefeuilles et le portefeuille financier vont vous permettre de gérer
vos placements de titres et autres placements basés sur des unités de compte. Le
gestionnaire de portefeuille synthétise I'ensemble de vos portefeuilles tout comme le
gestionnaire de comptes le fait avec vos comptes bancaires.

Présentation détaillée

Pour ouvrir le Gestionnaire de portefeuilles cliquez sur le bouton correspondant du
navigateur, le raccourci clavier « Alt + 4 » ou I'option « Gestionnaire de portefeuilles » du
menu « Affichage » :

e = e = _
N (55 - ) =) it fat = z
Tableau debord | Gestionnaire de comptes  Liviedecomptes | Gestionnaire de portefeuills  Portefeuille financier ~ Echéancier des paiements  Gestion budgétaire Suivi des emprunts Etats et graphiques Taches planifiées

Le gestionnaire de portefeuilles s’affiche alors.

48 M5 Comptes Bancaie: 850 - Jacuss DURAND o
Dosorr Edton Affichege Oubls 1
I e | 209 2LUEBT LS| i “ 00 TUEw T DA

- - : = .
v (B | - o i ~ - ¢
Toom et I

B ot graghiques

Fovurs.. L Compae Courare LLI CEL LI Livet Développement Dueabie 44 PERP

v s@alz(a

Classeur de portefeuilles

Liset Bangue Valorsation au PR Valoricabon § dste /- value laente % /- value stente  Performance % perfoumance _«/- uboe iaisde  Toial dépenses Totadrecettes  Nre btres otal N tres acils

Liste des portefeuilles du
dossier avec leur
performance

Performance globale de
tous les portefeuilles du
classeur sélectionné

e
108,506 e 22037 F
133,500 at0e qovr

000 00 Perfarmance: 68,27 % msne 153465F

Vo e s | 5 o e | s Imprimer

Cet écran présente la liste des portefeuilles financiers du dossier ainsi qu’une totalisation
des performances de tous les portefeuilles.

Créer un portefeuille

A partir du Gestionnaires de portefeuilles, cliquez sur le bouton L) de la barre d'outils
« Edition » ou utiliser la touche « Insert » du clavier. Vous pouvez également utiliser
I'option « Edition | Nouveau portefeuille... » du menu général ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de la souris.

Notez également que lors de I'ouverture du module Portefeuille financier, MS Comptes
Bancaires vous propose de créer un portefeuille si aucun portefeuille n'a encore été créé:
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Création d'un nouveau portefeuille

&) Aucun portefeuille n'a été créé dans ce dossier.
"~ Voulez-vous en créer un maintenant ?

1l semble que ce soit la premiére utilisation du portefeuille
financier. 5i vous le souhaitez, vous pouvez créer un nouveau
portefeuille dés maintenant afin d'y référencer vos titres et
commencer  enregistrer vos opérations d'achat et de vente de
titres. Souhaitez-vous en créer un maintenant 7

[7] Ne plus afficher ce message & I'avenir Nan

Dans ce cas cliquez sur « Oui » pour créer un portefeuille immédiatement.

L'écran de saisie d'un nouveau portefeuille s'affiche alors :

MNouveau portefeuille &Iéj

= Général |ﬁ Domiciliation | a Internet | @ Divers | Notes|

Libellé du portefeuille
et abréviation pour N | Général
sélection rapide &ibe\lé du portefeuille:

Abréviation:
Mode de paiement: -
Devise: Euros -

. —//Qasseur: -
Devise de tenue du

port8f8U|”e Compte de liquidités associé

Un portefeuille est généralement associé & un compte de liquidités ou de trésorerie. Vous pouvez
sélectionner un compte existant de votre dossier ou laisser le logiciel créer le compte de liquidité

Compte de trésorerie

associé a ce portefeuille
automatiquement en saisissant ou medifiant le libell€ du compte propose par défaut, Laissez

zone vide si vous ne souhaitez pas associer de compte de liquidités 3 ce portefeuille.

Lompte de liquidités:

Lege

Sélectionner I'image du logo 3 afficher dans le livre de
comptes,

Image du logo: [(Aucun) -

Logo de I'organisme
bancaire teneur du
portefeuille

[ ok ][ Annule |

Saisir le libellé du portefeuille et éventuellement son abréviation dans les zones
adéquates.

Choisissez le mode de paiement par défaut pour les opérations d'achat et de vente de
parts.

Sélectionnez la devise de tenue du portefeuille. Il s'agit de la devise qui permettra de
valoriser le portefeuille (capital investi, capital a date, plus et moins value). Par défaut la
devise du dossier est sélectionnée.

Par défaut, le logiciel vous propose de créer automatiquement le compte de liquidité
associé a ce portefeuille. Vous pouvez personnaliser son libellé si celui proposé a partir
du libellé du portefeuille ne vous convient pas ou sélectionner un compte existant. Vous
pouvez également choisir de ne pas attribuer de compte de trésorerie a ce nouveau
portefeuille. Dans ce cas, laissez la zone de saisie vide.
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Enfin choisissez le logo de I'organisme bancaire ou boursier teneur de ce portefeuille :

MNouveau portefeuille &Iﬂ_hj

= Général |ﬁ Domiciliation | Q Internet | @ Divers | Notes|

Général

Libellé du portefeuille:  PEASG

Abréviation: PEA

Mode de paiement: Virement -

Devise: Euros -

CLlaszeur: -

Compte de liquidités associé

Un portefeuille est généralement associé & un compte de liquidités ou de trésorerie. Vous pouvez
sélectionner un compte existant de votre dossier ou laisser le logiciel créer le compte de liquidité
automatiquement en saisissant ou modifiant le libell€ du compte propoesé par défaut. Laissez la
zone vide si vous ne souhaitez pas associer de compte de liquidités 3 ce portefeuille.

LCompte de liquidités:  PEA 56 - Liquidités -

Lege

Sélectionner I'image du logo 3 afficher dans le livre de

comptes,
Image du logo: Société Générale b =

QK | l Annuler

Sélectionnez I'onglet « Domiciliation ».

Cet onglet vous permet de préciser la domiciliation de votre portefeuille. Munissez vous
de votre dernier relevé pour y trouver ces renseignements.

La domiciliation est en principe celle de votre dossier. MS Comptes Bancaires vous
propose automatiquement votre propre adresse en domiciliation de portefeuille.

La zone Coordonnées bancaires permet d’indiquer les références bancaires de votre
portefeuille, le cas échéant, tels que le nom de la banque qui le tient, son code banque,
son numéro de compte.

Ces informations restent facultatives.

L'onglet « Internet » vous permet de configurer la connexion au site internet de
I’organisme bancaire teneur de ce portefeuille.

Entrez I'adresse du site internet de la page de connexion au service « En ligne » de votre
banque ainsi que I'identifiant de connexion. L’identifiant de connexion vous est fourni par
votre banque accompagné de votre mot de passe. Il peut s’agir, comme le plus souvent,
de votre numéro de compte ou d’un autre code par exemple un numéro de client.
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p
MNouveau portefeuille l ? &J
T Général | o} Dumlclhatlon| Q Internet |@ Divers | Note;|
Adresse internet du service
Entrer I'adresse du site web du service internet de I'organisme bancaire de la banque
domiciliant ce compte,
Adresse internet du service:
httns/ P Saisissez votre identifiant de
ttp://www.socgen.net/clients A N )
connexion ou indiquez qu'il
|- P s .
’ ; i s’agit de votre numéro de
Entrez I'adresse du site Identifiant de connexion au service C0r1g'1 te
internet correspondant ala L'identifiant est le nom d'utilisateur que vous devez utiliser pour accéder 3 vos ¢ P
page de connexion au service sur internet. En général, il s'agit du numére de compte courant. Cet identifia
. : automatiquermnent collé dans le presse papier. Il ne vous restera plus qu'a
bancaire en Ilgne de votre la zone de saisie appropriée sur le serveur de votre bangue et de saisir
banque passe.
Utiliser le numéro de compte comme identifiant
OK | I Annuler I

L'identifiant, qu’il soit saisi ici ou correspondant a votre numéro de compte, sera copié
dans le presse-papier au moment de la connexion. Il ne vous restera plus qu’a coller ce
dernier dans la zone de saisie appropriée du site internet de votre banque et de saisir
votre code secret.

Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la saisie et créer le nouveau portefeuille.

Celui ci est ajouté dans le gestionnaire de portefeuilles.

Modifier un portefeuille

Pour modifier les propriétés d'un portefeuille, A partir du Gestionnaire de portefeuilles,

sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur le bouton =) de la barre d'outils « Edition » ou
utilisez l'option « Edition | Propriétés du portefeuille... » du menu général ou du menu
contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le
raccourci clavier « Ctrl + Entrée ».

L'écran des propriétés du portefeuille sélectionné s'affiche. Vous pouvez modifier les
informations comme vu précédemment lors de la création d'un nouveau portefeuille.

MS Comptes Bancaires vous permet de créer autant de portefeuilles que vous le
souhaitez. Vous créerez par exemple un portefeuille pour votre PEA (Plan d'Epargne en
Actions), un portefeuille pour votre PEE (Plan d'Epargne Entreprise), pour votre PERP
(Plan d'Epargne Retraite) ou pour tout autre portefeuille a votre convenance.
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-
Propriétés du portefeuille liléj

jﬂ‘ Général |ﬁ Domiciliation | c\ Internet | @ Divers | Note;|

Général

Libellé du portefeuille:  [J=08¢)

Abréviation: PEA

Meode de paiement: Virement -

Devise: Euros -

Classeur: -

Compte de liquidités associé

Un portefeuille est généralement associé a un compte de liquidités ou de trésorerie. Vous pouvez
sélectionner un compte existant de votre dossier ou laisser le legiciel créer le compte de liquidité
automatiquement en saisissant ou modifiant le libellé du compte proposé par défaut. Laissez la

zone vide si vous ne souhaitez pas associer de compte de liquidités 2 ce portefeuille.

Compte de liquidités:  PEA Espéces -

Logo

Sélectionner l'image du logo & afficher dans le livre de

comptes.
Image du logo: Société Générale - H

[ o< ][ annuer |

Veuillez noter que le changement du compte de liquidité associé n'affectera pas les
opérations d'achat ou de vente de parts qui y auraient déja été enregistrées.

Définir le portefeuille par défaut

Le portefeuille par défaut est le portefeuille qui est automatiquement lorsque le logiciel
vous demande de sélectionner un portefeuille ou a I'ouverture du module « Portefeuille
financier ».

Pour définir le portefeuille par défaut, sélectionnez-le dans la liste des portefeuilles puis

cliguez le bouton o de la barre d'outils « Edition » ou utilisez I'option « Edition |
Portefeuille par défaut » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic
droit de la souris.

Le logiciel vous demande de confirmer votre choix :

PEA 5G

.:6:. Voulez-vous définir ce portefeuille comme
—  étant le portefeuille par défaut ?

Le portefeuille par défaut est le portefeuille qui sera
automatiquement présélectionné & chaque fois que
wvous devrez choisir un portefeuille. Voulez-vous definir
le portefeuille 'PEA 5G' comme étant le portefeuille par
défaut 7

o

Cliguez sur le bouton « Oui » pour confirmer.
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Note Vous pouvez également choisir le portefeuille par défaut via I'écran des options du
dossier accessible par le menu « Outils | Options du dossier », rubrique « Portefeuille

financier ».

Supprimer un portefeuille

Pour supprimer un portefeuille, sélectionnez le dans le Gestionnaire de portefeuilles puis
utilisez I'option « Edition | Supprimer le portefeuille... » du menu général.

MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer la suppression :

-
PERP

@&XA Confirmez-vous la suppression de ce
= portefeuille ?
Vous ne pouvez pas supprimer un portefeuille contenant

des titres, Confirmez-vous la suppression du portefeuille
‘PERP' ?

B

Si le portefeuille a été utilisé, c'est a dire que des titres y ont été rattachés, la suppression
du portefeuille n'est pas autorisée et le logiciel vous en informe :

-
PEA SG

I La suppression de ce portefeuille n'est pas
autorisée
Vous ne pouvez pas supprimer le portefeuille 'PEA 5G'

car celui-ci contient des titres. Supprimez préalablement
tous les titres inclus dans ce portefeuille.

139
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Le portefeuille financier

Grace a ce module, vous allez pouvoir suivre vos placements basés sur I'achat et la vente
d'unités de valeurs associées a une unité de comptes (ou cours). Vous allez pouvoir suivre
vos placements financiers boursiers qu'ils soient dans le cadre d'un PEA ou non, vos
titres, et tout autre type de placement basé sur les unités de comptes.

Le portefeuille financier fonctionne de pair avec les gestionnaire de portefeuilles, tout
comme le livre de compte avec le gestionnaire de comptes. Le portefeuille financier
permet d’accéder au détail d’'un portefeuille en accédant a la liste des titres contenus et
aux opérations sur titre associées.

Présentation détaillée

Pour ouvrir le Portefeuille financier cliquez sur le bouton correspondant du navigateur, le
raccourci clavier « Alt + 5 » ou I'option « Portefeuille financier » du menu « Affichage ».
Vous pouvez également ouvrir un portefeuille a partir du Gestionnaire de portefeuilles en
double cliquant sur celui ci.

N (55 ™} ) =) it fat = %
Tableau de bord | Gestionnaire de comptes  Livredecomptes  Gestionnaire de portefedil s Portefeuillefinancier | chéancier des paiements  Gestion budgétaire Suivi des emprunts Etats et graphiques. Taches planifiées

Le portefeuille financier s’affiche alors.

38 MS Comptes Bancaires 854 - Dossie Exemple @ 5
Dosser Eden Affchege Ouths
Yol 2h w09 2um s 8| ~ 0O U w(e) 3

i3 w - o ] & -

Choisir le portefeuille

Tablew de bord

Favors... L) Compte cournnt LCL LU Plon & Epargre Logement LI Livret "A" o PEALCL
e 00 x v E A AP

o 0] 9. 95h . 3] Gosamnav e porstotos G @ FALCL G Historique de la
valeur de la part du

Titres placés dans ce titre sélectionné

portefeuille

3551000
2500000 s 111239 091072014 63500 ¥ 12010 T 7 Ry 113048

Opérations d'achat
et de vente du
titre sélectionné

Teute Prwgatons =) [ Atfcherefitre

W om Ties

Valorisation du portefeuille
L et performance en valeur et
[ — pourcentage

Modier Foptration... ) Acheter des pats... () Vendre des parts.. Actresactions surtive + | 3§ oper e v

Dans chaque portefeuille vous pouvez attacher autant de titres que nécessaire. La notion
de titre regroupe dans le logiciel tous les types de placement basés sur des unités de
comptes (actions, SICAV, obligations...).

Un titre est défini par son libellé et son code ISIN (International Securities Identification
Number) qui permet de l'identifier de fagon unique. Ce code est important au niveau de
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logiciel car il va vous permettre de télécharger facilement I'historique du cours de la
valeur du titre. Vous pourrez également saisir son mnémonique qui est une codification
simplifiée a base de lettres. Certains site requiérent ce mnémonique pour pouvoir
télécharger automatiquement la valeur du cours.

Note Un méme titre peut étre affecté a plusieurs portefeuilles de votre dossier. La mise a jour
du cours du titre impacte de fait tous les portefeuilles y faisant référence.

Un achat ou une vente de titre consiste en l'acquisition ou la vente d'une quantité
(quantité d'action, unité de compte...) qui, associé a sa valeur a date, donne un montant.

En général, il faut également ajouter des frais bancaires a chaque opération. Par
exemple, imaginons le titre A qui est valorisé au ler février a 4,70 €. Vous achetez le ler
février pour un montant de 50 € de titre A. La banque vous prélévera 50 € sur votre
compte de trésorerie. Les frais étant de 3 €, le montant net a investir est donc de 47 €.
Vous ferez donc l'acquisition de 47 / 4,70 = 10 parts du titre A. Si au 15 février la valeur
du titre est de 4,80 €, le capital placé devient donc 10 x 4,80 = 48 €.

Principe de fonctionnement

Vous pouvez associer a chaque portefeuille un compte de trésorerie afin de gérer les
transferts d'argent de vos comptes vers les placements et inversement. Méme si le
logiciel vous autorise d'enregistrer des opérations d'achat ou de vente de titres depuis
n'importe quel compte, il est cependant conseillé de créer un compte de trésorerie
spécifique pour chaque portefeuille. Comme vu précédemment, lorsque vous créez un
portefeuille, le logiciel vous propose automatiquement de créer le compte de trésorerie
associé.

Lorsque vous souhaitez acheter des parts d'un titre (SICAV, action, obligation...) vous
transférerez des fonds d'un de vos comptes de trésorerie (compte courant ou épargne)
vers un compte trésorerie de portefeuille financier. A partir de ce compte, vous
enregistrerez une opération d'achat de titre.

Lors de la vente de parts, vous enregistrerez votre opération de vente sur votre compte
de trésorerie de portefeuille financier puis vous transférerez les fonds résultants vers le
compte de trésorerie de votre choix.

Les comptes de trésorerie des portefeuilles devraient étre soldés (soldes a 0) a la fin de
chaque opération d'achat ou de vente de parts.

Lexique des termes utilisés

Le gestionnaire de portefeuille ainsi que le portefeuille financier calculent un certain
nombre d’indicateur de suivi de la performance de vos portefeuilles et de vos titres. La
performance globale d’un portefeuille est obtenue par I'addition des performances
individuelles de chaque titre au sein de ce portefeuille.
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Voici les principaux indicateurs calculés :

- PRU : Prix de revient unitaire : le prix de revient unitaire prend en compte les frais payés
a chaque achat en plus du prix d’achat du titre

- Valorisation au PRU : il s'agit du montant total actuellement investi tenant compte des
frais d'achats (nombre de parts x prix de revient de chaque titre composant le
portefeuille)

- Valorisation a date : il s'agit du capital a date en fonction du cours actuel de chaque titre
composant le portefeuille (nombre de parts x cours a date de chaque titre composant le

portefeuille)

- Frais : montant des frais quelque soit |'opération (achats, ventes, et opérations
spéciales)

- Achats : montant des achats bruts (sans tenir compte des éventuels frais)

- Ventes : montant des ventes brutes (sans tenir compte des éventuels frais)
- Achats parts : volume total de parts achetées

- Ventes parts : volume total de parts vendues

- Total dépenses : Montant des achats avec frais et autres dépenses

- Total recettes : Montant des ventes avec dividendes, coupons et autres revenus. A
noter que les frais sur les produits sont intégrés dans les frais en tant que dépense

- +/- Value latente (en valeur et en %) : plus ou moins value latente (Valorisation a date -
Valorisation au PRU)

- +/- Value réalisée : plus ou moins value réalisée sur les ventes effectuées (Montant des
ventes réalisées - Volume vendu x Prix de revient unitaire)

- Performance : il s'agit de la performance a ce jour de ce titre tenant comptes de vos
achats, ventes de titres, frais... ( Valorisation a date + Total recettes sur titre - Total

dépenses sur titre )

- % Performance : Performance / Total Dépenses sur titre

Ajouter un titre au portefeuille

Lors de I'ouverture d’un portefeuille ne contenant aucun titre, le logiciel vous propose
d’en ajouter un immédiatement :
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Création d'un nouveau titre

.:0:. Aucun titre n'a été ajouté dans ce
—  portefeuille. Voulez-vous en créer un
maintenant ?

Ce portefeuille ne contient pour le moment aucun titre,
Voulez-vous en ajouter un immédiatement afin de
pouveoir saisir dés maintenant des opérations d'achat ou
de vente sur celui-ci ?

B

Cliquez sur le bouton « Oui » pour ajouter immédiatement un titre au portefeuille.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton = de la barre d'outils « Edition » ou utiliser

I'option « Ajouter un titre... » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par
un clic droit de la souris.

Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Ajouter un titre... » de la barre d'outils
« Actions rapides » ou le raccourci clavier « Ctrl + A ».

L'écran d’ajout d'un titre s'affiche :

p

Ajouter un titre dans un portefeuille @Iﬂ_hj

’\ 2 Geénéral MNotes

Portefeuille dans lequel

o - o B Créer un
ser le tit Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres 3 appliquer. p .
creer le titre . . A nouveau titre
N Titre associé au portefeuille
Portefeuille: PEALCL -
Titre:
Cours actuel du titre
Date:
Cours:
Frais de gestion des transactions
- Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le pertefeuille, dans la devise du titre, Sélection d’un titre
Frais fixes: 0,00 déja existant dans le
Frais de gestion (fixe et i
8 ( Frais variables: 000 » 3% dossier de Comptes

variable)

Situation initiale

Préciser la situation initiale (nombre de parts et prix de revient unitaire) si |'historique des opérations
sur ce titre n'est pas saisie intégralement dans le portefeuille. Me rien saisir i I'histerique est saisi ol
s'il s'agit d'un nouveau placement.

Nombre de parts initiales: 0,00000 -
Nombre de parts initiales et

. . e Prix de revient initial: 0,00000 -
prix de revient unitaire initial

[ ok ][ Annuer |

Sélectionnez ou tapez I'abréviation du portefeuille dans lequel créer ce nouveau titre. Par

défaut, le portefeuille sélectionné dans le module Portefeuille financier est
présélectionné.

Choisissez le titre a ajouter au portefeuille dans la liste « Titre » si celui-ci a déja été créé
ou cliquez sur le bouton « Nouveau titre » pour en créer un nouveau :
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Neouveau titre

27 Général I\ Alertes Motes

Geénéral

ISIN: 33 Rechercher...

Code ISIN du titre

Code mnémonique du
titre

Mise a jour du cours du
titre par téléchargement

1

Mnémonigue:

\\

Type: {non défini) -

Libellé du titre:
Abréviation:

Devise: Euros -

Mise & jour automatique du cours par téléchargement

Sélectionner le mode de mise & jour automatique du cours de ce titre. Il est recommandé de metire
& jour le cours avec la cotation de la derniére déture, soit 4 la veile du jour. L'utilisation du cours
du jour n'est pas recommandée étant donné gue ce cours varie tout au long de la journée,

@ MNe pas metire & jour automatiguement le cours de ce titre
() Metire & jour le cours avec la dernigre valeur & la derniére déture (recommandé)

() Mettre & jour le cours avec la derniére valeur en cours de journée (variable en cours de journée)

Rechercher un titre
dans la liste des titres
connus

ok [ Annue |

Entrez I'ISIN du titre. Le code ISIN (International Securities Identification Number) permet
d'identifier le titre de fagon unique, il s’agit d’'une norme de codification des produits
financier internationale. Ce code est important au niveau de logiciel car il va vous
permettre de télécharger facilement I'historique du cours de la valeur du titre.

Cliquez sur le bouton « Rechercher » pour rechercher un titre dans la liste des titres
connus et pré remplir le reste de I’écran avec les informations correspondantes :

Effectuer une recherche
via ISIN, libellé ou
mnémonique

Sélectionner le titre désiré
et cliquer sur « OK »

Liste des codes ISIN connus l P |mS
Rechercher: TIISIM @ Libellé ) Mnémonigque
T I5IM Libellé Mnémenique
FRO011016871 PUTIPE BRENT FUTURE12/14 - 70,00E 11/2014 06215
FRO011016389 PUTIPE BRENT FUTURE12/14 - 90,00E 11/2014 06225
FRO011016897 PUTIPE BRENT FUTURE12/14 - 100,00E 11/2014 06235
FRO011018316 AMUMNDIETFEM AS U AASU
FRO011018324 AMUMDIETFEM LA U ALAU
FRO011020340 AMUNDIETF CRP XFL AKFL
FRO011020957 AMUNDI ETF CRP FIN AFIN N
FRO011020365 AMUMNDI ETF EM ASIA ARAS] l—l
FRO011020873 AMUMNDIETF EM LATA ALAT
FRO011023621 LY¥XOR DSBTP BTPS
FRO011023639 LYXOR LETP BTPL
FRO011023654 LY¥OR LEUND DLEB
FRO011023662 PLE PATRIMOIMNE
FRO011023886 HUGAU MOMNTTERMER
FRO011026749 DALET DLT
FRO011026897 LY¥OR 5P500 VIX LvaL
| | |FROO11027135 PATRIMOINE ET COMMERCE PAT
FRO011027143 AREVA AREVA
FRO011028232 CALL ALCATEL-LUCENT - 7,00E 03/2015 58495
FRO011028307 CALL ARCELOR MITTAL - 35,00E 03,2014 58565
FRO011028315 CALL ARCELOR MITTAL - 40,00E 03/2014 58575
FRO011028448 CALL SAINT-GOBAIN - 60,00E 03/2015 58705
FRO011028547 CALL CREDIT AGRICOLE SA - 20,00E 03/2015 58805
FRO011028703 CALL FRAMCE TELECOM - 18,00E 03/2014 58965 %
OK ] l Annuler
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Cliquez sur le bouton « OK ». Les informations relatives au titre sélectionné sont affichées
dans la fiche de création comme suit :

Nouveau titre @l—m
1 Général I\ Alertes MNotes

ISIN et mnémoniques sont || | | Geénéral
renseignés automatiquement N FROD11027143
Mnémanique: AREVA
Type: {non défini) h
ainsi que le libellé du titre }/'— Abréviation:
Devise: Euros -

Mise & jour automatique du cours par téléchargement

Sélectionner le mode de mise a jour automatique du cours de ce titre. Il est recommandé de metire
a jour le cours avec Iz cotation de la derniére déture, soit 3 la veille du jour. L'utilisation du cours
du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au long de la journée.

@ Me pas mettre & jour automatiquement le cours de ce titre
() Mettre & jour le cours avec la dernigre valeur & la derniére déture (recommand&)

() Mettre & jour le cours avec la dernigre valeur en cours de journée (variable en cours de journés)

[ ok [ Annder |

Laisser cocher la case « Ne pas mettre a jour automatiquement le cours » pour le
moment. Nous verrons plus loin comment effectuer la configuration du téléchargement
du cours des titres.

Sélectionnez I'onglet « Alertes » pour indiquer les seuils minimal et maximal du cours du
titre qui déclencheront I'affichage d’alertes dans le tableau de bord :

Nouveau titre l DS
7 Général | I\ Alertes Nohes|

Seuils d'alerte du cours

Vous pouvez indiguer les seuils minimum etfou maximum du cours dédenchant une alerte dans le tableau
des alertes du tableau de bord. Le cours actuel du titre sera également surligné en rouge dans le
portefeuille finander si vous avez activé la fonction dans les options du dossier.

Pour ne pas indiquer de cours minimum ou maximum, laissez la zone de saisie correspondante vide. Indiquer

un montant & 0 détermine un seul a 0.

Vous pouvez renseigner [une des deux zones, les deux ou aucune des deux si vous ne souhaitez pas d'alerte
sur le cours de ce titre,

Cours minimurm: 50,00000 -

Cours maximum: -

Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la création de ce nouveau titre. Nous revenons
alors a I’écran précédent permettant d’ajouter ce titre au portefeuille.

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 145



MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

Indiquez le mode de calcul des frais de gestion des transactions via un montant fixe et/ou
un montant variable :

Ajouter un titre dans un portefeuille @Iﬂ_hj

& Général Motes

Sélectionner le titre 3 ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financieres 3 appliquer,

Titre associé au portefeuille

Portefeuille: PEALCL -

Titre: AIRBUS GROUP -
Cours actuel du titre

Date: 05/03/2014 ["‘:f Historique du cours... ]
Cours: 55,81000

["'" Télécharger le dernier cours ]

Frais de gestion des transactions

Indiguer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans la devise du titre,

Frais fixes: 150 » £
Frais variables: 020 ~ %
Nombre de parts et
prix de revient unitaire Situation initiale

initiaux N\ Préciser la situation initiale (nombre de parts et prix de revient unitaire) si I'historique des opérations
sur ce titre n'est pas saisie intégralement dans le portefeuille. Me rien saisir si I'historique est saisi ol

s'il s'agit d'un neuveau placement.
Noembre de parts initiales: 10,00000 -

Prix de revient initial: 34,20000 = £

OK | [ Annuler

Indiquez 1,50 € de frais fixe et 0,20% de frais variables.

La zone « Situation initiale » permet de démarrer le suivi de la performance du
portefeuille sans nécessiter la saisie de I'historique de toutes les opérations d’achat ou
vente de ce titre.

Supposons que nous disposions déja de 10 parts d'actions AREVA mais que nous ne
souhaitions pas saisir I'historique correspondant aux opérations d'achat et de vente
passées. Saisissez donc 10 dans la zone « Nombre de parts » du pavé intitulé « Situation
initiale » ainsi que le prix de revient unitaire de ces 10 parts.

Note Le prix de revient unitaire tient compte des différentes opérations d'achat mais aussi

des frais attenants a ce opérations. Il permet de valoriser le capital investi en tenant
compte des frais d'acquisition.

Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la saisie. Le titre est ajouté dans le portefeuille :
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Le logiciel vous propose de mettre a jour le cours de ce nouveau titre :

.
Mise a jour du cours du titre

.:0:. Voulez-vous mettre & jour le cours de ce
= fitre ?

Ce titre nouvellement créé n'a aucun histerique de cours
de sa valeur. Afin de valoriser votre capital et de calculer
vos plus et moins values, vous devez renseigner le plus
souvent possible le cours 3 date de ce titre. Vous pouvez
saisir les données ou les importer via un fichier a
télécharger depuis un site internet boursier,

Cliquez sur le bouton « Oui » pour afficher I'écran de mise a jour du cours du titre.

Note A ce stade, si vous avez paramétré le téléchargement automatique de la derniére valeur

connue du cours via internet (voir ci dessous), le logiciel vous proposera alors de
télécharger immédiatement cette derniere valeur et d’enregistrer celle-ci dans
I’historique du cours.

Cours des titres

Pour accéder a I'historique de la valeur du titre (ou cours), a partir du portefeuille

financier, cliquez sur le bouton || de la barre d'outils « Edition » ou l'option de menu
« Cours du titre... » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic
droit de la souris.

L'écran de mise a jour du cours s'affiche alors.
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- ~
Historique du cours du titre @éj
Titre: PEASG - AREVA '!‘:2 Importer un fichier..,

Devise: Euros

Actualiser
fetori Dat Mantant de la part
Historique de la valeur atey ontant ce fa pa Date: 05/03/2014
du titre q
N Valeur part 0,00000 +

[] Afficher le graphique en 3D

Historique de lavaleur dela part

Aucune donnée a afficher

00:00

Fermer

Pour créer une nouvelle valeur a date, saisissez la date et la valeur de la part dans les
zones de saisies appropriées et cliquez sur le bouton « Actualiser ». L'historique des
valeur se met a jour.

Note Au lieu de saisir chague montant via cet écran, il est possible d'importer un fichier

d'historique. Nous verrons comment faire plus loin dans ce chapitre.

Cliquez sur le bouton « Fermer ». Le portefeuille financier affiche maintenant I'historique
du cours ainsi que la performance de votre PEA :

Modifier les propriétés d'un titre

Pour modifier les propriété d'un titre, sélectionnez-le dans le portefeuille financier puis

cliquez sur le bouton = de la barre d'outils « Edition » ou utilisez I'option « Edition |
Propriétés du titre... » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic
droit de la souris.

L'écran des propriétés du titre dans le portefeuille s'affiche alors. Vous pouvez modifier
les informations comme vu précédemment lors de I'ajout d'un nouveau titre.
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Caractéristiques du titre dans le portefeuille [iléj

2 Général Motes

Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres & appliquer.

. - ) Modifier les

Titre associé au portefeuille P
caractéristiques du

Portefeuille: PEA LCL titre

Titre: AIRBUS GROUP B Detail du titre...

Cours actuel du titre

Date: 05/03/2014 [‘556 Historique du cours... ]

Cours: 55,81000 [‘% Télécharger le dernier cours ]

Frais de gestion des transactions

Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans la devise du titre,
Frais fixes: 000~ £

FErais variables: 015~ %

Situation initiale

Préciser la situation initiale (nombre de parts et prix de revient unitaire) si ['historique des opérations
sur ce titre n'est pas saisie intégralement dans le portefeuille. Ne rien saisir si I'historique est saisi ou
s'il s'agit d'un nouveau placement.,

Mombre de parts initiales: 0,00000 -

Prix de revient initial: 0,00000 ~ £

[ ok ][ Amnuer |

Veuillez noter que la modification des frais fixes ou variables n'est pas rétroactive sur les
opérations d'achat et de vente de part qui auraient déja été enregistrées sur ce titre.

Si vous souhaitez modifier le titre en lui méme, comme par exemple son libellé ou les
informations de téléchargement de son cours, cliquez sur le bouton « Détail du titre... ».
L’écran des propriétés du titre s’affiche :

Propriétés du titre L

' Général |& Alertes | o Téléchargementl Notes|

Général

ISIN: MLO000235190
Mnémanique: AIR

Type: (non défini) hd

Libellé du titre: AIRBUS GROUP

Abréviation: EADS

Devise: Euros -

Mise & jour automatique du cours par téléchargement

Sélectionner le mode de mise a jour automatique du cours de ce titre. Il est recommandé de metire
a jour le cours avec Iz cotation de la derniére déture, soit 3 la veille du jour. L'utilisation du cours
du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au long de la journée.

() Ne pas mettre & jour automatiquement le cours de ce titre
@ Mettre & jour le cours avec la dernigre valeur & la derniére déture (recommand&)

() Mettre & jour le cours avec la dernigre valeur en cours de journée (variable en cours de journés)

Cours actuel du titre

Date:  05/03/2014 [‘y-k' Historique du cours... ]

Cours:  53,81000 [‘% Télécharger le dernier cours ]

[ ok ][ Annder |
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A noter que la modification de la devise du titre n'est pas autorisée si des opérations
d'achat ou de vente de parts ont été réalisées sur celui-ci.

Importer un fichier de cours

Avant de commencer a enregistrer des opérations de vente ou d’achat de parts, il
convient me mettre a jour I’historique du cours du titre.

Au lieu de saisir manuellement chaque valeur a date de vos titres, il est possible
d'importer un fichier contenant un historique des valeurs d'un ou de plusieurs titres. Ces
fichiers peuvent étre téléchargés depuis les sites internet boursiers ou les organismes
teneurs de vos placements.

Il existe deux types de fichiers :
e |es fichiers multivaleurs
e |es fichiers monovaleur

Les fichiers multivaleurs contiennent I'historique du cours de plusieurs valeurs de
placement (ou titre). Il est donc nécessaire d'identifier de fagon fiable ces produits
financiers afin d'associer le cours au bon titre dans le logiciel. Ceci est rendu possible par
|'utilisation de I'ISIN, code identifiant de facon unique chaque produit financier. Assurez
vous donc que ce code ISIN soit bien présent dans le fichier a importer dans le logiciel et
gue vous avez bien renseigné le code ISIN au niveau des propriétés de vos titres dans le
logiciel.

Les fichiers monovaleur ne contiennent ['historique du cours que d'un seul produit
financier. Vous devrez choisir vous méme le titre dans le logiciel pour lequel mettre a jour
le cours avec le contenu du fichier.

Pour ouvrir l'assistant d'importation d'un fichier de cours, utilisez I'option « Dossier |

Importer un fichier | Importer des cours de titre ... » du menu général. Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier Ctrl + C.

Vous pouvez également utiliser le bouton ™| de la barre d'outils « Dossier » ou utiliser
le bouton « Importer un fichier... » de I'écran de saisie des cours comme vu dans ce
chapitre.

L'assistant d'importation d'un fichier de cours s'affiche :
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=% Importer un fichier d'historique de cours l = J

Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier dhistorigue de cours Etape 1/5

Cet assistant va vous guider pour importer un fichier d'historique des cours d'une ou de plusieurs valeur ou titre.
Les fichiers peuvent étre multivaleur ou monovaleur. Un fichier multivaleur contient I'historique des cours de plusieurs titres et nécessite
la présence du code ISIN pour effectuer le rapprochement avec les titres créés dans votre dossier.,

Quel type de fichier souhaitez vous importer ?

|_— @ Fichier multivaleur

Sélectionner le type de 1l s'agit du type de fichier le plus fréquemment disponible sur les sites internet de boursiers, Un fichier multivaleur contient I'historique des

fichier a importer cours de plusieurs titres. Le code ISIN est nécessaire pour effectuer le rapprochement avec les titres créés dans votre dossier de
comptes. Assurez vous d'avoir saisi correctement le code ISIN de chacun des titres de votre dossier de cormnptes.

() Fichier monovaleur

Un fichier menovaleur contient I'historique des cours d'une seule valeur ou d'un seul titre, En général, ce type de fichier n'est proposé
en téléchargement sur les sites internet boursiers que pour récupérer un historique de cours de plus d'un moeis, Sélectionnez ci dessous
le titre de votre dossier de comptes correspendant au fichier que vous seuhaitez importer.

< Précédent Suivant = ] [ Annuler

Choisissez le type de fichier a importer et cliquez sur le bouton « Suivant ».

1
=4 Importer un fichier d'historique de cours lil_‘éj

Sélection du fichier a importer Etape 2[5
Sélectionner le fichier 3 importer ainsi que son format que vous pouvez personnaliser si nécessaire
MNom du fichier 3 importer:
Choisissez un format \
o e Parcourir...
de fichier prédéfini |
™~ Format des données monétaires et calendaires
Format du fichier: -
Séparateur décimal: , -
Séparateur de colonnes: H - 3 -
Séparateur des milliers: -
Personnalisez si /—/ et el T Format des dates: DO/MMAYYYY -
, . i ai 3 0
nécessaire le format du BombiEcCigns2ignores
fichier Identifier les colonnes du fichier:

Colonnel Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Colonne6 Colonne7
[onutiis) | [anutilise) < [nutilse) <] [@nutilise) <] [goutilis) <] [gnutilisg +| [nutilise  ~]| |

Attribution des Apergu du fichier:

colonnes du fichier P
/,/
Apercu du fichier pour 1
vous aider a
paramétrer son format

< Précédent ]‘ Suivant > | [ Annuler

Sélectionner le fichier a importer et son format dans la zone « Format du fichier ». Les
caractéristiques de ce format sont automatiquement pré renseignées :
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<2 Importer un fichier d'histerique de cours l = e e
Sélection du fichier a importer Etage /= |
Sélection du fichier a
importer
Sélectionner le fichier a importer ainsi que son format que vous pouvez personnaliser si nécessaire p
MNem du fichier 3 importer:
Format du fichier -W
Format du fichier: [Act\on Bourse - Format des données monétaires et calendaires
Séparateur décimal: . -
Séparateur de colonnes: H - ) .
Séparateur des milliers: -
[T R G M Format des dates: DO/MMAY -
Nombre de lignes a ignoren 0~
Vérifiez que les
Identifier les colonnes du fichier:
colonnes
Correspondent bien au N Colonnel Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Colonne 6 Colonne 7
contenu du fichier en ISIN v] [Date V] IOuver‘ture v] [Plus haut V] [Plus bas V] [Cldture v] [Unutilisé) -
vous aidant de I'apergu
Apercu du fichier
FRO011027143;02/01/12;19.09;19.175;18_955;18.985;21177 -
FRO011027143;03/01/12;19.055;19.40;18.99;19.305;186581
FRO011027143;04/01/12;19.065;19.495;13.065;19.175;36704
FRO011027143;05/01/12;19.30;19_30;18_765;19.07;20563
FRO011027143;06/01/12;18.95;18.95;18.295;18.295;34899
FRO011027143;09/01/12;18 205;18_505;18_205;18 405;15308
FRO011027143;10/01/12;18.64;18.64;18.30;18.465;28708
= Précédent ] [ Suivant » ] [ Annuler

Choisissez le format du fichier dans la liste déroulante.

Vous pouvez cependant adapter le format du fichier si celui-ci est [égerement différent
ou si le format n'est pas supporté nativement. Aidez vous pour cela des zones de
paramétrage (format des dates, des numériques, positions des colonnes...).

Cliquez sur le bouton « Suivant ». Cochez la case « Mettre a jour les cours existants »
pour remplacer une éventuelle saisie ou import de fichier précédent avec les données
contenues dans le fichier. Il est recommandé de toujours cocher cette case.

5
42 Importer un fichier d'historique de cours l = e
Choisir les options d'importation Etape 3/5

Cocher la case pour Choisir les options d'importation du fichier

mettre a jour les cours N
existants avec les Mettre & jour les cours existants
données présentes Cocher cette case pour mettre & jour les cours existants dans votre dossier avec les données présentes dans le fichier.
dans le fichier Décocher cette case pour créer uniquement les nouveaux cours et laisser ceux déja existants tels quels,

Cliquez sur le bouton « Suivant ». Les données du fichier sont importées, analysées puis
présentées. Seules les cours correspondant aux numéros ISIN présents dans votre dossier
sont importés et affichés ici :
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=4 Imparter un fichier d'histerique de cours —

Apercu des données a importer Etape 4/5

Détail des données importées

Les dennées ci dessous seront importées et les cours attribués aux titres correspondant au cede ISIN, Seules les lignes du fichier correspondan
# un code ISIN dans votre dossier seront importées et affichées ci dessous. 5i aucune ligne n'est visible, vérifiez les codes ISIN utilisés dans
le fichier & importer et assurez vous qu'ils correspondent & ceux renseignés pour chaque titre de votre dossier.

Pour un impert monovaleur, c'est 'ensemble des lignes ci dessous qui seront affectées au titre sélectionné précédemment.

15IN & Dt & Ouverture Plus bas Plus haut Clature ol
FRO011027143 02/01/2012 19,09000 18,95500 18,17500 18,98500 [
FRO011027143 03/01/2012 19,05500 18,99000 19,40000 19,30500
FRO011027143 04,/01,/2012 19,06500 19,06500 19,49500 19,17500
FRO011027143 05/01/2012 19,30000 18,76500 19,30000 19,07000
FR0O011027143 06,/01/2012 18,95000 18,29500 18,95000 18,29500
FRO011027143 09,/01/2012 18,20500 18,20500 18,50500 18,40500
FRO011027143 10/01/2012 18,64000 18,30000 18,64000 18,46500
FR0011027143 11/01/2012 18,57500 18,35000 18,68500 18,59000
FRO011027143 12/01/2012 18,75000 18,54500 18,92000 18,92000
FRO011027143 13/01/2012 15,08000 18,93000 19,48500 19,48500
FRO011027143 16/01/2012 15,04000 19,04000 19,94000 19,94000
FRO011027143 17/01/2012 19,95500 19,56500 20,00000 19,67000
FRO011027143 18/01/2012 19,85000 19,33000 19,85000 19,35500
FR0O011027143 19/01/2012 19,40000 19,33000 19,93000 19,85500 1

555 lignes importées

< Précédent ][ Suivant > ]

[ Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant ».
Il ne reste qu'a valider l'importation des données en cliquant sur le bouton « Terminer ».

Les données sont intégrées et le portefeuille financier mis a jour en conséquence :

4 MS Comptes arcaies 930 - Jacquss DURAND oo 5
Dosser_Edtion Affichage Outs 1
IELIET:

5| =

IR AT
i

1 4 = 2 .~ .
o1 E ;

Comptes favoris... LL| Compte Courant LLI CEL LL Livvet Développement Durable
LE¥Eoexs00 | noH|zla

7 Tabbeau devord (@ 12 PEASG

S Ty ——— T ——

dus 0u Byt plus de part détenise Masques s opdrations sur e Uire sélectionnd

Nore parts _ Prin de revient Capital /- value € /- value F + /- value % [P
PEA 56 - AREVA
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Historique du cours du fitre [ :
Titre:  PEA 56 - AREVA .
Devise: Euros o
Actualiser PG 1I0SI0IZ  CAOBTDIZ  OGOIZDI)  OSUSZW  GMGRR0Nl  OLEiggil
Date = Montant de la part - 30
04/02/2014 19,95000 Date: 05/~
o oo || wberpue [ om0 - T e e R
07/02/2014 19,95000 [T Afficher le graphique en 3D
10/02/2014 20,55000
11/02/2014 20,92500 Historique deavaleur dela part
12/02/2014 20,71000
13/02/2014 20,69500 2
14/02/2014 20,97500 20
17/02/2014 20,86500 13
18/02/2014 20,70500 18
19/02/2014 20,87000 v E
20/02/2014 2088000 16 i e -
21/02/2014 20,99500 15 - value 44,20 15150€
24/02/2014 21,05000 14 | P ——
25/02/2014 21,20000 =
26/02/2014 21,84000 =
27/02/2014 18,94500 1
28/02/2014 19,17000 10
03/03/2014 19,50000 g
‘_I 11/02/2012 11/08f2012 09/02/2013 10/08/2013 08/02/2014
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Note Vous pouvez créer plusieurs titres avec le méme numéro ISIN, par exemple si vous avez
acheté le méme type d'actions dans des fonds différents. Dans ce cas, |I'importation du
cours mettra a jour tous les titres du logiciel portant le méme ISIN en méme temps.

Si vous souhaitez importer un fichier de cours monovaleur, vous devrez sélectionner vous
méme le titre dont il faut mettre a jour le cours :

-
42 Importer un fichier d'historique de cou =

Bienvenue dans ['assistant d'importation de fichier d'historique de cours Etape 1/5

Cet assistant va vous guider pour importer un fichier d'historique des cours d'une ou de plusieurs valeur ou titre,
Les fichiers peuvent étre multivaleur cu monovaleur. Un fichier multivaleur contient I'historique des cours de plusieurs titres et nécessite
la présence du code ISIN pour effectuer e rapprochement avec les titres créés dans votre dossier,

Quel type de fichier souhaitez vous importer ?

_ Fichier multivaleur

1l s'agit du type de fichier le plus frequemment disponible sur les sites internet de boursiers, Un fichier multivaleur centient ['historique des
cours de plusieurs titres. Le code ISIN est nécessaire pour effectuer le rapprochement avec les titres créés dans votre dossier de

comptes, Assurez vous d'aveir saisi cerrectement le code ISIN de chacun des titres de votre dossier de comptes,

@) Fichier monovaleur
Un fichier monovaleur contient I'histerique des cours d'une seule valeur ou d'un seul titre. En général, ce type de fichier n'est proposé
Dans le cas d'un fichier en téléchargement sur les sites internet boursiers que pour récupérer un historique de cours de plus d'un mois, Sélectionnez ci dessous
monovaleur, c'est a \w titre de votre dossier de comptes correspondant au fichier que vous souhaitez importer.
vous d'indiquer le titre
dont il faut mettre a
jour le cours

Importer les cours pour le titre : [EADS] -

< Précédent Suivant > l I Annuler

Lors de I'importation d'un fichier monovaleur, aucun controle n'est réalisé par le logiciel,
car dans la majorité des cas, le fichier ne contiendra pas de référence au produit financier
concerné comme son ISIN. Il convient donc d'étre vigilant et de bien choisir le titre a
mettre a jour dans la liste.

Configurer le téléchargement du cours d’un titre

Une fois I'historique importé, vous devrez ajouter les nouvelles valeurs du titres au fil de
I’eau de vos achats et ventes de parts. Vous pouvez également importer régulierement
un fichier d’historique complet. Cependant, le logiciel vous permet de télécharger et
mettre a jour le cours de chacun de vos titres avec la derniere valeur connue via internet,
et ce, sans action de votre part.

Un paramétrage est cependant requis pour chaque titre.

La configuration du téléchargement du cours d’un titre se fait via I'écran de modification
du titre. Sélectionnez le titre a configurer dans la liste du portefeuille financier puis

cliquez sur le bouton cliquez sur le bouton = de la barre d'outils « Edition » ou utilisez
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I'option « Edition | Propriétés du titre... » du menu général ou du menu contextuel

accessible par un clic droit de la souris.

L'écran des propriétés du titre dans le portefeuille s'affiche alors :

Caractéristiques du titre dans le portefeuille lilﬂ_hj

B Général MNotes

Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres a appliquer.

Titre associé au portefeuille

Portefeuille: PEA LCL

Titre: AIRBUS GROUP

Cours actuel du titre

Date: 05/03/2014 [!55( Historique du cours... ]

Cours: 5581000 [‘% Telécharger le dernier cours ]

Frais de gestion des transactions
Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans la devise du titre,

Erais fixes: 000 ~ €

Frais variables: 015 ~ %

Situation initiale

Préciser la situation initiale (nombre de parts et prix de revient unitaire) si 'historique des opérations
sur ce titre n'est pas saisie intégralement dans le portefeuille. Ne rien saisir si 'historique est saisi ol
s'il 'agit d'un nouveau placement.

Mombre de parts initiales: 0,00000 -

Prix de revient initial: 0,00000 ~ £

oK l l Annuler

Cliquez sur le bouton « Détail du titre » :

Cliquer pour accéder
aux propriétés du titre
et paramétrer le
téléchargement
automatique de son
cours par internet

Propriétés du titre
1 Général |& Alertes | X Téléchargementl Notes|
Général
ISIN: MLO000235190
Mnémanique: AIR
Type: (non défini) - Configurer le téléchargement
o automatique du cours du titre via
Libellé du titre: AIRBUS GROUP .
internet
Abréviation: EADS
Devise: Euros -
Mise & jour automatique du cours par téléchargement
Sélectionner le mode de mise a jour automatique du cours de ce titre. Il est recommandé de metire
a jour le cours avec Iz cotation de la derniére déture, soit 3 la veille du jour. L'utilisation du cours
Sélectionnez le type de mise a jour. du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au long de la journée,
En sélectionnant la deuxiéme ou () Ne pas mettre & jour automatiquement le cours de ce titre
2oy . » N
ltr?|5|eme option, l ongle't \\ @ Mettre & jour le cours avec la dernigre valeur & la derniére déture (recommand&)
« Téléchargement » apparait i
() Mettre & jour le cours avec la dernigre valeur en cours de journée (variable en cours de journée)
Cours actuel du titre
Date: 05/03/2014 [‘y-k' Historique du cours. .. ]
Cours:  55,81000 [‘% Télécharger le dernier cours ]
[ oK ] [ Annuler ]
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Sélectionnez le type de mise a jour automatique du cours. Par défaut, a la création du
titre, aucun téléchargement n’est configuré. Sélectionnez le type de valorisation que vous
souhaitez télécharger :

e Lavaleur ala derniére cl6ture de la bourse (la valeur de la veille)
e Lavaleur a la derniére valeur en cours de journée

Nous vous recommandons de télécharger la valeur a la derniere cl6ture. En effet, la
valeur en cours de journée va fluctuer tout au long de la durée d’ouverture de la bourse
au cours de la journée et votre portefeuille sera mal valorisé.

Note MS Comptes Bancaires ne pourra pas se substituer a un outil de trading en temps réel.
Vous choisirez donc dans la plupart des cas le téléchargement du cours a la cloture de la
bourse, a savoir en général la veille ou le dernier jour ouvré de la semaine.

En choisissant I'une des deux options, vous pourrez configurer la connexion au site
internet pour télécharger le cours a partir de I'onglet « Téléchargement » :

Propriétés du titre &Iéj

Configuration du téléchargement du cours

Hg T@échargement Notes

Indiquer le site & utiliser et le paramétrage nécessaire pour récupérer les informations depuis internet.

, . . N Vous devrez tester plusieurs paramétrages avec le bouton Tester le téléchargement’ afin de vérifier
Sélectionnez le site internet a

que le téléchargement des données soit possible.

utiliser pour récupérer le N
N .
cours Site internet de mise & jour: [ABC Bourse ']
Place boursiére: [(ﬂummatque) V]
Rechercher par: @ ISIN ~) Mnémo Code
Devise du cours téléchargé: Euros -
///
Sélectionnez la devise dans Tester le téléchargement en diguant sur le bouton d dessous une fois la configuration effectuée.
ima Sile téléchargement échoue, madifier la configuration en modifiant la place bousiére ou le type de
laquelle le cours est exprimé
. . recherche par ISIN, Mnémonique ou Code. Les sites internet ne permettent pas de consulter les
sur le site internet choisi

valeurs de tous les titres. Il est donc nécessaire de tester plusieurs sites de mise & jour.

b Tester e téléchargement

["|Farcer I'adresse internet du service {non recommandé) :

http: ffwww.abcbourse. com/graphes /display.aspx?s=NL0O000235190p

oK ] [ Annuler

Sélectionnez le site internet a utiliser pour télécharger le cours souhaité. Vous disposez
de plusieurs sites pour essayer de téléchager le cours. Certains sites nécessitent de saisir
le mnémonique (comme Yahoo! Finances) d’autres, un code spécifique a trouver sur la
page du site (comme Sivav Online). Une aide sur le site sélectionné est disponible en

cliquant sur le bouton situé a droite de la liste déroulante.
Choisissez la place boursiére ou est coté le titre. Par défaut, laissez le sur le mode

« Automatique ». Le logiciel recherchera alors le titre dans la place boursiére
correspondant a son ISIN (les deux premiéres lettres correspondent au pays).
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Cliquez sur le bouton « Tester le téléchargement » pour vérifier la récupération du cours
en fonction de la configuration effectuée. L’écran suivant s’affiche :

Téléchargement du cours des titres l D[
'E ;1 Téléchargement terminé avec succés
Portefewille: PEA 5G Le téléchargement a réussi
Titre: PEA 5G - AREVA
ISIN: FROD11027143
Site internet: ABC Bourse
X L, , . Place boursiére: France
Sile .teleclharggment a réussi, Recherche par: S
le libellé du titre et les deux N
cours récupérés sont affichés \ Areva
Cours au 05/03/2014 : 19,20 € (temps réel)
Cours au 04/03/2014 : 19,05 € (cléture de la veille)

Cliguez sur le bouton « OK ». Si le téléchargement a réussi, vous pourrez consulter
I’adresse web du site utilisée :

Propriétés du titre @Iéj

Configuration du téléchargement du cours

Indiquer le site & utiliser et le paramétrage nécessaire pour récupérer les informations depuis internet.
Wous devrez tester plusieurs paramétrages avec le bouton Tester le téléchargement’ afin de vérifier

que le téléchargement des données soit possible.

Site internet de mise & jour: [ABC Bourse ']

Place boursiére: [(Aubomatque) ']
Rechercher par: @) ISIN ) Mnémo Code
Devise du cours téléchargé: Euros -

Tester le téléchargement en diquant sur le bouton o dessous une fais la configuration effectuée.
Sile téléchargement échoue, modifier la configuration en modifiant la place bousiére ou le type de
recherche par ISIMN, Mnémonique ou Code. Les sites internet ne permettent pas de consulter les

valeurs de tous les titres. Il est donc nécessaire de tester plusieurs sites de mise & jour. C|IqUEZ pour ouvrir
la page internet
. . b Tester le téléchargement
Adresse du site en fonction des correspondante

para meétres saisis N ["|Forcer I'adresse internet du service (non recommandé) :
\http w.abcbourse.com/graphes/display.aspx?s=NL0000235190p E

ok [ Annue |

Vous pouvez vous rendre sur la page internet correspondante en cliquant sur :
En cas d’échec de téléchargement, et aprés avoir vérifié la validité de I'ISIN et du

mnémonique du titre, essayez de modifier la configuration (place boursiére, site internet
utilisé) et procédez a un autre essai.
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Téléchargement du cours des titres l D[
vy e
‘i \ Echec du téléchargement

Portefeville: PEA SG Le téléchargement n’a pas abouti

Titre: PEA 5G - AREVA

ISIN: FRO011027143

Site internet: ABC Bourse
Message d’erreur indiquant Place boursigre:  Autriche

que l'adresse internet N Recherche par: ISIN
construite n’est pas valide ou \
reconnue par le site choisi URL inaccessible ou incorrecte (Code=-7)

Une fois la configuration réalisée et testée avec succes, vous pourrez mettre a jour d’un

clic les titres ainsi configurés en cliquant sur le bouton "o de la barre d’outils « Edition »
ou du menu contextuel du portefeuille financier.

Automatiser le téléchargement des cours

Nous avons vu précédemment comment configurer le téléchargement du cours des
titres. Une fois cette configuration effectuée et testée, vous pouvez mettre a jour d’un
clic le cours d’un titre donné.

Vous pouvez également mettre a jour d’un clic le cours de tous les titres en cliquant sur

le bouton h de la barre d’outils « Dossier »

= MS Comptes Bancaires__emple - —

Dossier Edition Affichage Outils 7

EACIERICY. ) 2R L

r

3 @@L | OO TG

F
. Télécharger et mettre 3 jour le cours des titres avec |a derniére valorisation connuei

Tableau de bord Gestionnaire de comptes Livre de comptes Gestionnaire de portefeuillesl Portefeuille financier |E

Favaris... ||| Compte courant LCL ||| Plan d'Epargne Logement L] Livret "A" 44 PEA LCL

B 00 20|y o|F @8 E| s

Enfin, il est possible de télécharger automatiquement le cours de tous les titres
configurés des I'ouverture de votre dossier de comptes. Pour ce faire, rendez vous dans
les options du dossier (menu « Outils | Options du dossier ») puis cliquez sur le theme
« Portefeuille financier » :

158
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s ™
Options du dossier &Iﬂ

Général
Sélectionnez le théeme Tableau de bord Portefeuille financier

« Portefeuille financier » Gestionnaire de comptes
\\ Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles Filtre par défaut du portefeuille finander -
Portefeuille financier Choisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le portefedille finander pour afficher

Echéancier des paiements les opérations d'achat et de vente de titres

Emprunts

Taches planifiées Filtre par défaut: Toutes les opérations -

Etats et graphiques
Contrdles de saisie

Aides 3 la saisie Téléchargement des cours des titres & louverture

Zones de saisie libre Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent étre mis & jour
Cheques automatiquement & l'ouverture du dossier
Sens

Rappel de sauvegarde (@) Télécharger les cours des titres une seule fois par jour

Export rapide en saisie

: (71 Télécharger les cours des titres & chaque ouverture du dossier
Connexion Internet P

m

() Ne pas télécharger automatiquement les cours & louverture du dossier

Télécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin

§ ) Cocher la case pour éviter le téléchargement des cours aprés minuit alors que les sites
Conflguratlon du de téléchargement ne sont pas encore mis & jour avec les cours de derniére déture

téléchargement automatique

.-

des cours a l'ouverture du Les bourses étant fermées les samedis et dimanches, il n'est pas utile de télécharger
dossier de comptes les cours des titres le dmanche et le lundi avec les données de la veille, notamment

si vous utilisez tous les jours le logidel. Décocher cette case peut faire gagner du temps.

[T Télécharger les cours du mardi au samedi uniquement

Saisie des titres

[T créer automatiguement les valeurs de part dans Ihistorique du cours du titre
L'historigue du cours est automatiguement mis & jour en cours de saisie

[ ok [ Annuer |

Sélectionnez 'option « Télécharger les cours des titres une fois par jour ». Cette option
est celle sélectionnée par défaut. Vous devriez choisir cette option dans la majorité des
cas, notamment si vous avez choisi de télécharger le cours a la derniére cloture de la
bourse.

Cochez la case « Télécharger les cours apres 8h du matin » pour éviter de télécharger les
cours pendant la nuit alors que les sites internet de téléchargement des cours ne sont pas
encore mis a jour des cours de la veille. Cochez la case « Télécharger les cours du mardi
au samedi » pour télécharger les cours des journée de lundi a vendredi (cours de la
veille).
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Le téléchargement se fait en
tache de fond et son
exécution est visible depuis
le tableau de bord
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Le téléchargement se fait en tache de fond, et est visible sur le tableau de bord. Vous
pouvez continuer a utiliser le logiciel pendant le téléchargement des cours mais vous ne
pourrez pas mettre a jour manuellement le cours d’un titre pendant ce temps.

Acheter des parts

Nous avons vu comment créer un portefeuille et créer un nouveau titre. Nous allons
maintenant voir comment enregistrer des opérations d'achat de parts de ce titre.

Pour ce faire, sélectionnez le portefeuille et le titre pour lequel vous souhaitez acquérir

des parts. Cliquez ensuite sur le bouton (A de la barre d'outils « Edition ». Vous pouvez
aussi utiliser l'option « Edition | Acheter des parts... » du menu général ou du menu
contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez enfin utiliser le raccourci
clavier Insert.

L'écran de saisie d'un achat de part s'affiche alors. Cet écran est trés proche de celui de
saisie d'une opération bancaire classique telle que nous l'avons découvert dans les
chapitres précédents. Des zones de saisie supplémentaires spécifiques a la gestion des
titres y sont ajoutées :

o |e type d'opération : achat ou vente

o |e titre concerné

e |e nombre de parts

e |avaleur de la part

¢ |le montant des frais

Comme nous avons choisi d'acheter des parts, la case « Achat » est présélectionnée:

Neouvelle opération bancaire l @ &]
Date de I'opération: Tiers: .
boreteutle
T M nregistrer et quitter ml A L.
Achat ou vente de parts — portefeuille choisi
N Activité: Portefeuille: Titre: ATTrLler et quitter
. | - i
Portefeuille dans lequel se _/l Montant des frais
trouve le titre Nbre parts: [|Verr.  Valeur de la part: Montant: Frais: W
- 0,00000 = -
L Montant net

Nombre de parts a
acheter ou a vendre

Compte: Devise: incluant les frais
PEA Liquidités - Euros -

AN VA

¥ Mode de paiement: M® Cheque: Date de valeur:
- - [] Opération rapprochée
Compte de liquidité
Ventilation des frais:
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
L Aucune donnée saisie
g
Ventilation des frais I# Ajouter une ligne I I- Supprimer la ligne | | £ Reste a affecter Total affecté: 0.00
Reste & affecter: 0.00

Commentaires:
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Saisissez la date de |'opération ou sélectionnez la dans le calendrier en appuyant sur la
liste déroulante ou la touche F4 du clavier.

Saisissez ou sélectionnez le tiers si nécessaire.

Choisissez le portefeuille dans la liste correspondante. Vous pouvez aussi saisir son

abréviation puis appuyer sur la touche Tabulation du clavier pour rechercher le
portefeuille correspondant.

Sélectionnez le titre dans la zone « Titre ». Seul un titre présent dans le portefeuille
sélectionné peut étre choisi.

Par défaut, le portefeuille et le titre précédemment sélectionné dans le module
Portefeuille financier est indiqué.

Lorsque vous quittez la zone Titre par la souris ou la touche Tabulation, la valeur de la

part connue a la date de l'opération précédemment saisie est automatiquement
renseignée :

Mouvelle opération bancaire l P -3
Date de I'opération: Tiers:
Activité: Portefeuille: Titre:
Lo valeurdefa part. | - mmscor -
connue au 11/10/2014
s'affiche Mbre parts: 1Ml Valeur de la part: Montant: Frais: Montant net debite
- 4565000 = 0,00 0,00 - 0,00
Compte: Devise:
Compte Courant - Euros -
Mode de paiement: M® Cheque: Date de valeur:
- - || Opération rapprochée
Ventilation des frais:
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | X Reste a affecter Total affecté: 0.00
Reste 3 affecter: 0.00

Commentaires:

Achat AIRBUS GROUP

Indiquez le nombre de parts a acheter. Saisissez 10 par exemple puis quittez la zone avec
la souris ou la touche Tabulation du clavier.

Le montant de I'opération se calcule a partir du nombre de parts et de la valeur de la part
a la date de I'opération, a savoir dans notre exemple 10 x 32,15 soit 321,50 € :
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de la valeur de la part saisie
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Mouvelle opération bancaire

Pl

Date de I'opération: Tiers:

Enregistrer et continuer

Commentaires:

Achat 10,00000 parts de AIRBUS GROUP

Activité: Portefeuille: Titre: 1l
PERP ~  AIRBUS GROUP -
Nbre parts: [CIverr.  valeur de 13 prass: Montant: Frais: ontant net débité
10,00000 4565000 - 241 - 458,91
Compte: Devise:
Compte Courant - Euros -
Mode de paiement: M® Cheque: Date de valeur:
- - [] Opération rapprochée
Ventilation des frais:
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Aucune donnée saisie
s Ajouter une ligne ] l- Supprimer la Iignel [E Reste 3 affecter Total affecté: 0.00

Reste a affecter:

241

Le montant des frais
est mis a jour en
fonction des
propriétés du titre

Les frais sont également calculés sur la base de ce montant. Dans notre exemple, nous
avions défini au niveau du titre des frais fixe de 1,50 € et des frais variables de 0,20 % soit
ici: 1,50 +456,50x0,20/100=2,41€

Le montant net débité sur le compte de trésorerie sera donc de 456,50 + 2,41 = 458,91 €
(capital + frais).

Sélectionnez le compte de trésorerie dans lequel prélever le montant de I'opération. Par
défaut il s'agit du compte de trésorerie attaché au portefeuille dans lequel le titre a été
créé. Vous pouvez le modifier comme vous le souhaitez.

Les frais peuvent étre ventilés
sur une ou plusieurs rubriques et
classes

Mouvelle opération bancaire

Date de I'opération: Tiers:

11/10/2014 = -
Activité: Portefeuille: Titre:
PERP ~  AIRBUS GROUP
Mbre parts: [CIverr.  valeur dela part: Montant:

10,00000 = 4565000 = 456,50
Compte: Devise:
Compte Courant - Euros

Mode de paiement: M® Cheque:

.

N
\‘%tion des frais:

Frais:

Enregistrer et continuer
Enregistrer et quitter

Annuler et quitter

4

il

Plus

'

Date de valeur:

- || Opération rapprochée

Montant net débité
241 - 458,91

X

rique Classe Debit
Frais bancaires 241

Credit Commentaires

Frais bancaires

[-I- Ajouter une ligne ] l- Supprimer la Iignel ¥ Reste a affecter

Commentaires:

Total affecte:
Reste 3 affecter:

241
0.00

Achat 10,00000 parts de AIRBUS GROUPl
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Saisissez les autres informations comme pour une opération bancaire classique. Veuillez
noter que seuls les frais bancaires peuvent étre ici ventilés sur une ou plusieurs
rubriques. La partie capital n'a pas a étre ventilée dans une rubrique car c'est le module
portefeuille financier et la valorisation des portefeuilles qui permettra de calculer votre
capital investi et votre capital a date.

Le commentaire est automatiquement généré en fonction de votre saisie. Vous pouvez le
modifier a votre convenance.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter ». L'opération d'achat est alors visible dans
le module Portefeuille financier :

S Conpi BTS00
[or—rs————

I3-H|Fia%ee 2uar|SH|ed] L 00 sU@es o=
: ~ 5 > =
{ w B * Y \ -
Tablew de boed 5 ‘ =
s Wen
LFel 9% 00| 2salv s [amunornlzla
3 luuud:uqmg W PEasc @
La performance du PEA
. La B oo [pease =7 [ Newvesu poncie..| [Fpropnests duponcieatie..
titre est mise a jour
e oo S s T
"
L'opération d'achat
nouvellement créée o rdam e s e v
s'affiche e Ot ) Gk
oue = P On R e T =T S T —

La performance du
portefeuille est mise a jour

7] ——— o o |'s v v  Meves O = » e

Dans le livre de comptes, un prélevement de 458,91 € est visible :

48 MS Comptes Bancaires 850 - Jacques DURAND | | 5 )
S EF T T T LIV PIET 1ET -

" o [E] - = 0 o= 4
o : - Iy g g poige e
Favons.. LU Compte Cowant |LJ CEL L] Linret Développement Dursble i PERP

Q@ XD |Ey s |T@ER ok &0
) Tabienu de o ] 8 PERP (0] 9 Gesimnair de potteies (8] 12 P4 - Liuisints B

Le livre de compte fait
maintenant apparaitre
|'opération d'achat

Compte | PEA 56 - Liguidités

7] Masquer les comptes cloturés

yoir  Opérations des 3 dermers mois <] [ sticheetitee | Soldejoumalier ® A date dopéation 0 A dare devaleoe

Paiement N Cha Tiers Rubrique / Clazse Commentaires Davit Crese F v Soide Soide F Tare Mbre parts Valeur part Fra:
A Achet 10.00000 parts de AIRBUS GROLP. -3 010,25 AIRBUS GROUP 1000000 4565000 241

Compie temu en_ Euros Solde réet: assote 3018.25F
ARILE g ation o e  Solde banque: woue sooF
1 opération bencairs séksctonnés sur 1 e
bl | ) Ol o 3 Vet G At | 9 Sopprimes 5 Copis | trmppe g o i s ot et e s

i
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Le solde du compte est donc débité de 458,91 € et est débiteur de ce méme montant. Il
convient donc d'alimenter ce compte par un virement issu d'un compte de votre dossier :

Nouveau virement

Date de I'opération:  Tiers:

Virer la somme de:  Devise:

45801 v  Euros -

Annuler et quitter

il

Flus
Mode de paiement: N* Cheque:
Virement - E]
Du compte: Date de valeur:
Compte Courant - 11/10/2014 - [ Débit rapproché
Sur le compte: Date de valeur:
PEA 5G - Ligquidités - - [7] Crédit rapproché

&
Commentaires:

Virement du Compte Courant sur le PEA 5G - Liguidités

Le compte de trésorerie étant alimenté, son solde revient a zéro comme suit :

8 MS Comptes Bancaires 8510 - lscues DURAND.
Dosser Edton Afichege Outls ?

Yol 2hR|0F 2LBT|S 8@ %~ @00 "Ma » ) -
o~ . . -
0 w - ] i )
Tablon debord Bt gt Tichesplrsde
Fovoris... L) Compte Coursrt LI CEL L Livvet Développement Durable 44 PERP
S 2Xa9|Bv v|mRl=n sk(z]0

2 Tbleau de berd 3] M8 PERP (3] 48 Gestcmnaicede portetnies £ W P46 - Laudrnes B

. Vo Cpeations s I demers mais v [O acher et e fopéation ) Adste de valeur

Date Premert [ Tiers Rubrique / Casse Debit
. 63 Achut 1000000 pars de AREUS GROUP
7 Viesment du Compte Courant sur e PEA - Liguvbtés.

£ 11107201 (Ventiation)

151 100000 4365000 24

Le virement vient alimenter le
compte de trésorerie du
portefeuille du montant saisi

A la fin de I'opération, le solde
du compte de trésorerie du
portefeuille doit étre a 0

Compte ten:

o00e qaoF
000€ 0aF

ssme
wsae

Evolution:
2 opérator:

aves salectionndes aur 2

Modifer.. | ) Opération bancare.. 5 Vement... ] Achetivente de titres.. | 3§ Supprimes ) Coper.. ) Crées Fopérsion nverse.. | 15 Assistantde rapprochement  Ragprocher | Annule | i” Planifer... | Iy A s O Accéderau sevice enSgne | = Imprimes un estrit de compe.

Par cet exemple, nous voyons que le compte de trésorerie associé a un portefeuille sert a
transférer des fonds de vos comptes classiques vers vos portefeuilles.

Note Vous pourriez enregistrer ces opérations d'achat (ou de vente) directement depuis ou
vers un de vos comptes (courant ou épargne), le logiciel vous le permettant. Toutefois,
dans la pratique, les banques effectuent le transfert des fonds vers un compte de
trésorerie lié au portefeuille, les fonds y étant versés étant généralement bloqués
(comme dans I'exemple d'un PEA par exemple).

Vendre des parts
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Le fonctionnement est similaire a I'achat mais |'opération est inverse. Votre compte de
trésorerie sera crédité du montant résultant de l'opération de vente au lieu d'étre débité
comme vu précédemment. Vous pourrez alors utiliser ces fonds comme vous le
souhaitez, en effectuant un virement vers un de vos comptes (courant ou épargne) ou
encore réinvestir ces fonds sur un autre titre.

Sélectionnez le portefeuille et le titre pour lequel vous souhaitez vendre des parts.

Cliquez ensuite sur le bouton de la barre d'outils « Edition ». Vous pouvez aussi
utiliser I'option « Edition | Vendre des parts... » du menu général ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez enfin utiliser le raccourci clavier
Maj + Insert.

L'écran de saisie d'une vente de part s'affiche alors.

Il est similaire a celui de I'achat a ceci pres que la case « Vente » est présélectionnée :

Nouvelle opération bancaire

Pl
Enregistrer et continuer

Titre dans le
portefeuille choisi

Date de I'opération: Tiers:
Achat ou vente de parts e
\\A(t\\rité: Portefeuille: Titre:
Portefeuille dans lequel se N _/l
trouve le titre Mbre parts: [_|Verr.  Valeur de la part: Montant: Frais: W
- - 0,00000 = -
Nombre de parts 3 Compte: Devise: @/
acheter ou 3 vendre Compte Courant - Euros -
L Mode de paiement: MN® Cheque: Date de valeur:
- B [] Opération rapprochée
Compte de trésorerie
Ventilation des frais:
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
L~ Aucune donnée saisie
LA
Ventilation des frais }/ I+ Ajouter une ligne I I- Supprimer la ligne | | £ Reste 3 Total affecté: 0.00
Reste 3 affecter: 0.00

Commentaires:

Montant des frais

Montant net
incluant les frais

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.

Saisissez la date de I'opération ou sélectionnez la dans le calendrier en appuyant sur la
liste déroulante ou la touche F4 du clavier.

Saisissez ou sélectionnez le tiers si nécessaire.

Choisissez le titre dans la liste correspondante. Vous pouvez aussi saisir son abréviation
puis appuyer sur la touche Tabulation du clavier pour rechercher le titre correspondant.
Par défaut, le titre précédemment sélectionné dans le module Portefeuille financier est
indiqué.

Lorsque vous quittez la zone Titre par la souris ou la touche Tabulation, |la valeur de la

part connue a la date de l'opération précédemment saisie est automatiquement
renseignée.
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Dans notre exemple, nous allons vendre 5 parts mais la valeur de la part est en réalité de
48,000 € au 18/10. Nous devons donc rectifier la proposition réalisée par le logiciel :

Mouvelle opération bancaire

Date de I'opération: Tiers:

il

Activité: Portefeuille: Titre: Annuler et quitter
PERP ~  ARBUS GROUP - Plus
Mbre parts: [CIverr.  valeur dela part: Montant: Frais: Montant net crédité
5,00000 + 43,00000 = 240,00 1,98 - 238,02
. Ll pte: Devise:
Modifier la valeur de la part Compte Courant . Furos .
Mode de paiement: M® Cheque: Date de valeur:
- - [] Opération rapprochée
Ventilation des frais:

Rubrique Classe Debit Credit Commentaires

Aucune donnée saisie

4 Ajouter une ligne ] l- Supprimer la Iignel [Z Reste 3 affecter Total affecté: 0.00

Reste a affecter: 198
Commentaires:

Vente 5,00000 parts de AIRBUS GROUP

Tout comme lors de I'opération d'achat, les frais sont calculés et appliqués. Cette fois ils
seront déduit du montant crédité sur votre compte (240,00 € - 1,98 € = 238,02 €).

Vous pouvez affecter une rubrique aux frais via le tableau de saisie de la ventilation. Vous
devriez obtenir un écran similaire a celui ci :

Modifier I'opération bancaire l P |
Date de I'opération: Tiers:
Activité: Portefeuille: Titre:

PERP - AIRBUS GROUP -
Mbre parts: [CIverr.  valeur dela part: Montant: Frais: Montant net crédité
5,00000 + 43,00000 = 240,00 1,98 - 238,02
Compte: Devise:
PEA 56 - Liquidités - Euros -
Mode de paiement: M® Cheque: Date de valeur:
- 18/10/2014 - [ Opération rapprochée
Ventilation des frais:
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Frais bancaires 1,98 Frais bancaires
s Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | £ Reste a affecter Total affecté: 1.98
Reste a affecter: 0.00
Commentaires:
Vente 5,00000 parts de AIRBUS GROUP
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L'opération de vente
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s'affiche

MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter ». Le logiciel nous pose alors la question
suivante :

-
Confirmer la valeur de la part -

) Lavaleur de la part saisie est différente de la valeur de la part
enregistrée dans I'historique du cours du titre.

Vous avezr modifié manuellement |a valeur de la part du titre sélectionné. Cette valeur ne
correspond pas 3 une valeur connue dans ['historique du cours du titre 3 la date de
I'opération. Que souhaitez-vous faire 7

=+ Créer une nouvelle entrée dans 'historique du cours
(recommandé)

ll 2 Modifier la saisie

< Valider |a saisie

| [C] Créer automatiquement une nouvelle entrée dans
I'historique & I'avenir

MS Comptes Bancaires a détecté que le cours saisi a la date de I'opération pour ce titre
n'est pas connu dans I'historique du cours du titre ou a une valeur différente. Vous
pouvez donc :
e demander au logiciel d'ajouter cette valeur en date du 18/10 dans ['historique du
cours, ce qui devrait étre le cas le plus fréquent
e Modifier la saisie pour corriger la valeur de la part
e Valider la saisie

Cliquez sur « Créer une nouvelle entrée dans I'historique du cours » pour ajouter la
valeur 48,000 en date du 18/10 a ce titre.

L'opération est alors visible dans le portefeuille financier :

4 M Comptes Bancsies 95 - acs DURBND o1 e
Dusser Gt Affhege Outls 7

1 &[S > e@Y 2LEBT|SH|@ i+ 0O TUao s a-

—g = .
0 w - o 3 |- 2
Teblem 3ebors A grerios Thhel pies
Fovmtin.. L) Compte Comaen LLICEL L L Dévecppement Duruie 44 PERP
an T IER TR ICE L

2 Tastesudebord Bl ® PERP @] 18 Gebonnane de poriefeales (5 L) PEA 56 - Ligueites

Nore parts FRU_ Maloisabon suBRU_ Date Cours Valotissbon 3 dste /- value ltente € =/~ valus lotenie f_ </~ st atenie % Performence§ % Performa.. | | 5 Coun
22875 2 7 3 o 1%

Plus value de 8,57 € sur cette
opération de vente

D >
® 111073014 [FEASG - Liguidns
141072014 Compaz Coursr.

La performance du
portefeuille est mise a jour

Fartsfeule ter en Euros e

mazse e JezmF
20006 157305

1,60 % +236€ 48287

2 opérations bencaires séiectionndes

) djouter um ... Cours dutitre. | Mo [opératon... ) eheter des ports... ] Vendre des prts... Autres octions st | 3 Supprimer fopertion 3 Copier fepértion.. |  Rapprocher [opération |

Vous remarquerez que vous effectuez ici une plus value de 8,57 € sur cette opération. Le
détail des plus ou moins value est affiché sur chaque opération de vente. Ces plus ou
moins value sont aussi cumulés au niveau du titre et du portefeuille.
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Le compte de trésorerie associé fait apparaitre maintenant un solde créditeur de
238,02 €:

8 MS Comptes Bancaire 850 - acaues DURAND
Do Edton Afichoge Outls 1
Y- »e|lee 2L m & | < @O o R 3 -

0 w - o ! = . - :
ek e Bt This et

L) Compte Courant LI CEL L Lieet Développement Dursble 44 PERP

Le livre de compte fait
maintenant apparaitre
|'opération de vente

Opeations des I demers mais o [© acher et s

Premert [ Tiers Rubrique / Casse Tire Neve pots
' w000 4365000 24

63 Achut 1000000 pars de A5
3 Virement du Compte Cou

Solde créditeur du fait
de la vente des 5 parts
a 48,000 €

Dsoze 156231 F
assme
52 000€ 0

683

Evolution: mmnze

5 Aasistant de rapprochement + Repprocher | Annules | Planifer.. | W Mer vers O Accédes su senvice en Sgne | Imprimer un et de compte

Vous pouvez dés lors effectuer un virement de ce solde sur I'un de vos comptes ou
réinvestir ce montant dans un achat d'un autre titre.

Si vous décidez de réinvestir ce solde sur un autre titre en créant une nouvelle opération
d'achat, il est fort probable que vous deviez compléter le solde de ce compte avec un
virement issu d'un de vos comptes de trésorerie.

Achat ou vente de titres via le livre de comptes

Nous avons découvert dans les chapitres précédents I'utilisation du Livre de comptes.

Vous pouvez créer directement des opérations d'achat ou de vente de titre via le livre de
comptes sans passer par le module Portefeuille financier. Bien entendu ce dernier se
mettra a jour automatiquement avec votre saisie.

T : =1 :
Pour ce faire, a partir du livre de comptes, cliquez sur le bouton m de la barre d'outils
« Edition » ou choisissez I'option « Edition | Achat/vente de titres... » du menu général
ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

L'écran de saisie d'une opération d'achat ou de vente de titre comme vu précédemment
s'affiche.
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Pour modifier une opération, sélectionnez la dans le portefeuille financier puis cliquez sur

le bouton

de la barre d'outils « Edition » ou choisissez I'option « Edition | Modifier

|'opération... » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la

souris.

Vous pouvez également utilisée la touche Entrée du clavier.

L'écran de saisie s'affiche. Vous pouvez modifier toutes les informations.

Modifier I'opération bancaire l P |
Date de I'opération: Tiers:
Activité: Portefeuille: Titre:

PERP - AIRBUS GROUP -
Mbre parts: [CIverr.  valeur dela part: Montant: Frais: Montant net crédité
5,00000 + 43,00000 = 240,00 1,98 - 238,02
Compte: Devise:
PEA 56 - Liquidités - Euros -
Mode de paiement: M® Cheque: Date de valeur:
- 18/10/2014 - [ Opération rapprochée
Ventilation des frais:
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Frais bancaires 1,98 Frais bancaires
s Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | £ Reste a affecter Total affecté: 1.98
Reste a affecter: 0.00

Commentaires:

Vente 5,00000 parts de AIRBUS GROUP

Copier une opération

Vous pouvez copier une opération d'achat ou de vente de titre pour la dupliquer.

Sélectionner |'opération a dupliquer, puis cliquez sur le bouton % de la barre d'outils
« Edition » ou choisissez I'option « Edition | Copier I'opération... » du menu général ou du
menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

Vous pouvez également utiliser la touche F8 du clavier.

L'écran de saisie s'affiche. Vous pouvez modifier toutes les informations.
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Copier 'opération bancaire @léj

Date de I'opération: Tiers:

Activité: Portefeuille: Titre:

PERP ~  AIRBUS GROUP -

Nbre parts: [CIverr.  valeur dela part: Montant: Frais: Montant net crédité
500000 + 48,00000 + 240,00 = 198 » 23802

Compte: Devise:

PEA 56 - Liquidités - Euros -

Mode de paiement: M® Cheque: Date de valeur:

- [] Opération rapprochée

[3]4)
Ventilation des frais:

Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Frais bancaires 1,98 Frais bancaires
s Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | £ Reste a affecter Total affecté: 1.98
Reste & affecter: 0.00

Commentaires:

Vente 5,00000 parts de AIRBUS GROUP

Note Vous pouvez copier une opération d'achat ou de vente de titre depuis le Livre de
comptes en suivant la méme procédure qu'une opération classique.

Supprimer une opération

Pour supprimer une opération d'achat ou de vente de titre, sélectionnez-la dans le

Portefeuille financier et cliquez sur le bouton %’ de la barre d'outils « Edition » ou
choisissez I'option « Edition | Supprimer |'opération... » du menu général ou du menu
contextuel accessible par un clic droit de la souris.

Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier Ctrl + Suppr.

MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer la suppression :

Supprimer une opération

.:6:. Confirmez-vous la suppression de cette opération
-

La suppression d'une opération mettra automatiquement a jour
les soldes du compte dans lequel celle-ci est passée ainsi que le
nombre de parts total du titre dont I'opération fait référence.

[T Me plus afficher ce message a l'avenir Qui MNon

Cliquez sur « Oui » pour supprimer 'opération.
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Supprimer un titre

Pour supprimer un titre, sélectionnez le dans le portefeuille financier puis utilisez I'option
« Edition | Supprimer le titre... » du menu général ou du menu contextuel accessible par

un clic droit de la souris.

MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer la suppression :

PEA 5G

.-0-. Confirmez-vous la suppression de ce titre ?
Vous ne pouvez pas supprimer un titre ayant été

mouvementé par des opérations d'achat ou de vente de
parts. Confirmez-vous la suppression du titre 'Air France'
H

Oui Mon

Si le titre a été utilisé dans des opérations d'achat ou de vente, vous ne pouvez pas le
supprimer et le logiciel vous en informe :

PEA SG

i La suppression de ce titre n'est pas
autoriseée

WVous ne pouvez pas supprimer le titre 'EADS' car celui-ci
a été mouvementé par des opérations d'achat ou de
wvente de parts, Supprimez préalablement toutes les
opérations d'achat ou de vente de parts de ce titre.

Télécharger un fichier d’opérations sur titre

Tout comme pour les opérations classiques, vous pouvez télécharger un historique
d’opérations sur titre issues d’un autre logiciel par exemple. Le fonctionnement est
similaire au téléchargement des opérations classiques.

Pour télécharger un fichier d’opérations sur titre, utilisez I'option du menu « Dossier |
Importer un fichier | Importer des opérations sur titres... » ou le raccourci clavier

«Ctrl + T ».

L'assistant d’importation d’opérations sur titre s’affiche alors :
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=4 Importer un fichier d'opérations sur titres l o x
Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier d'opérations sur titres Etape 1/6

Cet assistant va vous guider pour importer un fichier des opérations sur titres issu dun autre logiciel ou téléchargé depuis le site de votre banque.
Vous pourrez soit créer les opérations présentes dans le fichier & importer soit effectuer un rapprochement automatique avec les opérations
déja saisies dans Ie logiciel. En fonction des choix effectués, certaines étapes ne seront pas nécessaires.

Seul les fichiers au format QIF sont supportés.

Du fait de la méthode de gestion de la ventilation sur les rubriques des opérations titres par le logiciel, limportation de la ventilation présente
dans le fichier n'est pas possible. Yous pourrez néanmoins affecter une rubrique sur les frais et une rubrique sur les dividendes et autres
revenus  voire convenance.

Cliquer sur le bouton 'Suivant’ pour commencer.

Suivant > l | Annuler

Seuls les fichiers au format QIF sont utilisables.

Cliquez sur « Suivant » et laissez vous guider par I'assistant. Pour plus de renseignement
sur l'importation de fichiers, reportez vous au chapitre relatif a I'importation
d’opérations.

Historique de performance d’un titre

Vous pouvez consulter I'historique de performance d’un titre sous forme de tableau de
valeurs détaillé ou de graphique. A partir du portefeuille financier, sélectionnez le titre
pour lequel vous souhaiterz consulter I'historique de performance puis cliquez sur le

bouton s de la barres d’outils ou choisissez I'option de menu « Edition | Historique de
performance... ».

L’écran spécifique de consultation de I’historique de performance s’affiche :

Dans la partie supérieure, vous pouvez modifier le portefeuille et le titre ainsi que les
dates de début et de fin de consultation de I’historique. Par défaut, I'écran propose tout
I’historique jusqu’a la date du jour.

Cochez la case « Dates mouvementées seulement » pour afficher la performance aux
seules dates ol un mouvement d’achat ou de vente sur le titre a été réalisé. Sinon, MS
Comptes Bancaires calcule les performances sur toutes les dates ou un cours a été
enregistré en plus des dates ou un mouvement a été enregistré.
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4 Historique de la performance d'un titre T o |
Poncieste  [pEASG g o -
Tire: [Pea sG - areva v]  Ae 01032014« [7)Dates mouvementées seulement
Affcher: [Performance - [ mprimes |
v
13000
Choisir le type 1400
YT N ) 150,00
d’indicateur a afficher S
17000
16000
190,00
-200.00
21000
22000
-230.00
20000
-25000
ooI2012 o1ma2012 omsa012 o012 o1ma2012 om0z o103 0132013 o1082013 or2013 owoe013 ounzon 01012014 o132
22 Patiers | Points. 30
ot Acthitd 1 perts PRU VolorsstonsuPRU  Cous  Valrisaton Adate  +/-vaberdsl Adste /- vee rdel. Total dépences B
|3402/2014 | (Aucune) 10,00000 34,20000| 420 20,8750 342,00
{02204 | |(aueume) 10,0000 34,20000| X 208,65, 342,00
18/02/2014 (Aucune) 10,00000 34,20000{ 207,05/ 342,00
190272014 | |(aucune) 10,0000 34,20000| 28,70 2,00
20022014 (Aucune) 10,00000 )4,2&)00: 208,80 342,00
21)02/201% (Aucune) 10,00000. 34,2%00‘ 209,95 342,00
24022014 | |(Aucune) 10,00000 34,20000/ 210,50 242,00
25/02/2014 (Aucune) 10,00000 3*,20000: 212,00 342,00
26/02/2014 (Aucune) 10,00000 34,20000| 218,90 342,00
27022014 | |(Aucne) 10,0000 34,20000] 189,45 342,00
ez | [uane) 10,00000 34,20000] 151,70 342,00} 5
+/- value réalisée sur la période sélectionnée:  0,00€ [ mprmer |
En Euros.

Il est également possible de choisir le type d’indicateur
graphique en le sélectionnant dans la liste « Afficher » :

|Performance
Performance
Taux de performance

Prix de revient unitaire

Plus ou moins value ré

Plus ou meins value réalisée cumulée
Plus cu meins value latente
MNombre de parts

N

a a

fficher sous forme de

Vous pouvez imprimer le graphique ou le tableau détaillé en cliquant sur le bouton

« Imprimer » correspondant.
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Analyser
vos finances

Nous avons vu précédemment comment saisir vos opérations de telle sorte que vous
puissiez analyser facilement et rapidement vos finances. L’utilisation des rubriques
constitue I'axe d’analyse majeur de MS Comptes Bancaires. Les classes permettent
d’avoir une approche complémentaire et analytique de vos recettes et dépenses.

Les états et graphiques

Présentation
MS Comptes Bancaires dispose d’un module d’états et de graphiques intégré puissant et

complétement personnalisable. Pour accéder aux états et graphiques, cliquez sur le
bouton « Etats et graphiques » du navigateur :

= = - = _
o 8 5] - L s = fal =) ‘
Tableau de bord decomptes L de Echéancier des paiements  Gestion budgétaire Suivi des emprunts Etats et graphiques Taches planifiées

La fenétre du module d’état s’ouvre avec |'état « Balance des comptes » par défaut :

5V Compies B
Dosper fdbon  Adfichege  Outils T
A H[Thle k09 2LBTSS(H|E|s 0O STWLSR

6l

[ —— Y
fllax[d = o [ T S [ T
7 Totmudebora B 2 s st @

Balance des comptes

Balance des comptes

Gestionnaire d’états pour
choisir I'état a afficher et
gérer vos états favoris

Vignettes pour atteindre
rapidement une page

Compn a8

T — Apercu de I'état tel qu’il
sera imprimé

et ¢ Actusser st | (5] Envegates comme faor.
P ————r————r——r]

La fenétre affiche dans la partie centrale les différentes pages de I'état, telles qu’elles
seront imprimées (WYSIWYG — What You See Is What You Get) et sur la gauche, le
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gestionnaire d’états qui vous permet de sélectionner rapidement I'état que vous
souhaitez afficher.

Naviguer dans I'état

Vous pouvez vous déplacer dans I’état et dans les différentes pages de celui-ci avec I'aide
de la souris, du clavier (touches fléchées, page suivante, page précédente...) ou les
ascenseurs de part et d’autres de la page.

Pour faire rapidement défiler les pages ou modifier le zoom d’affichage vous pouvez
utiliser les boutons de la barre d’outils « Edition » :

Mode d'affichage automatique dc.e\Ia page Activer ou désactiver le mode plein
100%, largeur de page, page entiere, deux écran
pages en largeur

Afficher ou masquer les vignettes de

Zoom avant et zoom arriére chaque page
rapides
Zoom actuel. Vous pouvez Défilement rapide des pages :
modifier en saisissant ou en premiére page, page précédente,
sélectionnant un autre facteur de page suivante et derniere page
zoom dans la liste
A

f_)%

Dz |nx [z]Q @2 = E s

~

_
&) o 12 b aE R Es

Numéro de page en cours et nombre de pages
total de I'état. Vous pouvez saisir directement

un numéro de page pour atteindre une page Créer un état favori
donnée

Exporter I'état dans un fichier texte,
HTML. Excel ou PDF
Le Gestionnaire d’états

Le gestionnaire d’états est intégré dans la fenétre d’affichage de I'apercu. Il vous permet
de sélectionner un état parmi les nombreux états proposés (plus de 30 états fournis en
standard).
Il vous permet également d’organiser vos états favoris.
Les états standards ainsi que vos états favoris sont classés dans des catégories
permettant de rassembler les états autour des mémes thémes. Nous verrons par la suite

comment créer un état favori et créer une nouvelle catégorie d’états.

Comme les barres d’outils, le gestionnaire d’état peut étre déplacé a I'aide d’un clic
gauche de la souris dans sa barre de titre. Lors de son déplacement, la barre d’outils sera
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magnétiquement attirée a chaque extrémité gauche, droite, haute ou basse de la fenétre

de visualisation des états.

Vous pouvez laisser le gestionnaire d’états en barre d’outils flottante.

Le gestionnaire d’états est une barre d’outils qui
peut étre déplacée par un cliquer/déplacer dans
sa barre de titre

Les états sont classés dans des catégories
permettant de les rassembler autour de thémes
communs

Gestionnaire d'états cTs\

> {21 Analyse budgétaire

4 {7 Analyse des recettes et dépenses

----- &8 Composition des dasses en rubriques

----- Détail des opérations par dasse

----- Détail des opérations par dasse et rubrique
----- Détail des opérations par rubrique

----- Répartition annuelle par dasse et rubrique
----- epartition annuelle par rubrique

----- Répartition mensuelle par rubrigue
----- B pépartition sous rubrique

> D Emprunts
4 {7 Evolution des recettes et dépenses
-gil) Evolution annuelle par rubrique
ﬁ,h Evolution annuelle recettes et dépenses

Cliquer pour épingler ou non le
panneau du gestionnaire d'états

Etat sous forme de tableaux
simples, tableaux croisés ou listes

\‘ Graphique en secteurs

Etat sélectionné en surbrillance

tion mensuelle par rubrique

il Courbe d'évolution des 50l
gl Courbe d'évolution du solde
----- Extrait de comptes {Solde banque)
----- Extrait de comptes {Solde réel)

----- Extrait de comptes par mode paiement

----- Extrait de comptes par tiers

----- Extrait tous comptes confondus (Solde bangque)
----- Extrait tous comptes confondus (Solde réel)

> ] Listes

» {21 Portefevilles et titres

> [Z1 Relevés didentité bancaire

Soldes des comptes

Balance des comptes & ce jour

& galance des comptes & date

& Détail des soldes par dasseur

& 5pides par dasseur

4 {7 Tableau de bord

... gitiation finandere

Graphique en courbes
ou histogrammes

Vous pouvez masquer automatiquement le gestionnaire d'états dés que le curseur de la
souris le quitte en cliquant sur le bouton % situé dans sa barre de titres. Par défaut, le
gestionnaire d'état est épinglé, c'est a dire qu'il reste affiché. En cliquant sur I'épingle, il
se masquera automatiquement dés que le curseur de la souris quitte le gestionnaire
d'état.

Pour ['afficher, il suffit alors de déplacer le curseur de la souris sur le bouton
« Gestionnaire d'état » affiché sur le c6té latéral gauche de I'écran. Il n'est pas nécessaire
de cliquer, un simple survol du curseur de la souris suffit a afficher le gestionnaire d'états.

Pour revenir & un affichage standard fixe, cliquez sur le bouton ¥ situé dans la barre de

titres afin d'épingler la fenétre. Le bouton reprend la forme précédente & oet le
gestionnaire d'état reste affiché.
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15 M Comptes Bancaires|
Dossier Edtion Affichage Outis 1

13-H|Fd|@#k| 09 2458 T|S8|@ 0|+ 00 UFULND A -

2 =N A ) =] ‘

Balance des comptes J [ Balance des comptes

Enrm
e

o
i
i
=
Gestionnaire d'état
automatiquement masqué

- i . ) ot . ooy s
£ Proprietés 2 Actualiser Pétat | (3] Enregi favoei.. kS - | el Exportertéast= . Imprimer...
ExlLatrsiMorc DommentsiHes Compies Barvcares Posser Exenpie. dbd

Nous allons ouvrir I'état « Extrait de compte » de la catégorie « Relevés de comptes ».

Cliquez sur le bouton # de la catégorie « Extraits de comptes (Solde banque) », puis
choisissez I'état « Extrait de compte» en faisant un simple clic gauche avec la souris.

Gestionnaire d'états =

1 {7 Analyse budgétaire

1+ {7 Analyse des recettes et dépenses
1+ {7 Echéancier des paiements

[ D Emprunts

4 {2 Evalution des recettes et dépenses
i‘h Evolution annuelle par rubrique

Sélectionnez 'état « Extrait de i‘h Evolution annuelle recettes et dépenses

i‘h Evolution mensuelle par rubrique
comptes (SOlde banque) » i‘h Evolution mensuelle recettes et dépenses

4 ] Extraits de comptes

\\i.h Courbe d'évolution des soldes {tous comptes)
ok Courbe d'évolution du solde

[ Extrait de comptes (Solde banque) |

[ Extrait de comptes (Solde réel)

[ Extrait de comptes par mode paiement

[ Extrait de comptes par tiers

[ Extrait tous comptes confondus (Solde banque)
[ Extrait tous comptes confondus (Solde réel)
1+ {7 Listes

1+ {27 Portefevilles et titres

1+ {7 Relevés didentité bancaire

4 {7 Soldes des comptes

... & Balance des comptes & ce jour

& Balance des comptes & date

8B Détzi des soldes par classeur

. 8B soldes par classeur

4 {77 Tableau de bord

.. & situation financiére

L’état correspondant est alors affiché avec ses paramétres par défaut et la boite de
dialogue de saisie des critéres de I'état s’affiche automatiquement :
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[ Conpics Boran . —
Dosser Edton Afchoge Dutis 1
1A -W|FH% |09 2587 SS|»d|xx 0O TLULYB A
~ >
" 0 u (5] b4 =
Tablem de bord

(] ca L

o ¢ |ms (5]

& oese | it | % Mise enfomme | A Teres.
L Operstions O compres | @BTen | S Modesdepaemen

Edition du 14/01/2013

e Mos en cours -
Dute dedébuts 0L B
Date de BT T s
7 Papprochees  Non rapprochtes

Eniwos 7 Annuites e

Du 01/01/2013 au

Montants des operstons » slectermer
Vot

((compte oty 7 Sociéts Générate |
Mortit comgesenre T e B
Date [ || e— e Solde bge Commentaires
Rubrique Dohusant e Commentaires ligne ventilation

7 ficher e detnil de b vertiletion des opestans
Solde réel au 31/1; 3167,82

040172013 Cq R 3102,82 Restaurant midi (2 personnes)
Restaurant [ | Restaurant
050172013 " s 3102,82 Facture électricile - 01/2013

Electricité 92,38 Faclure électricite - 01/2013
14/01/2013  Carte bleve Carrefour 50,00 R 3052,82 Courses de la semaine
14/01/2013  Virement 120,00 R 2932,82 Virement du Compte Courant sur le Livret Dévelof
14/01/2013 Carte bleve Carrefour 50.00 R 288282 Courses de la semaine
15/01/2013  Carte bleve Auchan 78,00 R 21804,82 Alimentation, Frais voiture

2 Actuabiertin | (5) = | b Exportar ot~ impenr..

Filtrer et trier les données

Lors de I'ouverture d’un état, les critéres de sélection et de tri des données sont ceux
définis par défaut au sein de I'état. En général, tous les comptes, rubriques, tiers, classes
sont sélectionnés.

Pour affiner les données intégrées dans I’état, sélectionnez I'option « Edition | Propriétés

de I'état... » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « F3 » ou encore appuyer sur le

bouton 2] de la barre d’outils « Edition ».

La boite de dialogue de sélection et de tri des données s’affiche alors :
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Propriétés de l'état ? e
Titre de I'etat:
’{ % Devise I IF Tri | 1 Mise en forme | M Titres
Vous pouvez modifier le titre L1 Opérations | I Comptes | 88 Tiers | 54 Modes de paiement
de I'état
Période
Bérinde: [Mows EN Cours ']
tededébut: 01012013 -
P ) D’une utilisation plus rare, la
A Date de fin: 3170172013 - SLrea s T
possibilité de choisir I'état de
Choisissez les critéres Etat des opérations rapprochement des opérations
de selection sur la date [¥] Rapprochées Men rapprochées
des opérations ! [7] Annulées Différées
Montants des opérations a sélectionner
N Débits
Crédits
1 Montant compris entre - et - . , . . .
Vous pouvez ne tenir compte Ml P En fonction de I'état sélectionné,
s e f ; vous pourrez choisir de faire
que des débits ou des crédits || | Mature/Commentaires po -
apparaitre ou pas le détail de la
et/ou une fourchette de Contenant le texte:

ventilation des opérations
montants

[¥] Afficher le détail de |a ventilation des opérations

ok |[ Annuer |

En fonction de I'état sélectionné, certains onglets peuvent étre masqués.

L'onglet « Opération » permet de sélectionner les opérations dont il faut tenir compte.
Typiquement, vous modifierez la période de sélection, soit en sélectionnant une période
prédéfinie dans la liste « Période », soit en tapant directement les dates de début ou de
fin dans les zones de saisie appropriées.

Si vous souhaitez ne pas mettre de date de fin, il suffit de ne rien saisir dans la zone
« Date de fin ». Vous pouvez procéder de la méme maniére pour la date de début.

Cliquez sur I'onglet « Comptes ». Vous allez ici pouvoir spécifier la liste des comptes dans
lesquels aller chercher les opérations bancaires. Ne rien cocher, revient a ne pas faire de
sélection particuliére, c'est-a-dire prendre tous les comptes. Cochez dans notre cas le
compte « Compte courant » :
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Propriétés de I'état (2 [
Titre de I'état: Extrait de comptes
g Devise I IF Tri | 1 Mise en forme | M Titres
(58] Opérations | o Comptes | €2 Tiers | & Modes de paiement

CEL Tout sélectionner
%il Compte Courant
tret Développement Durable

LT Inverser la sélection

Seules les opérations du
« Compte Courant » seront
utilisées dans I'état

L'absence de sélection entraine la sélection automatigue de tous les comptes
[T] Afficher les comptes soldés

[ ok ][ Annue |

Les autres onglets « Tiers », « Rubriques », « Classes» et « Mode de paiement »
fonctionnent sur le méme principe. Notez ici que les onglets « Rubriques » et « Classes »
ne sont pas disponibles car I’état choisi ne permet pas de définir de filtre sur ces
données.

Cliquez sur I'onglet « Devise ». Cet onglet vous permet de choisir la devise de |'état. Par
défaut, il s’agit de la devise du dossier. Vous pouvez la modifier en la sélectionnant dans
la liste ou en saisissant son abréviation :

Propriétés de I'état [
Titre de I'état: Extrait de comptes
‘ [EE ) Opérations | b Comptes | €2 Tiers | a Modes de paiement
& Devise | IF T | 12 Mise en forme | . Titres
Devise de I'état

Par défaut, les états sont établis dans la devise du dossier. Vous pouvez
cependant choisir une autre devise dans la liste ci dessous,

Devise de ['état m -

Enfin, sélectionnez I'onglet « Tri » pour définir le critere de tri de I'état. Vous allez
pouvoir définir vous-méme le critére de tri parmi les différents critéres de tri disponibles.
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Ces criteres sont eux aussi spécifiques a I'état sélectionné :

Propriétés de I'état Pl

Titre de I'état: Extrait de comptes

L1 Opérations T Comptes ﬁ Tiers a Modes de paiement
P P P
@ Devise ‘ IF Tri | 21 Mise en forme | e Titres

Tri des données
Indiquez ici le critére de tri de vos données, Attention, certains états qui utilisent
des regroupements ou cumuls par type de données, ne fonctionneront
correctement que pour le tri pour lequel ils ont été congus,

Eléments de tri disponibles: Critéres de tri sélectionné: , . e .
/,-—i Clé de tri définie

Date de pointage Date ]

Etat MNuméro ordre

[l Groupe mode de paiement
JAode de paiement

Il L~TMontant
rg Mature et commentaires (|
. Muméro de cheque
Critéres de tri Sens

disponibles pour I'état Tiers
sélectionné

=
I I

[ OK H Annuler ]

Pour modifier le critere de tri il suffit de faire basculer avec les boutons « > » et « < » les
critéres d’une liste a I'autre. Vous pouvez aussi utiliser le glisser/déplacer avec la souris.

Pour modifier 'ordre de la clé de tri, déplacer avec la souris par glisser/déplacer les
éléments de la liste de droite.

Appuyez sur le bouton « OK » pour valider. L’état se rafraichit et ne laisse plus apparaitre
maintenant que les opérations du compte « Compte courant » :
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Dossier : Jacques DURAND

Eition o 191222010

{ Extrait de compies

)

En Ewos
Du 0V12/2010 84 3112/2010

[ Conpte Courant Société Générale ]
Date Paiement H*chq Tiers Débit Crédit E Solde bge  Commentaires
4, . Rubrique Classe ‘Commentaires ligne ventilation
,
L’état ne fait plus
A, Solde banque au 01/12/2010 3196,82
apparaitre que les i
. . 02122010 Carte bleus Restaurant Denface 5,00 R 2131,82 Restaurant midi pour 2
opérations du « Compte Restaumnt em Restaurant
12122010 Canableve Canetour 000 N 209182 Divss achat & s smaine
courant » Alimentation 50,00 ‘Alimentstion
13122010 Chéque 0005383 Auchan 78,00 R 3003,82 Divers alimentation
Alimentation 50,00 Alimentstion
Alimentation 2800 Alimentstion
14122010 Virement 12000 R 2883,82 Virement du Compte Courant sur le Livet Dévelop
w2201 Cate Leciae 300 N 283382 AestCB 191210
Total rapproché et évol. du solde bangque: 213,00 0,00 213,00
Solde banque au 21/12/2010 288382

5 cpémtions bencairs

Mise en forme d’un état

1

Les états de MS Comptes Bancaires sont congus pour étre imprimés sur des imprimantes
modernes utilisant le format A4, en portrait ou paysage. La mise en forme est
automatique mais vous pouvez modifier certains éléments comme le titre de I'état et
I"affichage ou non des entétes et pieds de page.

Dans les propriétés de I’état, choisissez I'onglet « Mise en forme » :

-
Propriétés de I'état

=)

Titre de I'état: Extrait de comptes

L Opérations | o Comptes

| ﬂ Tiers

I & Muodes de paiement

Vous pouvez afficher ou Sbevise | IFT

o rA |
masquer | entéte et/ou T~~Eatéte et Pied de page
le pied de page N
[V] Afficher I'entéte de page

[¥] Afficher le pied de page

Polices de caractéres

Ces paramétres s'appliquent 3 tous les états,

29 Mise en forme P Titres

[¥] Afficher a date d'édition dans |'entéte de page

I Police de caractéres: [Arial

Taille de la police: [Petitetaille (recommandé) Vl

Arial Exemple 1 234 56

[ ok ][ Annuler

Vous pouvez modifier le
nom et la taille de la
police de caractéres des
états
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Le nom et la taille de la police peut étre modifiée dans la zone « Polices de caractéres ».
Ces parametres s’appliquent cependant a tous les états du dossier.

Notez que vous pouvez modifier le titre de I’état, et ce, quelque soit I'onglet sélectionné.

Créer un état favori

Nous venons de voir comment personnaliser la sélection, le tri des données et la mise en
forme d’un état.

Pour vous éviter de devoir refaire cette manipulation a chaque fois, notamment sur les
états que vous utilisez souvent, il vous est possible de créer des états favoris.

Un état favori conserve les criteres de sélection, de tri des données et de mise en forme
gue vous avez effectué.

Pour créer un état favori a partir de I'état en cours dans le module d’états, sélectionnez
I'option « Edition | Enregistrer comme favori » du menu général ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de souris. Vous pouvez aussi utiliser la touche « Ctrl + F » du

clavier ou encore le bouton de la barre d’outils « Edition ».

La boite de dialogue suivante s’affiche alors :

Enregistrer I'état comme favori @lﬂ—hj

Un état favori conserve la sélection des données et les critéres de tri définis. Vous
pouvez ainsi vous constituer des états types que vous utilisez souvent sans devoir
resaisir & chague utilisation les critéres de sélection.

La catégorie permet de classer vos états dans des dossiers permettant ainsi de les
retrouver plus rapidement dans le gestionnaire d'états, Sélectionnez une catégorie
Saisissez un libellé clair pour dans la liste ou saisissez un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle.

votre état favori

Letkgllé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une petite ¥ ile Sélectionnez la catégorie
Morm: Mon relevé de compte courant] dans Iaq,ue”e clas.ser ce
nouvel état favori
Catégorie Extraits de comptes -
[ OK ] | Annuler |

Vous devez donner un libellé a votre état en le saisissant dans la zone « Libellé ». Ce
libellé sera affiché dans le gestionnaire d’état, essayez donc de faire en sorte qu’il ne soit
pas trop long et facilement identifiable.

Vous devez également indiquer, dans la zone « Catégorie » la catégorie dans laquelle
classer ce nouvel état favori.

Astuce Pour modifier les critéres de sélection ou de tri des donnés définis dans un état favori,
vous devez I'ouvrir comme un état normal, effectuer les modifications puis I'enregistrer
de nouveau sous le méme nom. MS Comptes Bancaires vous demandera de confirmer
I’écrasement de I'ancien état favori.
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Si aucune catégorie ne correspond a votre état, vous pouvez en créer une nouvelle en
saisissant directement son libellé dans la zone « Catégorie ». Par exemple, créons la
catégorie « Mes états favoris ».

Vous devriez obtenir un écran de ce type :

r B
Enregistrer I'état comme favori m

Un état favori conserve la sélection des données et les critéres de tri définis. Vous

pouvez ainsi vous constituer des états types que vous utilisez souvent sans devoir
resaisir & chague utilisation les critéres de sélection.

La catégorie permet de classer vos états dans des dossiers permettant ainsi de les
retrouver plus rapidement dans le gestionnaire d'états, Sélectionnez une catégorie
dans la liste ou saisisser un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle,

La catégorie « Mes Le libellé d'un état favori est préfixé dans |a liste des états par une petite + ¥ ile
états favoris » sera |
créée dans le MNag: Men relevé de compte courant
. . ’ 4
Gestionnaire d’états Catégorie Mes états favoris -
" |

[ OK ] [ Annuler

Appuyez sur le bouton « OK ».

Votre état favori est maintenant visible et accessible dans le Gestionnaire d’états :

T 5 Comptes ancaires'
Dosser fdtion  Affichage Outils 7
13-H[Fula%|ee 2umn % 00 . Tuy At
o i 2 = &) =]
Tablenudebond
Wea
mx [o] % | = O WEEs A Jilmid-e

< Totlesu de bord B3] & Compte Courant & = fuats t graphiaues B

Dossier - Jacques DURAND Edition du 140172013

[ Extrait de comptes ]

En Euros
Du 01/0172013 su 31/01/2013

La nouvelle catégorie
est créée

[ Compte Courant Société Générale]

Date Paiement Nochqg  Tiers Débit Credit E Soide bge Commentaires
Rubrique Commentaires ligne ventilation

Solde réel au 31/12/2012

3167,82

04/01/2013
Restaurant
05/01/2013
Electricits

Carte bleus Restaurant Denface 3102,82 Restaurant midi (2 personnes)
Restaurant
3102,82 Facture électricite - 012013

Facture électricits - 01/2013

Prékvement EDF

141012013 Carte bleue Carrefour 50,00 R 3052,82 Courses de la semaine
14/01/2013 Virement 120,00 R 293282 Virement du Compte Courant sur le Livret Dévelog
wrefour 50,00 R 288282 Courses de la semaine
Les états favoris sont ichan 78,00 R 2804,82 Alimentation, Frais voiture
[Toesian el Beemeet= identifiables par la petite
étoile a gauche de son
icone

Les états favoris sont identifiables par la petite étoile située a gauche de l'icbne de I'état.

. _
4/ Mes etats favoris

i #|[E Mon relevé de compte courant
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Modifier un état favori

Pour modifier un état favori, vous devez le sélectionner dans le gestionnaire d’état. La
boite de dialogue des propriétés de I'état s’ouvre alors.

Vous pouvez modifier le titre, les critéres de sélection et de tri des données ainsi que la
mise en forme. Pour sauvegarder votre état favori, utilisez I'option « Enregistrer comme
état favori» comme vu précédemment et d’utiliser le méme nom. Le logiciel vous
demandera alors de confirmer I'écrasement de I’état favori initial :

Enregistrer I'état comme favori

.:0:. Le nom de I'état favori a déja été utilisé.
—  Voulez-vous le remplacer ?
Un autre état favori porte déja ce nom. Un nom d'état

favori doit étre unique. Voulez-vous remplacer cet état
par celui-ci ?

Cliguez sur le bouton « Oui » pour confirmer et enregistrer les modifications.

Pour créer un nouvel état favori a partir de cet état, il suffit de modifier son libellé. De
méme, vous pouvez modifier la catégorie de I’état. Par exemple, saisissons un autre nom
pour cet état :

5
Enregistrer I'état comme favori &lﬂ—hJ

Un état favori conserve la sélection des données et les critéres de tri définis. Vous
pouvez ainsi vous constituer des états types que vous utilisez souvent sans devoir
resaisir & chague utilisation les critéres de sélection.

. La catégorie permet de classer vos états dans des dossiers permettant ainsi de les
Saisir un autre nom pour retrouver plus rapidement dans le gestionnaire d'états, Sélectionnez une catégorie
créer un nouvel état favori a dans la liste ou saisissez un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle.

partir d’'un autre m - . i .y i . .
bellé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une petite + ¥ ile
MNorm: Men autre relevé de compte courant

Catégorie Mes états favoris -

[ ok ][ Annuer

Le nouvel état favori vient s’ajouter au gestionnaire d’état :

it r e S e s e
AD Extraits de comptes

fill Courbe d'évolution des soldes (tor
i) Courbe d'évolution du solde
[ Extrait de comptes (Solde banque)
-[E Extrait de comptes (Solde réel)
[ Extrait de comptes par mode paier
-[E Extrait de comptes par tiers
» [ Listes
» {21 Relevés d'identité bancaire
4 27 Tableau de bord

& Analyse financigre détaillée
& Balance des comptes a ce jour
& Balance des comptes a date

Le nouvel état favori a été ajouté
au gestionnaire de comptes dans

.- Synthése financiére

N ) 4[] Mes états favoris

la méme catégorie \ * Maon relevé de compte courant
S % Meon autre relevé de compte cc
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Supprimer un état favori

Pour supprimer un état favori, vous devez le sélectionner dans le gestionnaire d’état. La
boite de dialogue des propriétés de I'état s’ouvre. Appuyez sur le bouton « Annuler ».

Pour supprimer cet état favori a partir de I'état en cours dans le module d’états,
sélectionnez I'option « Edition | Supprimer I'état favori » du menu général ou du menu

contextuel accessible par un clic droit de souris. Vous pouvez aussi utiliser le bouton &
de la barre d’outils « Edition ».

MS Comptes Bancaires vous demande alors de confirmer la suppression :

.
Etats et graphiques

@2 Confirmez-vous la suppression de cet état
= favori ?
La suppression d'un état faveri n'entrainera pas la

suppression de |'état sur lequel il est basé,
Confirmez-vous la suppression de cet état favori 7

Cui MNen

Cliquez sur le bouton « Oui » pour confirmer la suppression.

Si la catégorie est vide a l'issue de la suppression de I'état, celle-ci sera également
supprimée.

Exporter un état

Il est possible d’exporter un état dans un fichier externe a MS Comptes Bancaires. Vous
pourrez exporter votre état dans un fichier RTF, HTML, CSV, Excel, Bitmap ou encore PDF.

A partir du module «Etats et graphiques», sélectionnez I'option de menu
« Edition | Exporter I'état » du menu général ou du menu contextuel accessible par un

clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le bouton RE de la barre d’outils
« Edition ».

Choisissez alors dans le menu déroulant le type de fichier a générer. Une boite de

dialogue spécifique a chaque type de fichier a générer s’affiche alors. Renseignez les
critéres et appuyez sur le bouton « OK » pour lancer I'exportation.

Imprimer un état
Pour imprimer I'état affiché dans le module « Etats et graphiques », sélectionnez I'option

« Edition | Imprimer » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic
droit de la souris.

Vous pouvez également utiliser le bouton & de la barre d’outils ou encore le raccourci
clavier « Ctrl + P ».
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La boite de dialogue d’impression s’affiche :

Imprimer liz-J
. Imprimante
Imprimante sur laquelle | — S
R . ). | o~ j Canon Inkjet PIXMA iP4000 - Proprietes...
imprimer I'état
0 = Imprimer dans un fichier
Pages Copies
@ Toutes MNombre de copies 1 =

| () Page courante
Pages : I@ﬂ /| Assemblées
Indiquer si nécessaire la Entrez un n® de page ou d'étendue & exporter

séparés par des virgules (1,3,5-12).
page ou la plage de pages

. ) Autres Mode d'impression
aimprimer ; P
Imprimer Pages paires etimpaires b4 .
> Par défault -
Ordre ‘ Direct (1-9) - |
Duplex ‘Par défaut - | Imprimer sur Iz feuile Par défaut

p—s

Appuyez sur le bouton « OK » pour lancer I'impression avec les parametres définis.

Astuce |l n’est pas nécessaire de modifier la mise en page des états. Ceux-ci ont été congus pour
étre imprimés avec les marges les plus faibles compatibles avec les imprimantes
actuelles

Visualiser un état en plein écran

Comme dans la plupart des logiciels bureautiques modernes, vous pouvez basculer
I"affichage du module « Etats et graphique » en plein écran de facon a maximiser I'espace
de visualisation de I'état.

Pour ce faire, choisissez I'option « Edition | Plein écran » du menu général ou cliquez sur

LE
le bouton =) de la barre d’outils. Vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier « Ctrl +
F5 ».

En mode plein écran, toutes les barres d’outils y compris la barre de menu sont
masquées. La fenétre principale et la fenétre du module d’états sont maximisées de

facon a occuper un maximum d’espace.

Seule la barre d’outils « Edition » reste affichée (son affichage est d’ailleurs forcé méme si
elle était masquée avant le basculement en mode plein écran).
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5 % | b+ % | Quterie mode plein ke

La fenétre du module
d’état occupe tout I'écran.
Les barres d'outils non
nécessaires sont
automatiquement
masquées

Dossier - Jacques DURAND Edition du 14012013

[ Extrait de comptes ]

En Euros
Du 01172013 au 3101/2013

 Compte Couram Sociéte Génsrale |

Date Paiement N°chg  Tiers Débit Crédit E Solde bge Commentaires
Rubrigue Commentaires ligne ventilation

Solde réel au 31/1212012 3167.82

0400172013
Restaurant
05/01/2013
Electricité

Carla bleua Restaurant Denface 3102,82 Restaurant midi (2 personnes)
Restaurant
3102,82 Faclura dlectricita - 01/2013

Facture électricite - 01/2013

Prakvemant EDF

1400112013 Carte bleus Carrefour 50,00 R 305282 Courses de la semaine

14012013 Virement 120,00 R 2932,82 Viremant du Compla Courant sur le Livret Dévalog
140172013 Cart bleus Carrefour 50,00 3 2802,62 Courses de la samaine

150172013 Carte bleue Auchan R 2804,82 Alimentation, Frais voiture

Ammentation
Enfretian voilure

Alimentation
Frais voiture

18012013 Carle bleus E. Leclerc 10,00 A 280482 Divers

190172013 Carte bleve Carrefour 80,00 2804,82 Divers achats
Almentation 35.00 Alimentation
Audio, widéo 12.00 Audio, vidéo
Entrefien voiture Laguna 5,00 Polish carrosserie

Infrmationa 1A 00 Frain infarmatines.

LA
Pour revenir au mode normal, appuyez sur le bouton E de la barre d’outils ou utilisez le
raccourci clavier « Ctrl + F5 ». Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Fermer le
plein écran » ou cliquer sur le bouton de fermeture de fenétre en haut a droite de
I’écran.
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Le suivi budgétaire

Présentation

Le module « Etats et graphique » met a votre disposition des états pour imprimer le
budget et pour réaliser le suivi, c'est-a-dire la comparaison avec une période écoulée

donnée.
Gesti ire d'états et graphig
-0 Analyse budgétaire Choisir I’état « Suivi de budget »
B Budget simple / , .
= de la catégorie « Analyse

[ Suivi de budget (2 pages en largeur] bUdgetalre »
(10 Analyse des recettes et dépenses
{22 Echéancier des paiements
{2 Evolution des recettes et dépenses
{10 Extraits de comptes
{20 Listes

(23 Mes états favoris
{21 Relevés didentité bancaire
{2 Tableau de bord

Analyser votre budget

L’état s’affiche mais reste vide car il faut sélectionner un budget. A partir de la boite de
dialogue « Filtre et tri des données » vue précédemment, sélectionnez le budget dans la
zone « Budget » de I'onglet « Budget » comme suit :

Propriétés de l'état ?
Titre de I'état: Suivi budgétaire
54 Modes de paiement I @ Devise 2 Mise en forme

Sélectionnez le budget L L opérations | 5 Budget | 0 comptes | 8B Tiers

Budget

Budget de référence: [Mon budget 2013 ']

0K ] [ Annuler
b
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Puis la période a comparer au budget, dans I'onglet « Opérations » :

- .
Propriétés de I'état [

Titre de I'état: Suivi budgétaire

‘ 54 Modes de paiement | & Devise 1 Mise en forme
Sélectionnez la période a L operations | % Budget [ % comptes | 88 tiers

Périnde
\ié@de: [Per;onnalisée ']

Date de début: 01/01/2013

comparer au budget N

Date de fin: naz22m3 -

Etat des opérations
[¥] Rapprochées [¥] Non rapprochées

[T Annulées Différées

Montants des opérations a sélectionner
Débits
Crédits

Montant compris entre v &t -

Mature/Commentaires

Contenant le texte:

[ ok [ Annue

Appuyez sur le bouton « OK ».

L'état affiche pour chaque mois et chaque rubrique, une colonne avec le montant
budgété issu du budget sélectionné, une colonne avec le montant réalisé sur la période
sélectionnée et une colonne d’écart faisant apparaitre la différence en valeur entre le
réalisé et le budgété :

Domsier: Dossie Exempl Edtiondy 20123010
Suivi budgétaire
‘Eucget Monbuget 2071 conga su malsd GuCT01I0108y FAZID
Ensuos
Rubriqus = v mars, e M Jun am ot ] oot o Dea Tats wmopsnne
FEosTTE
e B 3 3 3 3 3 3 3 IR ] 5l
e a0 a0 a0 a0 o0 a0 o0 o0 32000 we  sams =]
san L a0 T o ope apo op0 apo 4200 we  amn
FRvnsrosme | Bog a0 a0 a0 a0 o0 a0 o0 ) [T G
e oo oo oo oo o0 oo o0 o0 Zsm00 oo TemsE i
san oo opo opo apo opo apo opo apo 400 oo amm
ey e ope o0o
=
san apo w0 oo o ope apo op0 apo op0 0o 080
BT B ) some0 &TieT
e z9m00 Tem e5tT4
apo apo apo apo op0 apo op0 apo e amn
Fevens o it Bog w00 [ [ o ) ) ) ) 25400 ) ) o0 28400 200
L= a0 a0 a0 a0 000 a0 000 a0 28000 a0 a0 o0 28000 87
san o0 w0 o0 w0 o0 w0 o0 w0 400 w0 o0 o0 400
RETDOTSEmET, 185 { 50 %400 25408 200
= 29000 28000 187
san a0 apo a0 apo op0 apo op0 apo 400 apo a0 0o 400
s B ] a0
e
Ean apo apo apo apo op0 apo op0 apo op0 apo apo ace g0
TOTALRECETTESS e ) ) ) ) ) ) ) 000 3IM00  I4WL0 25800 o0 sames o
Rl a0 a0 a0 a0 oo a0 oo @0 3IN00  S4DI 25057 o0 samas =]
san a0 a0 a0 a0 000 a0 000 a0 4200 3678 433 o0 Amn
FaE i
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Outils
complémentaires

MS Comptes Bancaires vous propose des outils supplémentaires pour aller plus loin dans
Iutilisation du logiciel.

La recherche d’opération avancée

Il est possible d’effectuer rapidement une recherche d’opération au sein d’'un compte
particulier via le livre de comptes. Le livre de compte propose une recherche d’opération
rapide mais simplifiée. Si cette recherche convient dans la majorité des cas, il est
nécessaire de connaitre le compte dans lequel 'opération a été passée, ce qui n’est pas
toujours le cas.

MS Comptes Bancaires vous permet d’effectuer une recherche avancée multicritéres et
surtout multicomptes.

Pour cela, utilisez I'option de menu « Outils | Recherche avancée d’opérations... » ou

cliquez sur le bouton % de la barres d’outils.

L’écran de recherche avancée s’affiche ainsi que I'écran de sélection des critéeres.

Recherche avancée d'opérations

Sélectionner lescrteres de recherche des opérations en cliquant sur e bouton Rechercher'. Les opérations trouées peuvent étre modifiées, copiées ou supprimées B Recrercher

Rechercher dans:  ® Opérations bancaires Echéances Modeles d opératio
Compte Date N > Libellé echéance Libellé modele Paiement  N°Chg Tiers Rubrique / Classe Date valeur [
‘ i
Rechercher des opérations O ] I
& Modes de paiement & Devise # Portefevilies Hir Titres
1) Opérations B Comptes 08 Jiers P Rubriques 4 Classes
oosans -
I‘ 05015 -
Uioirisées
Choisissez les critéres
. - de sélection
0K " Annuler

Totaux de a séection
Mouvements au débit: 000¢€
Aucune opération bancaire Mouvements au crédt: 000€

En Euros

= g 2 9) Documents... Fermer
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Sélectionnez les critéres souhaités dans les différents onglets puis cliquez sur le bouton
OK.

Recherche avancée dopérations B>

s crtéres 5 opérations en cli bouton Rechercher’. Les opérations trouvées peuvent étre modiées, copiées ou supprimées.

Rechercherdans @ Opérstions bancaires Echéances Modéles d'opérations bancaires

Rubrique / Clasze Dste valeur Commentaires [T}
[Facture tééchone - Décentre 2012

Compte

Tékphone
Salare

® Compte Courant
# Compte Courant
© Compte Cowrant
& Compte Courant
® Compte Courant
# Compte Cowrant

Aborrement Intemet
4 Carte bleve RestarantDenface  Restaurant

10 Préiévement e Sectnaté

1 Carte bleve Carrefour

2 vrement

7{Carte bleve. Carmefour 14
15 Wement

S Carte bleue. Auchan (Ventlaton)

Virement du Compte Courant sur ke Livret Développement Durable:

'S

& Compte Cowant
® Compte Courant
% Compte Cowrant
& Campte Cowant
& Compte Cowrant
& Compte Courant
# Compte Cowant
& Compte Corant
© Compte Courant

(Courses de ls semaine
Virement du Compte Courant sur le PEA Espéces

[

9/ Carte bleve E. Lederc
11{Carte bleve Carmefour (Venblaton)
38 Vrement

Dte Courant sur e PEA SG - Liquidtés
o5 Courant sur e vret Développement Durable:
Développement Durable

9%|
94

s
6

5
%
%
%
%

Bey9s929999

Cumul des montants
des opérations
sélectionnées

Développement Dursbie
Uvret Développement Durable:

e Uvret Développement Durable
vret Développement Durable:

Deeveveveoveee

(Ventiaton)

¥ PEA G - Liquidités

En Euros

Mouvements au débi: 2183,55¢
Mouvements su cédt: 432.50€

32 opérations bancaires

E wdter.. | [ coper. ) Documenss... | | Fermer

Les opérations sélectionnées s’affichent. Vous pouvez les modifier ou les copier en
utilisant respectivement les boutons « Modifier.. » et « Copier... ».

Un total des montants des opérations sélectionnées est également affiché sur la partie
inférieure de I'écran.

Les documents attachés

Vous pouvez attacher un ou plusieurs documents a différents éléments de votre dossier
de comptes. Ainsi vous pouvez attacher un ou plusieurs documents

e sur le dossier de compte en lui méme (a partir du tableau de bord)

e sur un compte (a partir du Gestionnaire de comptes)

e sur une opération bancaire (en saisie d’'opération ou a partir du Livre de comptes)

e sur un portefeuille (a partir du Gestionnaire de portefeuilles)

e sur un titre (a partir du Portefeuille financier)

e sur un emprunt (a partir du Suivi des emprunts)

e sur un budget (a partir du module budgétaire)

e sur une tache planifiée

Principe de I'attachement de documents

L'attachement de document consiste a garder une référence au fichier constituant le
document a associer. Le fichier n’est pas stocké dans votre dossier de comptes mais reste
a son emplacement sur votre disque (disque dur, clé USB, disque externe...).

Comme seul 'emplacement du fichier attaché est conservé, si vous déplacez vos fichiers,
les références a ces fichiers deviendront obsoletes dans votre dossier de comptes. |l
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convient donc de stocker vos fichiers dans un seul répertoire, appelé « Dossier des
fichiers personnels » dans MS Comptes Bancaires. Par défaut, ce dossier de fichier
personnels est votre dossier « Mes documents ». Il est recommandé de conserver nom
de dossier. Cependant si vous stockez tous vos fichiers sur un disque externe ou une clé
USB, vous pourrez modifier le répertoire du « Dossier des fichiers personnels » pour le
faire pointer sur ce disque.

Note Sivous utilisez un disque externe ou une clé USB comme dossier des fichiers personnels,
prenez garde a ce que la lettre du lecteur de disque correspondante reste toujours la
méme.

En utilisant le dossier des fichiers personnels, seuls les sous répertoires contenus a
I'intérieur de ce dernier et le nom des fichiers seront conservés dans votre dossier de

comptes.

La modification du dossier personnel est possible dans les écrans des propriétés d’un
document attaché ou lors de I'attachement d’un nouveau document.

Visualiser un document attaché

Quand un document est attaché a un élément de votre dossier de comptes, une
indication est affichée dans le tableau de visualisation des données.

Exemple a partir du Gestionnaire de comptes :

8 M5 Comptes Basves 860 - Dose e o 0

T e EY)
w - '] =] a3 ~

B e grptes Thihs plastoies

Indication de la
présence d’un ou
plusieurs documents
attachés sur le
compte

(T e rrerep— A Banque/hgece Shiuriel Sokderielf | Sokie baue Sulde bompue Wb Ol

L oonussns IFRTE 6841 3513 6800 OO0 S4ZL 3T LCL soumm|  MoEw somm|  aomm 3

() ) COOGMIETX [FR696541000 2100 0004 1361 X0 GNP 1 65 9154 305 nm 1

LCL on006saEsT IFRAD 6541 3313 6800 0006 5465 739 LCL » 63 P »

PR 6541 3513 6000 0012 5974 W42 L.

Liveat“a . aomasesari IFRS4 174 1220002 654 F5 3 Caisse dpmegne

PR Lauidies L RONZEES |GG BU 60NN 5 LCL EL DI E w0 am

[ST—— (Lct e woms  wme  ows  mmw 1

Total Saldes réeis: 0 007,60€ ErEERr
Total Saldes bangue: Jamee 205 125,56 F

L » W o

La colonne de documents attachés fait apparaitre I'icone 0 si un document est attaché
a l'élément du tableau visualisé. Un double clic sur ce icone permet d’ouvrir
immédiatement le document attaché. Si plusieurs documents sont attachés sur cet
élément, MS Comptes Bancaires affiche alors la liste des documents attachés.
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Attacher un document existant

Pour attacher un document de votre disque dur a un élément de votre dossier de
comptes, sélectionnez cet élément (comme un compte dans le gestionnaire de comptes,

une opération dans le livre de comptes...) et cliquez sur le bouton L] de la barre d’outils,
ou utilisez le menu « Edition | Documents attachés... » du menu général. L’attachement
de documents est également disponible via le menu contextuel accessible par clic droit
de la souris et en choisissant I'option « Documents attachés... ». Vous pouvez également
utiliser le raccourci clavier « Ctrl + D ».

La liste des documents attachés s’affiche :

=& Liste des documents attachés

LiSEW G d'Epargne Log t Fermer

Référence de N* Nature Date Libellé Mom du fichier
1|Contrat cerfa_13753 f cerfa_13753.pdf

I’élément sur lequel -
sont attachés les & Aouter..

documents, ici un P Numériser...

compte bancaire

2 Justificatif telereglement_TF_20111006_200619 telereglement_TF_20111006_2]

i 1

- Modifier...

Afficher

]

4 [ | 3 = Supprimer

2 documents attachés

La référence de I'élément sur lequel sont attachés les documents est affiché en haut de
I’écran.

Pour ajouter un document attaché, cliquez sur le bouton « Ajouter... » :

Propriétés du document attaché @Iéj

Dossier de stockage des fichiers
U Utiliser le dossier de fichiers personnels (recommandé)

1 est conseillé de stocker les fichiers a attacher dans un unique dossier stocke sur votre disque dur

Cocher la case pour ou sur un disque externe, Le chemin des fichiers est alors conservé de fagon relative pour une gestion
utiliser le dossier des de vos fichiers facilitée. Par défaut, il s'agit de votre dossier "Mes documents”.
fichiers personnels Dossier des fichiers personnels:
(recommandé) E\Users\Marc\Documents Parcourir...

Utiliser le dossier "Mes decuments” comme dossier de fichiers personnels

Détail du fichier attaché

Fichier a attacher: SpersorIR-Avis-1MEN-2012-13581523675690. pdf @
Libellé: Avis d'imposition 04/2012

—/Dar.ee’ 15/04/2012 =
Nature: Attestation -

Choisissez le fichier a attacher
puis indiquez éventuellement Commentaires: Avis d'imposition 2012 -
un libellé, une date, une
nature et un commentaire

[ ok ][ Annuler
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Choisissez un fichier existant en cliquant sur le bouton @ Si le fichier sélectionné ne se
trouve pas dans votre dossier de fichiers personnels et que vous avez coché la case
« Utiliser le dossier de fichier personnels », MS Comptes Bancaires vous en informe.

Vous pouvez indiquer des informations complémentaires qui vous permettront plus tard
de faciliter les recherches de documents.

Cliquez sur le bouton « OK » pour ajouter ce document. Il est ajouté a la liste :

<& Liste des documents attachés [_lﬂlﬂ
Liste des documents attachés: C d'Epargne L
N° & Nature Date Libellé Mom du fichier
1|Contrat cerfa_13753 o |cerfa 13753, pdf
2 |Justificatif telereglement_TF_20111006_200619 f telereglement_TF_20111006_2
3 Attestation 15/04/2012 Avis d'imposition 04/2012 IR-Avis-1MEN-2012-1359152" == "
7 N
Nouveau document 7 Modifer..
attaché
W] Afficher
4 M 3 = Supprimer
3 documents attachés

Si un document n’est pas trouvé (s’il a été supprimé, déplacé de son emplacement initial
ou simplement renommé), sa référence dans votre dossier de comptes n’est plus
correcte et celui ci ne pourra plus étre ouvert et consulté. Vous verrez apparaitre alors un
indicateur dans la liste des documents attachés montrant que ce documents n’est plus
disponible a son emplacement d’origine :

<& Liste des documents attachés [_lﬂlﬂ
Liste des documents attachés: G d'Epargne L it
N° & MNature Date Libellé Mom du fichier
1 Contrat cerfa 13753 cerfa_13753.pdf
2 |Justificatif telereglement_TF_20111006_200619 @ telereglement_TF_20111006_2
3| Attestation 15/04/2012 | Avis d'imposition 0472012 o | IR-Avis-1MEN-2012-1359152 - N
3 Modifier...
Le document attaché
n’a pas été trouvé @ Afficher
4 M 3 = Supprimer
3 documents attachés

Les documents attachés valides sont marqués d’'une coche « et ceux non trouvés sont
marqués avec un point d’exclamation @,
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Numériser un document

MS Comptes Bancaires vous propose de numériser directement un nouveau document et
|"attacher a votre dossier de comptes.

Note Vous devez disposez d’un scanner compatible TWAIN pour utiliser cette fonctionnalité
et connecté a votre ordinateur.

Pour numériser un document, rendez-vous dans la liste des documents attachés comme
vu précédemment et cliquez sur le bouton « Numériser... » :

=& Liste des documents attachés

Liste des documents attachés: G d'Epargne L it

Fermer

N* MNature Date Libellé Mom du fichier

1 Contrat cerfa 13753 cerfa_13753.pdf

3| Attestation 15/04,/2012 |Avis d'imposition 04,2012 f IR-Avis-1MEN-2012-13581523

P Numériser...

7
ol
£ o

- Modifier...
Cliquez sur le bouton

« Numériser.. » Afficher

2 documents attachés

L’écran de numérisation et d’attachement de document s’affiche. Il est similaire a I'écran
d’attachement d’un document existant vu précédemment mais dispose en plus du choix
du scanner et d’un apercu du document scanné.

Choisissez le scanner a utiliser dans la liste déroulante « Scanner » et cliquez sur le
bouton « Numériser... ».

-
Propriétés du document attaché lilﬂ—hj
Dassier de stockage des fichiers MNumeriser un decument
[7] Utiliser le dossier de fichiers persennels (recommandé) Scanner [CanoScan LiDE 220 v]

1l est conseillé de stocker les fichiers & attacher dans un unique dossier stocké sur votre disque dur == e S e o e S

= Numériser..

ou sur un disque externe. Le chemin des fichiers est alors conservé de fagon relative pour une gestion
de vos fichiers facilitée, Par défaut, il s'agit de votre dossier "Mes documents”,

Dassier des fichiers personnels:
E:\Users\Marc\Documents Choisissez le scanner
Utiliser le dossier "Mes documents” comme et cliquez sur

« Numériser »
Détail du fichier attaché

Fichier  attacher:
Libellé:

Date: -

Nature: -

Commentaires: -

[ OK J [ Annuler
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A noter, qu’en fonction de votre scanner, vous pouvez avoir accés a un écran de
numeérisation avancé vous offrant des réglages supplémentaires (réglage du contraste, de

la netteté, du format...). Cet écran est spécifique au matériel utilisé et au pilote logiciel
installé.

Propriétés du document attache lili_hj

Dossier de stockage des fichiers

MNumeriser un document

[¥] Utiliser le dossier de fichiers personnels (recommandé) Scanner: ICEHOScan LiDE 220 -l

1l est conseillé de stocker les fichiers a attacher dans un unique dessier stocké sur votre disque dur
ou sur un disque externe. Le chemin des fichiers est alors conservé de fagon relative pour une gestion

de vos fichiers facilitée. Par défaut, il s'agit de votre dossier "Mes documents”.

Dossier des fichiers persannels:

Utiliser I'écran de numérisation avancé

EAUsers\Marc\Documents Parcourir...

Utiliser le dossier "Mes documents” comme dossier de fichiers personnels

Détail du fichier attaché

Fichier & attacher: Sperso\Ticket de caisse,jpg| @
Libellg Ticket de caisse
D/ e, Apercu du document
- ate: - Aricd
numerise
.. TLER
Choisir un nom de Nature: . - Ul
fichier et saisir les i
A ) Commentaires: -
informations
complémentaires |
[ OK ] [ Annuler ]

Une fois le document numérisé, celui-ci est affiché dans I'apergu de I'écran. Indiquez le

nom du fichier dans la zone « Fichier a attacher » ou cliquez sur le bouton @ pour
choisir un fichier et un dossier a partir de votre ordinateur.

Cliquez sur « OK » pour valider et attacher ce nouveau document.
Note Les documents numérisés sont enregistrés au format image compressée JPEG. Le format
ne peut étre modifié. Si vous souhaitez numériser un document multipages dans un

autre format (PDF par exemple), vous devez utiliser le logiciel fourni avec votre scanner
puis attacher ce document dans MS Comptes Bancaires dans un deuxieme temps.
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Attacher un document en saisie d’opération

Vous pouvez attacher un ou plusieurs document a une opération en cours de saisie en
utilisant I'option « Documents attachés... » du bouton « Plus » :

Mouvelle opération bancaire l D |
Compte courant LCL -
Date de I'opération: Tiers:

. :
Mode de paiement: N® Cheque: Date de valeur: & | Ch e
8 arger un modéle...
Carte bleue - E] - :
i . o#  Virement...
Débit: Crédit: Devise: %
e, Achat/vente de titres...
- ~  Euros - [T Opérat

I} Documents aftachés...
Ventilation de I'opération: A &

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Aucune donnée saisie

dF  Ajouter une ligne ] l- Supprimer la ligne | | Reste a affecter Total affecté: 0,00

Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires:

Modifier les caractéristiques d’un document attaché

A partir de la liste des documents attachés, choisissez le document attaché puis cliquez
sur le bouton « Modifier... ».

Vous pouvez alors modifier le nom du fichier, son dossier ainsi que ses informations
complémentaires.

Supprimer un document attaché

Choisissez le document attaché a supprimer a partir de la liste des documents attachés
puis cliquez sur le bouton « Supprimer ». MS Comptes Bancaires vous demande de
confirmer la suppression.

Note Seule la référence au document est supprimée. Le fichier référencé n’est pas supprimé
et reste sur votre ordinateur.
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Rechercher un document attaché

MS Comptes Bancaires vous permet d’effectuer une recherche d’'un document attaché
qguelque soit I’élément auquel il est rattaché.

Sélectionnez I'option de menu « Outils | Rechercher un document attaché... » ou cliquez

sur le bouton || de la barres d’outils.

L’écran de recherche de documents attachés s’affiche :

4§ Rechercher un document attaché = o]
Libellé contenant 28 rechersrer... |
Date du: - A -

Mature: -

Type Reférence Hature Date Libellé Nom du fichier Repertoire Con

Compte courant BNP certa_13753.pdl
Compte Comptes d Epargne Logement Contrat cerfa 13753 o |cerfa_13753.pdlf Spersol

Compte Comptes d Epargne Logement ttestation 157082012 | v o 2 v 13591523.. | persol s dimposition 2012
Compte Comptes d Epargne Logement Facture Ticket de caisse o |Ticket de caisse jog Spersol

Le tableau des résultats de recherche fait
apparaitre le type et la référence de
I’élément de votre dossier de comptes sur
lequel est attaché le document (ici le
compte « Compte d’Epargne Logement »)

(3 afficher | [ Modiber... | [ Femer

Indiquez les critéres de recherche comme une partie du libellé, une date de début et/ou
de fin ainsi qu’une nature. Cliquez sur le bouton « Rechercher...» pour lancer la
recherche.

Vous pouvez des lors afficher ou modifier les documents trouvés et affichés dans le
tableau.

Le tableau des résultats de la recherche affiche également I'élément sur lequel chaque
document est attaché.
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Personnaliser
votre dossier

MS Comptes Bancaires vous permet de personnaliser votre dossier de comptes afin de
|'adapter le plus possible a vos habitudes et vos souhaits pour apporter un maximum de
confort. Nous allons voir dans ce chapitre les principales options de paramétrage
permettant de modeler le logiciel a vos besoins.

Les options du dossier

L'écran de paramétrage des options du dossier regroupe les principales fonctionnalités
de personnalisation du comportement du logiciel. Pour accéder a cet écran, utilisez

I'option « Outils | Options » du menu général ou le bouton -4 de la barres d'outils.

L'écran des options du dossier s'affiche et présente toutes
personnalisation du comportement du logiciel par theme.

les options de

Pl

Options du dossier

Théme permettant de
naviguer entre les pages
d'options sur la droite

Options relatives au

théme sélectionné dans la

liste de gauche

Tableau de bord
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuville financier
‘E\héancier des paiements
Emprunts

Taches planifiées

Etats et graphiques
Contrdles de saisie
Aides a la saisie

Zones de saisie libre
Chéques

Sens

Rappel de sauvegarde
Export rapide en saisie
Connexion Internet

—

Général

Ecran de bienvenue

L'écran de bienvenue vous permet de choisir une des options les plus couramment
utilisées au démarrage, comme la réouverture d'un dossier précédemment utilisé
[7] Afficher I'écran de bienvenue au démarrage

Devise de contrevaleur
La devise de contrevaleur permet d'afficher les soldes des comptes et les montants des

opérations bancaires dans une deuxiéme devise.
[¥] Activer 'affichage des montants dans la devise de contrevaleur

Devise de contrevaleur: Francs -

|¥] afficher la contrevaleur en itslique dans les tableaux et les soldes calculés

Format des numéros de compie

éros e compte au format francais
Décochez cette case pour pouvoir saisir des numéros de comptes ne correspondant
pas & la norme nationale frangaise.

Arbarescence des rubriques
Afficher la catégorie des rubriques dans I'arborescence

Développer complétement 'arborescence des rubriques

[ Rechercher les mises & jour du logidel au démarrage

Cocher cette case pour rechercher et installer les mises  jour du logiciel au démarrage

oK

] [ Annuler
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Options générales

Choisissez le theme « Général » dans la liste de gauche. Ce théme regroupe les options
générales du logiciel.

= Afficher I'écran de bienvenue
Cocher la case pour afficher I'écran de bienvenue au démarrage du logiciel. Cet écran

vous propose d'ouvrir un dossier précédemment ouvert, d'ouvrir un dossier a partir de
I'explorateur ou de créer un nouveau dossier :

(2 ]

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires. Que souhaitez vous faire ?

~) Ouvrir un dossier de comptes en le sélectionnant dans une liste...

@ Ouvrir un des dossiers récemment ouverts :

E:\Users\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND 9.cbd

E:\Users\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.cbd

Effacer la liste

*) Créer un nouveau dossier...

Vous pouvez désactiver (© Consulter I'aide en ligne du logiciel
I'affichage de I'écran d'accueil en
décochant cette case au

lancement du logiciel

Vous pouvez double cliquer sur les options proposées pour choisir rapidement une option.

[V] Afficher cet écran & chaque démarrage de I'application

[ OK ][ Annuler ]

A partir de I'écran d'accueil, vous pouvez également modifier ce parametre en décochant
la case « Afficher cet écran a chaque démarrage de I'application ».

=  Devise de contrevaleur

Devise de contrevaleur
La devise de contrevaleur permet d'afficher les seldes des comptes et les montants des
opérations bancaires dans une deuxiéme devise,

Activer |'affichage des montants dans la devise de contrevaleur

Devise de contrevaleur:  Francs -

[¥] Afficher |z contrevaleur en italique dans les tableaux et les soldes calculés

Vous pouvez demander au logiciel d'afficher tous les montants et soldes dans une
deuxieme devise de votre choix. Cette devise, appelée devise de contrevaleur, permet
d'avoir une idée des montants dans une autre devise, en Francs, par exemple. Tres
utilisée au moment du passage a I'Euro, vous pouvez aujourd'hui désactiver cet affichage
en décochant la case « Activer I'affichage des montants dans la devise de contrevaleur ».
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Vous pouvez également modifier la devise de contrevaleur a tout moment en la
choisissant dans la liste « Devise de contrevaleur ».

Enfin, vous pouvez afficher ou non les montants en devise de contrevaleur en italique de

facon a bien les identifier. Pour ce faire, utilisez la case « Afficher la contrevaleur en
italique dans les tableaux et soldes calculés ».

= Format des numéros de compte

Format des numéros de compte
| Muméros de compte au foermat francais

Décochez cette case pour pouvoir saisir des numéros de comptes ne correspondant
pas a la norme nationale frangaise,

Vous pouvez modifier le format des numéros de compte pour le rendre compatible avec

les normes internationales ou uniquement gérer les numéros de compte au format
francais grace a la case a cocher « Numéros de compte au format francais ».

Coordonnées bancaires d'un compte au format francais :

Coordonnées bancaires

Banque/Agence: Société Générale -
Code banque: 16521

Code guichet: 02151

N° de compte: 00012331555 Clé RIB: 61

Préfixe IBAN: SGFR

SWIFT:

Coordonnées bancaires au format international :

Coordonnées bancaires

Banque/Agence: Société Genérale

N® de compte: 00012331555
Préfice [BAN: SGFR
SWIFT:

Par défaut, les numéros de comptes sont au format frangais.

= Arborescence des rubriques

Arborescence des rubriques
/| Afficher la catégorie des rubriques dans I'arborescence

/| Développer complétement 'arborescence des rubriques

Les options présentes ici permettent d'afficher la catégorie (recette ou dépense) dans la
liste des rubriques de facon visuelle.

Vous pouvez également demander au logiciel de développer completement l'arbre des
rubriques a lI'ouverture de la liste des rubriques.
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f Rubriques P S 1

La catégorie est affichée avec un

symbole + (recettes) ou -
(dépenses)

4= /=3 Habitation

.= [& Alimentation

- Assurance habitation
.= [H Eau

N = Electricité

. Frais bancaires

= Gaz

.= [3 Loyer

.= [ Téléphone

a-=[_] Loisirs

... - Audio, vidéo
- Informatique

e dp Salaire

.= [ Abonnement Internet

m

5 Général | B Note;|

Description
Libellé: Habitation

Abreviation:  HAB

Nature: Frais habitat

Rubrique de rattachement (facultatif)

Indiquer éventuellernent a quelle rubrique est rattachée cette
rubrique

Rubrique: hd
.= [ Séjour Vacances
= Restaurant
4 -9 ] Revenus Catégorie
-4 (1 Revenus imposables () Recette
.4k [ Intéressement @ Dépense

a4k (] Revenus non imposables
L Remboursement frais déplacement
i.dh Revenus divers

4= (1] Voiture

; Assurance voiture

o [ Carkhurant wnitirs

(=] Rubrique affectable

Cocher cette case pour autoriser I'utilisation de cette rubrique
— en saisie d'opération

['I- Ajouter ] [- §upprimer] QK

Annuler Fermer

Vous pouvez également afficher ou masquer la catégorie des rubriques en utilisant le
menu contextuel accessible par un clic droit de la souris dans la liste des rubriques.

= Rechercher les mises a jour du logiciel

[¥] Rechercher les mises & jour du logiciel au démarrage

Cocher cette case pour rechercher et installer les mises a jour du logiciel au démarrage

Cochez la case « Rechercher les mise a jour du logiciel » pour vérifier, télécharger et
installer les mises a jour de facon automatique. Les mises a jours se font toujours au sein
d’une version majeure donnée et votre licence sera automatiquement reconnue. Cette
fonctionnalité n’est disponible qu’aux seuls utilisateurs enregistrés.
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Tableau de bord

Choisissez le theme « Tableau de bord » dans la liste de gauche. Les options du tableau
de bord permettent de modifier I'affichage de celui-ci.

-
Cptions du dossier &Ié]

Général
Tableau de bord Tableau de bord
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles Contenu du tableau de bord it
Portefeville financier Sélectionner le mode d'affichage du tableau de bord:
Echéancier d i t _
E( CANCIEr des paiements () Affichage standard sur 2 colonnes
mprunts
Taches planifiées (@ Affichage étendu sur 3 colonnes {recommandé pour les écrane larges)
Etats et graphiques
Contréles de saisie Sélectionner les panneaux daffichage de chagque colonne:
Aides a la saisie
Zones de saisie libre Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3
gthUES Afficher la synthése finandére
ons
Rappel de sauvegarde Afficher les liquidités disponibles
Export rapide en saisie -
Connexion Internet Afficher les titres et placements =
Afficher le reste & rembourser des emprunts
Afficher la prévision de trésorerie
Afficher la synthése des comptes =]
Afficher la liste des paiements planifiés =
Afficher la liste des alertes [}
Afficher la liste des tiches [}
Afficher les informations en direct du web [}

L'affichage de certains panneaux dinformations, comme la prévision de trésorerie, peut
ralentir fortement le logiciel. Si vous constatez des baisses de performances, essayez de
désactiver certains panneaux dinformations du tableau de bord.

Artinme A'affirhane A 12 cunthies fnancides

oK ] [ Annuler

= Mode d'affichage

Choisissez le mode d'affichage du tableau de bord entre I|'affichage standard sur 2
colonnes ou l'affichage étendu sur 3 colonnes. Sélectionnez ce dernier mode si vous
utilisez un écran large (wide screen ou 16/9éme) avec une résolution horizontale de plus
de 1280 pixels.

=  Panneaux d'informations a afficher

En fonction du type d'affichage, vous pourrez afficher ou masquer certains panneaux
d'informations composant le tableau de bord en cochant les cases adéquates.

= Options d'affichage

Options d'affichage de Iz synthése financiére
[¥] Colorer les soldes négatifs en rouge
Colorer les soldes positifs en vert

[ afficher uniquement le capital & rembourser des emprunts {sans intéréts et assurance)
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Cochez la case « Colorer les soldes négatifs en rouge » pour faire apparaitre les soldes
des comptes négatifs en rouge dans le tableau de bord et la case « Colorer les soldes
positifs en vert » pour faire apparaitre les soldes créditeurs en vert.

Cochez la case « Afficher uniquement le capital a rembourser » pour n'afficher que la
partie capital restant a rembourser des emprunts dans le panneau d'affichage des
emprunts et du total de vos créances. Nous vous recommandons de laisser cette case
décochée, étant entendu que vos emprunts doivent étre remboursés en tenant compte
des intéréts et des assurances associées.

= Affichage des graphiques

Cochez la case « Graphiques en 3D » pour faire apparaitre les graphiques du tableau de
bord en 3 dimensions.

Note Pour plus de renseignements sur le tableau de bord, consultez le chapitre « Tableau de
bord » en début de ce manuel.
Gestionnaire de comptes

Choisissez le théme « Gestionnaire de comptes » dans la liste de gauche. Les options du
gestionnaire de comptes s'affichent.

-
Options du dossier m&]

Général
Tableau de bord Gestionnaire de comptes
Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles [ Ouvrir automatiquement le gestionnaire de comptes 3 l'ouverture du dossier
Portefeuille financier
Echéancier des paiements

Emprunts - (@) Parcourir les comptes avec une fenétre différente pour chaque compte
Taches planifiées

Etats et graphiques Exemple:
Contrdles de saisie

Aides a la saisie

Ouverture des comptes

Zones de saisie libre [T Permettre l'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme compte
Cheques ~ ) ) _
Sons () Parcourir les comptes avec une fengtre unique pour tous les comptes

Rappel de.sauvegard.e Exemple: ﬁ
Export rapide en saisie

Connexion Internet
Compte par défaut

Le compte par défaut est le compte qui sera automatiquement proposé quand une

une sélection de compte est nécessaire.
Compte par défaut: Compte Courant -

[ ouvrir automatiguement ce compte & l'ouverture du dossier

Options d'affichage des comptes
[¥] afficher les comptes diturés dans le gestionnaire de comptes
[ afficher les soldes des comptes dans leur devise respective

|¥] Surligner les soldes en dehors des plages minimales et maximales du compte

OK ] [ Annuler
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= Quverture automatique
Cochez la case « Ouvrir automatiquement a l'ouverture du dossier » pour ouvrir
automatiquement le gestionnaire de comptes a I'ouverture du dossier.

= Type d'ouverture du livre de comptes

Sélectionnez comment le logiciel doit se comporter pour ouvrir le livre de comptes a
partir du gestionnaire de comptes :

e Quvrir un livre de comptes pour chague compte
e Quvrir un seul livre de comptes a la fois et modifier le compte sélectionné

Si vous choisissez de pouvoir ouvrir plusieurs livre de comptes a la fois, vous pouvez
également autoriser le logiciel a ouvrir plusieurs livre de comptes sur un méme compte
(ce qui permet par exemple de disposer de deux vues d'un méme compte avec, par
exemple, des sélections d'opérations différentes). Cochez pour cela la case « Permettre
I'ouverture de plusieurs fenétre pour un méme compte ».

= Compte par défaut

Le compte par défaut est le compte qui est automatiquement sélectionné lorsqu'un choix
de compte est nécessaire dans le logiciel. Typiquement, le compte par défaut est votre
compte courant (ou compte de trésorerie).

Le compte par défaut peut également étre défini directement depuis le gestionnaire de
comptes par le menu « Edition | Définir compte par défaut » ou le bouton du
gestionnaire de comptes e .

Note Pour plus de renseignements sur gestionnaire de compte et le compte par défaut,
consultez le chapitre « Gestionnaire de comptes » en début de ce manuel.

Cochez la case « Quvrir automatiguement ce compte a l'ouverture du dossier » pour
ouvrir automatiquement le livre de compte sur ce compte par défaut a I'ouverture du
dossier.

= Options d'affichage des comptes

La case « Afficher les comptes cloturés dans le gestionnaire de comptes » vous permet
d'afficher ou de masquer les comptes cloturés dans le gestionnaire de comptes.

Cochez la case « Afficher les comptes dans leur devise respective » pour afficher les
comptes dans leur devise respective et non dans la devise du dossier. Dans ce cas, une
colonne « Devise » est automatiquement ajoutée au gestionnaire de comptes pour
préciser la devise de chaque compte.

La case « Surligner les soldes en dehors des plages minimales et maximales » pour

afficher en rouge les soldes des comptes qui se situent sous le solde minimal ou au
dessus du solde maximal de chaque compte.
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Livre de comptes

Choisissez le théme « Livre de comptes » dans la liste de gauche. Les options du livre de
comptes s'affichent :

Options du dossier @Iﬂ—hl

Général L
Tableau de bord Livre de comptes

Gestionnaire de comptes

Gestionnaire de portefeuilles

Opérations différées & échéance

Portefeuille financier Le logiciel peut vous avertir guand des opérations bancaires différées sont arrivées 3
Echéancier des paiements échéance. Il est recommandé d'activer ce rappel afin de contréler les soldes de vos comptes
Emprunts P . P

P . car ces opérations sont automatiquement comptabilisées 3 leur date de valeur.
Taches planifiées

Etats et graphiques Avertir quand des opérations différées vont &tre comptabilisées
Contrdles de saisie

Aides a la saisie

Zones de saisie libre Filtre par défaut du livre de comptes
ghéques Chaisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans e livre de compte lorsqu'aucun
ons . y P
Rappel de sauvegarde filtre spécifique n'est précisé sur le compte.
Export rapide en saisie Filtre par défaut: Opérations des 3 derniers mois h

Connexion Internet
Options d'affichage

Ces options d'affichage sont appliquées au livre de comptes quelguesoit le compte sélectionné.
Colorer |a colonne Débit en rouge

Colorer a colonne Crédit en vert

[T Colorer les opérations postérieures & la date du jour - E]

Surligner le solde journalier en dehors des plages minimales et maximales du compte

Couleur de surlignage des opérations en cours de rapprochement lors
de [utilisation de ['assistant de rapprochement manuel: :] D

oK ] [ Annuler

=  Opérations différées a échéance

Cochez la case « Avertir quand des opérations différées vont étre comptabilisées » pour
demander au logiciel de vous avertir quand des opérations bancaires a débit différées
sont arrivées au terme de leur différé et que leur montant va réintégrer le solde réel de
vos comptes.

Ces opérations échues sont comptabilisées dans le solde réel de vos comptes a
I'ouverture du dossier.

=  Filtre par défaut
Vous pouvez définir le filtre par défaut du livre de comptes. C'est ce filtre qui sera

automatiquement sélectionné a l'ouverture d'un livre de comptes si le compte ouvert n'a
pas lui méme un filtre par défaut, auquel cas, c'est celui du compte qui fait foi.
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Note Pour des raisons de performance et de lisibilité des livres de comptes, il est préférable
de n'afficher par défaut qu'un nombre limité d'opérations, les 2 ou 3 derniers mois par
exemple, puis, si nécessaire, de procéder par exception sur les comptes qui ne sont
mouvementé que rarement en leur attribuant individuellement un filtre par défaut plus
étendu

=  Options d'affichage

Cochez la case « Colorer les débits en rouge » pour colorer la colonne Débit du livre de
compte en rouge. Cochez la case « Colorer les crédits en vert » pour colorer la colonne
Crédit du livre de compte en vert afin d'accroitre la lisibilité.

Cochez la case « Colorer les opérations postérieures a la date du jour » pour mettre en
évidence les opérations saisies avec une date future dans le livre de compte. Vous pouvez
sélectionner la couleur d'affichage de ces opérations en cliquant sur le bouton de choix
d'une couleur. Par défaut, cette case est activée et I'affichage est réalisé en bleu.

Choisissez enfin la couleur de surlignage des opérations rapprochées lors de |'utilisation
de l'assistant de rapprochement manuel. Par défaut, les opérations en cours de pointage
dans l'assistant sont affichées sur fond jaune. Vous pouvez modifier cette couleur en
cliquant sur le bouton de choix de couleur.

B

£ 5 Comptes o SUBI
Dosor Gdbon Michge Outs 1
e

- i u ‘ £ 4] = o 2
Tttt

<] [ affcherie e

e tésiphone - Décembre 012

Les opérations pointées sont
surlignées dans la couleur
choisie
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Gestionnaire de portefeuilles

Choisissez le theme « Gestionnaire de portefeuille» dans la liste de gauche. Les options
du Gestionnaire de portefeuilles financier s'affichent :

p
Options du dossier u_“ e |
Général k i »
Tableau de bord Gestionnaire de portefeuilles

Gestionnaire de comptes

Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles [] ouvrir automatiquement le gestionnaire de portefeviles & l'ouverture du dossier

Portefeuille financier
Echéancier des paiements
Emprunts

Téches planifices .
Etats et graphiques . F o
Contréles de saisie Exemple E
Aides a la saisie
Zones de saisie libre

Chéques .
Sonj () Parcourir les portefeuilles avec une fenétre unique pour tous les portefeuiles

Rappel de sauvegarde ) ﬁ
Export rapide en saisie Exemple:

Connexion Internet

Ouverture des portefeuilles

(@) Parcourir les portefevilles avec une fenétre différente pour chague portefeville

[Tl Permettre I'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme portefeuille

Partefeuile par défaut
Le portefeuile par défaut est le portefeville qui sera automatiqguement proposé quand une
une sélection de portefeuile est nécessaire.

Portefeuille par défaut: PEA 55 -

[ ouvrir automatiquement ce partefevile & l'ouverture du dossier

Options d'affichage
|| afficher la valorisation des portefevilles dans leur devise respective
Colorer les moins values en rouge

Colorer les plus values en vert

oK ] [ Annuler

= OQuverture automatique

Cochez la case « Ouvrir automatiquement a l'ouverture du dossier » pour ouvrir
automatiquement le gestionnaire de portefeuilles a I'ouverture du dossier.

= Type d'ouverture des portefeuilles financiers

Sélectionnez comment le logiciel doit se comporter pour ouvrir les portefeuilles
financiers a partir du gestionnaire de portefeuilles :

e Quvrir une fenétre pour chaque portefeuille
e Quvrir une seul fenétre portefeuille a la fois et modifier le portefeuille sélectionné

Si vous choisissez de pouvoir ouvrir plusieurs portefeuilles a la fois, vous pouvez
également autoriser le logiciel a ouvrir plusieurs portefeuilles identiques a la fois (ce qui
permet par exemple de disposer de deux vues d'un méme portefeuille avec, par exemple,
des sélections d'opérations différentes). Cochez pour cela la case « Permettre |'ouverture
de plusieurs fenétre pour un méme portefeuille ».

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 2 09



MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

= Portefeuille par défaut

Le portefeuille par défaut est le portefeuille qui est automatiquement sélectionné
lorsqu'un choix de portefeuille est nécessaire dans le logiciel.

Portefeuille par défaut
Le portefevile par défaut estle portefeuille qui sera automatiquement proposé quand une
une sélection de portefeuile est nécessaire.

Portefeuile par défaut: PEA SG -

Ouvrir automatiquement ce portefeuile 3 l'ouverture du dossier

Le portefeuille par défaut peut également étre défini directement depuis le gestionnaire
de portefeuilles par le menu « Edition | Définir portefeuille par défaut » ou le bouton

e du gestionnaire de comptes.

Note Pour plus de renseignements sur gestionnaire de portefeuilles et le portefeuille par
défaut, consultez le chapitre « Gestionnaire de portefeuilles » en début de ce manuel.

Cochez la case « Quvrir automatiquement ce portefeuille a I'ouverture du dossier » pour
ouvrir automatiquement le portefeuille par défaut a I'ouverture du dossier.

=  Options d'affichage des portefeuilles

Options d'affichage
Afficher la valorisation des portefevilles dans leur devise respective
Colorer les moins values en rouge

| Colorer les plus values en vert

Cochez la case « Afficher les portefeuilles dans leur devise respective » pour afficher les
portefeuilles dans leur devise respective et non dans la devise du dossier. Dans ce cas,
une colonne « Devise » est automatiquement ajoutée au gestionnaire de portefeuilles
pour préciser la devise de chaque compte.

Cochez la case « Colorer les moins values en rouge » et la case « Colorer les plus values
en vert » a votre convenance.

Portefeuille financier

Choisissez le theme « Portefeuille financier » dans la liste de gauche. Les options du
portefeuille financier s'affichent :
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-
Options du dossier &Ii:_hl

Général

Tableau de bord Portefeuille financier

Gestionnaire de comptes

Livre de comptes

Gestionnairepde nortefeuilles Filtre par défaut du portefeuille financer -
Portefeuille financier Choisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le portefedille finander pour afficher

Echéancier des paiements les opérations dachat et de vente de titres

Emprunts

Taches planifiées Filtre par défaut: Opérations des & derniers mois -

Etats et graphiques
Contrdles de saisie

Aides 3 la saisie Téléchargement des cours des titres & louverture

Zones de saisie libre Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent étre mis & jour
Cheques automatiquement & l'ouverture du dossier

Sons B

Rappel de sauvegarde (@ Télécharger les cours des titres une seule fois par jour

Export rapide en saisie

: (71 Télécharger les cours des titres & chaque ouverture du dossier
Connexion Internet

m

() Ne pas télécharger automatiquement les cours & louverture du dossier

Télécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin
Cocher la case pour éviter le téléchargement des cours aprés minuit alors que les sites
de téléchargement ne sont pas encore mis & jour avec les cours de derniére déture
[T Télécharger les cours du mardi au samedi uniquement
Les bourses étant fermées les samedis et dimanches, il n'est pas utile de télécharger
les cours des titres le dmanche et le lundi avec les données de la veille, notamment
si vous utilisez tous les jours le logidiel, Décocher cette case peut faire gagner du temps.

Saisie des titres

[T créer automatiguement les valeurs de part dans Ihistorique du cours du titre

L'historigue du cours est automatiguement mis & jour en cours de saisie

OK ] [ Annuler

=  Filtre par défaut

Vous pouvez définir le filtre par défaut du portefeuille financier. C'est ce filtre qui sera

automatiquement sélectionné a l'ouverture du portefeuille financier au niveau de
I'apercu des opérations d'achat et de ventes de titres.

= Téléchargement des cours des titres a I'ouverture

Teélgchargement des cours des titres & l'ouverture

Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent tre mis 4 jour
automatiquement & l'ouverture du dossier

(@ Télécharger les cours des titres une seule fois par jour

() Télécharger les cours des titres & chague ouverture du dossier

() Ne pas télécharger automatiquement les cours & louverture du dossier
Télécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin

Cocher |a case pour éviter le téléchargement des cours aprés minuit alors que les sites
de téléchargement ne sont pas encore mis & jour avec les cours de derniére dature

[] Télécharger les cours du mardi au samedi uniquement
Les bourses étant fermées les samedis et dimanches, il n'est pas utile de télécharger
les cours des titres le dmanche et le lundi avec les données de la veille, notamment
si vous utilisez tous les jours le logiciel. Décocher cette case peut faire gagner du temps.

Si vous avez configuré le téléchargement du cours des titres, vous pouvez choisir de
télécharger et mettre a jour le cours de vos titres configurés automatiquement a
I'ouverture du dossier. La mise a jour peut se faire une seule fois par jour (recommandé
notamment si vous avez paramétré le téléchargement de la valeur a la cléture au niveau
de vos titres) ou systématiquement a chaque ouverture.

Ce téléchargement pouvant parfois étre long, notamment si vous avez beaucoup de titres

a mettre a jour, vous pouvez sélectionner I'option « Ne pas télécharger
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automatiquement les cours a I'ouverture ». Vous devrez dans ce cas déclencher cette
mise a jour de fagon manuelle.

Cochez la case « Télécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin »
pour éviter tout téléchargement la nuit alors que les sites internet ne sont pas mis a jour
avec les cours de cloture de la veille.

Cochez la case « Télécharger les cours du mardi au samedi » pour télécharger les cours
du lundi au vendredi (cléture de la veille) en évitant ainsi de déclencher le
téléchargement les dimanche et lundi.

=  Saisie des titres

Saisie des titres

[] Créer automatiquement les valeurs de part dans I'historique du cours du titre

L'historique du cours est automatiquement mis 2 jour en cours de saisie

Cochez la case « Créer automatiqguement les valeurs de part dans I'historique » pour
demander au logiciel de créer une entrée dans I'historique du cours du titre si le cours
saisi a date n'existe pas en saisie opération d'achat ou de vente de titre.

En décochant cette case, le logiciel vous demandera de choisir une action si le cas se
présente en saisie :

Confirmer la valeur de la part

.:"7"‘:. La valeur de la part saisie est différente de |a valeur de la part
= enregistrée dans I'historique du cours du titre.

Vous avezr modifié manuellement la valeur de la part du titre sélectionné, Cette valeur ne
correspond pas 3 une valeur connue dans |'historique du cours du titre 3 la date de
I'opération, Que souhaitez-vous faire 7

< Créer une nouvelle entrée dans ['historique du cours
(recommandé)

2 Modifier la saisie

2 Valider la saisie

[F] Créer automatiquement une nouvelle entrée dans
I'historique a I'avenir

Note Pour plus d'information sur la saisie des titres, reportez vous au chapitre concernant le
Portefeuille financier

= Options d'affichage des titres et portefeuilles

Options d'affichage des titres et portefewiles
Colorer les moins values en rouge
[¥] Colorer les plus values en vert

[¥] surligner les cours en dehors des plages minimales et maximales du cours du titre
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Cochez la case « Colorer les moins values en rouge » ou la case « Colorer les plus values
en vert » pour activer |'affichage conditionnel des plus et moins values et améliorer ainsi
la lisibilité de votre portefeuille financier.

Echéancier des paiements

Choisissez le theme « Echéancier des paiements » dans la liste de gauche. Les options de
I'échéancier des paiements s'affichent :

Options du dossier @Ié]

Général
Tableau de bord Echéancier des paiements
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier

Prévisionnel de trésorerie

[¥] Calculer et afficher le prévisionnel de trésorerie (recommandé)

Emprunts Le prévisionnel de trésorerie permet d'avair un apercu des recettes et dépenses
Taches planifiées et des soldes des comptes des prochains mais en fonction des opérations saisies et
Etats et graphiques différées dans le livre de comptes et planifiées dans [échéandier.

Contréles de saisie
Aides a la saisie
Zones de saisie libre
Chéques Paiements & échéance

Décocher cette case peut permettre d'accélérer la vitesse de fonctionnement du logiciel.

Sons Le logiciel peut vous avertir guand des opérations bancaires planifiées sont arrivées a
Rappel de sauvegarde

Export rapide en saisie
Connexion Internet

échéance dans ['échéander des paiements. Indiguer combien de jour avant 'échéance
vous souhaitez Etre avert.

m

[¥] Avertir quand des opérations planifiées arrivent 3 échéance

MNombre de jour avant [échéance: 5 =

[7] informer quand des opérations planifiées & saisie automatique sont arrivées & échance
Ces opérations planifiées sont automatiguement saisie dans leur compte respectif &
l'ouverture du dossier de comptes. Il est recommandé de cocher cette case pour
en étre informé.

Ouverture automatique

|| ouvrir automatiquement I'échéander & l'ouverture du dossier

Cocher la case pour ouvrir automatiquement ['échéancier dés ['ouverture du dossier

Options d'affichage

Ces options d'affichage s'appliquent & l'échéancdier des paiements -

oK ] [ Annuler

= Prévisionnel de trésorerie

Cochez la case « Calculer et afficher le prévisionnel de trésorerie » pour afficher le
prévisionnel de trésorerie dans I'échéancier des paiements. Décocher cette case peut
permettre d’accélérer la vitesse de fonctionnement du logiciel quand I’échéancier est
ouvert.

= Paiements a échéance

Paiements a échéance
Le logiciel peut vous avertir quand des epérations bancaires planifiées sont arrivées 3
échéance dans I'échéancier des paiements. Indiquer combien de jour avant I'échéance
vous souhaiter étre averti.
[] Avertir quand des opérations planifiées arrivent 3 échéance

5
[¥]Informer quand des opérations planifiées 3 saisie automatique sont arrivées 3 échance

Ces opérations planifiées sont automatiquemnent saisie dans leur compte respectif &
I'ouverture du dossier de comptes. Il est recommandé de cocher cette case pour
en étre informé,
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Cochez la case « Avertir quand des opérations planifiées arrivent a échéance » pour
demander au logiciel de vous avertir quand des opérations de I'échéancier des paiements
arrivent a échéance et devront prochainement étre comptabilisées.

Si vous avez cocher cette case, vous pouvez modifier le délai d’avertissement en
saisissant le nombre de jours dans la zone de saisie « Nombre de jour avant I’échéance ».

Cochez la case « Informer quand des opérations planifiées a saisie automatique sont
arrivées a échéance ». Les paiements planifiés a saisie automatique sont intégrés dans
vos compte des leur date d’échéance atteinte sans action de votre part. En cochant cette
case, ce qui est recommandé, vous serez averti de I'enregistrement dans vos comptes de
ces opérations. Il conviendra alors de vérifier les soldes des comptes en question.

= Ouverture automatique

Quverture automatique
Ouvrir autornatiquement |'échéancier a I'ouverture du dossier

Cocher la case pour cuvrir autematiquement I'échéancier dés 'ouverture du dossier

Cochez la case « Ouvrir automatiquement I’échéancier a I'ouverture du dossier » si vous
souhaitez que I'échéancier des paiements soit automatiquement affiché a I'ouverture de
votre dossier de comptes.

= Options d'affichage

Options d'affichage

Ces options d'affichage s'appliquent a I'échéancier des paiements
J| Colorer les débits en rouge

J| Colorer les crédits en vert

| Colorer les virements de compte 8 compte en bleu

Cochez la case « Colorer les débits en rouge » pour colorer la colonne Débit du livre de
compte en rouge. Cochez la case « Colorer les crédits en vert » pour colorer la colonne
Crédit du livre de compte en vert afin d'accroitre la lisibilité.

Vous pouvez afficher les virements planifiés en bleu en cochant la case « Colorer les
virements de compte a compte en bleu ».
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Emprunts

Choisissez le theme « Emprunts » dans la liste de gauche. Les options de |I'échéancier des
paiements s'affichent :

Cptions du dossier P ||

Général
Tableau de bord Emprunts
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles Emprunt par défaut
Portefeuille financier L'emprunt par défaut est l'emprunt qui sera automatiquement proposé quand une
Echéancier des paiements une sélection d'un emprunt est nécessaire.
| Ernprunt h
Emprunt par défaut: -

Téches planifiées
Etats et graphigques
Contréles de saisie
Aides a la saisie
Zones de saisie libre
Cheques

Sons

Rappel de sauvegarde
Export rapide en saisie
Connexion Internet

Sélectionnez I'emprunt par défaut dans la liste déroulante. L'emprunt par défaut est
automatiquement sélectionné a I'ouverture du module d’emprunts.

Taches planifiées

Choisissez le theme « Taches planifiées » dans la liste de gauche. Les options des taches
planifiées s'affichent :

-
Options du dossier &Iéj

Général 3 .
Tableau de bord Taches planifiées
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier Pour étre averti de larrivée 3 échéance des tches planifiées dés louverture du dossier

Echeancier des paiements de comptes, cocher la case d dessous.

Emprunts
Taches planifiées Avertir quand des taches planifiées sont arrivées & échéance

Etats et graphiques
Contréles de saisie
Aides a la saisie
Zones de saisie libre
Cheques

Sens

Rappel de sauvegarde
Export rapide en saisie
Connexion Internet

Taches planifiées

Cochez la case « Avertir quand des taches sont arrivées a échéance » pour demander au
logiciel de vous avertir a l'ouverture du dossier quand des taches sont arrivées a
échéance.
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Etats et graphiques

Choisissez le théme « Etats et graphiques » dans la liste de gauche. Les options des états
et graphiques s'affichent :

-
Cptions du dossier &I&J

Général .
Tableau de bord Etats et ﬂlraphlquE
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier
Echéancier des paiements

Apercu des états

Afficher les vignettes de prévisualisation des pages

Emprunts Cochez cette case pour afficher des vignettes correspondant & chague page de [Etat
Taches E lanifiges dans le gestionnaire d'états et graphigues afin de rechercher rapidement une page donnée.
Etats et graphigues L'affichage des vignettes peut ralentir la génération des états comportant de nombreuses

Contréles de saisie

Aides a la saisie pages.
Zones de saisie libre
Cheques Afficher automatiquement les propriétés de 'état & 'ouverture

Sens

Rappel de sauvegarde
Export rapide en saisie
Connexion Internet

Cochez cette case pour afficher automatiquement les propriétés de ['€tat & la sélection de

celui ¢i dans le gestionnaire d'états et graphiques

[] Zoom spécifique & chague état
Cochez cette case pour enregistrer le zoom sélectionné en prévisualisation de chague
état standard ou favori, Décochez cette case pour utiliser un zoom unique pour tous
les états et graphiques.

oK ] [ Annuler

= Vignettes de prévisualisation

Cochez la case « Afficher les vignettes de prévisualisation » pour afficher les vignettes de
prévisualisation des pages dans l'apercu des états et graphiques. Ces vignettes
permettent d'avoir un apergu de chaque page de I'état a imprimer et de passer
rapidement d'une page a l'autre par un clic de souris :
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Ces vignettes peuvent étre affichées ou masquées directement depuis l'apercu des états

et graphiques en cliquant sur le bouton @ ou en utilisant 'option « Edition | Vignettes
de prévisualisation » du menu général.

= Propriétés de I'état a I'ouverture

Enfin, cochez la case « Afficher automatiquement les propriétés de I'état a I'ouverture »
pour afficher les propriétés de I'état des la sélection d'un état dans le gestionnaire d'états
afin de paramétrer immédiatement les critéres de sélection.

= Zoom spécifique a chaque état

Cochez la case « Zoom spécifique a chaque état » pour enregistrer le facteur de zoom
sélectionné pour chaque état.

Contréles de saisie
Choisissez le théme « Controéles de saisie » dans la liste de gauche pour faire apparaitre la
liste des contrdles qui peuvent étre mis en place lors de la saisie des opérations bancaires

dans le logiciel.

Ces contrbles de saisie n’étant pas superflus, il est recommandé de cocher toutes les
cases :
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p
Options du dossier u_l@ e
Général . -
Tableau de bord Contrdles de saisie

Gestionnaire de comptes
Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles Contrles en cours de saisie

Eo:efeuille;mancier [ vérifier l'année en saisie d'opérations bancaires

chéancier des paiements R

E P Affiche un message d'avertissement si la date saisie ne correspond par & [année en cours
mprunts

Taches planifi¢es Avertir quand la date de 'opération est antérieure au: 01/01/1950

Etats et graphiques
Contréles de saisie Cocher cette case pour contréler la date de l'opération en saisie

Aides a la saisie

Zones de saisie libre Confirmer les suppressions d'opérations (recommandé)

Chéques Cocher cette case pour demander une confirmation avant suppression des opérations,
Sens 3 )

Rappe\ de sauvegarda Awvertir quand opération & montant nul ou non saisi

Export rapide en saisie Le logiciel vous avertira si vous n'avez pas saisi de montant sur une opération

Connexion Internet
Verrouiller les opérations bancaires rapprochées {recommandé)

Permet de ne pas pouvair modifier une opération rapprochée avec la bangue

|| vérifier la catégorie de rubrique en saisie de ventiation

Contréler la cohérence entre le sens de l'opération et la catégorie de la rubrique
Contréler la date de débit différée saisie (recommandg)
érifier la date de débit différé saisie avec le mode de paiement différé

[] Confirmer la ventilation non saisie
Cocher cette case pour demander au logiciel une confirmation en cas de ventilation

non saisie sur les opérations de débit ou de crédit

[ ok [ Annuer |

Cochez la case « Vérifier I'année en saisie » pour demander au logiciel de vérifier I'année
en saisie par rapport a I'année actuelle. Si vous saisissez une date dont I'année est
différente de I'année courante, le logiciel vous demandera de valider votre saisie.

De méme, vous pouvez demander au logiciel de vous avertir si une date saisie est
antérieure a une date donnée (par exemple, antérieure au 01/01/1990) en cochant la
case « Avertir quand la date de I'opération est antérieure a » puis saisissez la date de
vérification. Ceci est pratique pour éviter les erreurs de saisie avec une année tres
ancienne qui pourrait étre difficile a retrouver dans un livre de compte dont les
opérations sont filtrées sur une date récente.

Cochez la case « Confirmer les suppressions d’opérations » pour demander au logiciel de
confirmer les suppressions d’opérations dans le livre de comptes. Il est recommandé de
cocher cette case.

L'option « Avertir quand I'opération a un montant nul ou non saisi » vous permet d’étre
alerté par le logiciel si le montant d’'une opération est nul ou non saisi. Vous devez alors
confirmer votre saisie.

Cochez la case « Verrouiller les opérations rapprochées» pour interdire toute
modification d’opération qui aurait été rapprochée avec votre relevé de banque ceci afin
d’éviter toute modification du montant de I'opération alors que celle-ci a été pointée.

Cochez la case « Vérifier la catégorie de rubrique en saisie » afin de confirmer toute saisie
qui pourrait sembler incorrecte (par exemple, débiter une rubrique qui devrait étre au
crédit et inversement). Ceci permet d’éviter les erreurs de sens d’affectations des
rubriques. Vous devriez laisser cochée cette case.
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Cochez la case « Vérifier la date de débit différé » pour contréler la cohérence entre la
date de débit différé saisie et le paramétrage du paiement a débit différé. Par défaut, le
logiciel calcule la date de débit différé en fonction du paiement a débit différé
sélectionné. Si vous modifiez manuellement cette date, le logiciel vous informe d’une
éventuelle incohérence entre le calcul de date préconisé et votre saisie (exemple, vous
avez saisi une date de débit différé au 31 du mois alors que le paiement a débit différé

prévoit un débit réel au 4 du mois suivant).

Cochez la case « Confirmer la ventilation non saisie » pour demander au logiciel de vous
avertir si vous n’avez pas saisi de ventilation sur une opération.

Aides a la saisie
En complément des controles de saisie définis précédemment, un certain nombre d'aides

a la saisie sont disponibles dans le logiciel. Choisissez le théme « Aides a la saisie » dans la
liste de gauche pour les faire apparaitre.

-
Options du dossier m&]

Général

Tableau de bord
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes

Aides a la saisie

Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier
Echéancier des paiements
Emprunts

Taches planifiées

Etats et graphiques
Contrdles de saisie

Rappel de sauvegarde
Export rapide en saisie
Connexion Internet

Saisie des opérations o

Utiliser la saisie assistée (recommande)
La saisie assistée permet de proposer automatiquement la derniére opération effectuée
sur le tiers saisi dans le compte sélectionné lors de la création d'une nouvelle opération

Commentaire automatique des opérations & partir de la ventilation

Cocher cette case pour renseigner automatiguement le commentaire de 'opération lars
%;r}es de saisie libre de |a saisie d'une opération & partir des commentaires de ventilation saisis.
Eques
Sons Ce commentaire reste toutefois modifiable. =

Commentaire automatigue des virements
Cocher cette case pour renseigner automatiquement le commentaire de l'opération lors

de |a saisie d'un virement, Ce commentaire reste toutefois modifiable,

Commentaire automatique des achats et ventes de titres
Cocher cette case pour renseigner automatiguement le commentaire de 'opération lars

de |a saisie d'un achat ou vente de titre. Ce commentaire reste toutefois modifiable.

Référencement des tiers

En saisie d'opération, la liste des tiers du dossier de comptes peut étre mise & jour
de facon automatigue ou sur demande:

(7 Référencement manuel
Les nouveaux tiers ne sont pas créés dans la liste des tiers. Vous devez mettre & jour
wous méme |a liste des tiers de votre dossier. Préférez ce mode si vous souhaitez
garder la pleine maitrise de a liste des tiers.

OK

] [ Annuler

= Saisie des opérations

Cochez la case « Utiliser la saisie assistée » pour demander au logiciel de vous proposer
automatiquement la derniere opération effectuée sur le tiers et dans le compte
sélectionnés lors de la saisie d’une nouvelle opération. Ceci permet d’accélérer et
d’homogénéiser votre saisie. Il est recommandé de cocher cette case pour bénéficier
d’une saisie rapide et confortable.

219
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Cochez la case « Commentaire automatique des opérations a partir de la ventilation »
pour construire automatiquement le commentaire de I'opération a partir des lignes de
commentaires de la ventilation sur les rubriques.

Cochez la case « Commentaire automatique des virements» pour construire
automatiquement le commentaire de I'opération a partir du libellé du compte débité et
du compte crédité en saisie de nouveau virement.

Cochez la case « Commentaire automatique des achats et ventes de titres » pour
construire automatiquement le commentaire de I'opération a partir du nombre de part
et du titre sélectionné en saisie de nouvelle opération d’achat ou de vente de titres.

Note Le commentaire automatique généré s’ajustera automatiquement en cas de
modification de I'opération et si vous n’avez pas saisi ou modifié manuellement le
commentaire de I'opération. Vous pouvez construire a la demande le commentaire

e
automatique de I'opération en saisie en cliquant sur le bouton en saisie d’opération

= Référencement des tiers

Référencement des tiers
En saisie d'opération, |a liste des tiers du dossier de comptes peut étre mise 3 jour
de fagon automatique ou sur demande:

Référencement manuel

Les nouveaux tiers ne sont pas créés dans la liste des tiers, Vous devez mettre 2 jour
vous méme la liste des tiers de votre dossier. Préférez ce mode si vous souhaitez
garder la pleine maitrise de |a liste des tiers,

Référencement automatique

Les nouveaux tiers sont automatiquement ajoutés dans la liste des tiers du dossier,
Aucun avertissernent n'apparait. Tous les tiers saisis sont ajoutés 3 la liste des tiers,

@ Référencement sur demande (recommandé)

Si vous saisissez un tiers inconnu, le logiciel vous propose de I'ajouter dans la liste
des tiers de votre dossier, Il est recornmandé d'utiliser ce mode de référencement
afin de ne pas ajouter dans |a liste les tiers trés occasionnels,

Le référencement des tiers permet de créer en automatique ou non les tiers que vous
saisissez dans les opérations bancaires.

Cochez la case « Référencement manuel » si vous souhaitez gérer manuellement votre
liste de tiers. Si vous entrez le libellé d’un tiers inexistant dans la liste des tiers au niveau
de la saisie des opérations, celui ci ne sera pas créé dans la liste des tiers et le logiciel ne
vous proposera pas de le créer.

Cochez la case « Référencement automatique » pour demander au logiciel de créer
systématiquement les tiers entrés en saisie d’opérations qui n’existent pas dans la liste
des tiers. Cette option n’est pas tellement recommandée, car vous risquez de créer des
doublons sur la base d’orthographes Iégerement différentes.

Cochez la case « Référencement sur demande » pour que le logiciel vous invite a créer un
tiers inexistant :
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Tiers non référéncé

h Tiers "Nouveau tiers' non référencé

Le tiers que vous avez saisi n'existe pas dans la liste des tiers
Lors de la saisie d’une de votre dossier. Que souhaitez-vous faire 7
opération, si le tiers n’existe
pas dans la liste des tiers du ™~ = Créercetiers dans la liste des tiers

dossier, le logiciel vous

demande que faire

< Conserver ma saisie sans créer ce tiers

[T] Mémoriser mon choix et ne plus afficher ce
message 3 I'avenir

Vous pourrez créer ce tiers ou pas en répondant d’un clic a la question. Cette option est
recommandée car vous alerte sur le fait qu’un tiers n’est pas créé dans la liste et donc
gue vous avez peut étre saisi une mauvaise orthographe, ou alors, il s’agit d’'un nouveau
tiers qu’il faut ajouter, ou pas, a la liste des tiers selon votre besoin.

= Rapprochement des opérations

Rapprochement des opérations

Passer & I'opération suivante lors du rapprochement manuel d'une opération
Cocher cette case pour que le curseur de sélection se déplace automatiquement sur
I'opération suivante lors du rapprochement manuel cu dans |'assistant de rapprochement
manuel. Activer cette fonction si vous rapprochez souvent des opérations consécutives.

Cochez la case « Passer a I'opération suivante lors du rapprochement manuel » pour que
le curseur de sélection d’opération passe automatiquement a I'opération suivante en cas
de rapprochement manuel (avec ou sans utilisation de I'assistant de rapprochement
manuel). Ceci permet de rapprochement rapidement des opérations consécutives.

Zones de saisie libre

Choisissez le theme « Zones de saisie libre » dans la liste de gauche. Ces options
permettent d'activer la saisie de plusieurs zones complémentaire au niveau de chaque
opération bancaire. Vous disposez de deux zones de texte libres (les zones 1 et 2), une
zone de saisie de montant (zone 3) et d'une zone de saisie de date (zone 4).

Vous pouvez activer indépendamment chaque zone et les nommer comme vous le
souhaitez grace a cet écran :
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Options du dossier &I&J

Général B
Tableau de bord Zones de saisie libre
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles ous pouver saisir jusqu'a 4 zones libres sur chague opération bancaire. Ces zones vous
Portefeuille financier permettent de stocker des informations spécifigues sur chague opération.
E(hea"(t' er des paiements Vous pouvez définir 2 zones de texte libre, 1 zone montant et une zone date.
mprunts
Tiches planifi¢es Indiquez également le libellé associé & chacune de ces zones.
Etats et graphiques
Contréles de saisie Cochez la case pour faire apparaitre la zone de saisie dans la boite de dialogue de saisie des
Aides a la saisie opérations.
Zones de saisie libre
Eheques [¥] saisir la zone libre 1 (texte libre)
ons .

Rappel de sauvegarde Libellé de la zone libre 1:  Numéro de facture
Export rapide en saisie

Connexion Internet

[ saisir la zone libre 2 {texte libre)

Libre 2 Valeurs...

[ saisir la zone libre 3 (montant)

d Libre 3
Activer et nommer || saisir la zone libre 4 (date)
chaque zone de saisie Libre 4
libre requise

[ ok |[ Annuer |

Vous pouvez définir des valeur prédéfinies pour les zones de texte 1 et 2 en cliquant sur
le bouton « Valeurs... » :

Valeurs autorisées pour la zone libre 1 (Référence paiement) M

[7] Auto-alimenter la liste des valeurs possibles par les saisies effectuées

Cochez cette case si vous souhaitez que chaque nouvel élement saisi dans la zone
correspondante en saisie d'opération s'ajoute 3 |a liste déroulante automatiquement

Vous pouver modifier manuellement la liste des valeurs possibles pour la liste déroulante :

Eléments disponibles

Valeur 1
Valeur 2
Valeur 3

. Ajouter une ligne ‘[ Supprimer la ligne

Fermer

Le fait d'activer ces zones de saisie libre rend ces zones accessibles en saisie d'opération :

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 2 22



ft

MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

Nouvelle opération bancaire

2. [ |

Compte:
Compte courant LCL

Date de I'opération: Tiers:

-

Enregistrer et continuer
v Enregistrer et quitter
Annuler et quitter
-
Date de valeur:

. I
- [] Opération rapprochée

X

Mode de paiement: N® Cheque:
I Carte bleue -
(| Débit: Crédit: Devise:
- ~  Euros
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe

Les zones de saisie libre

Débit Crédit

Aucune donnée saisie

Commentaires

apparaissent alors en saisie

d‘opération La liste déroulante \\ ["' Ajouter unellgne] l- Supprimer la ligne | | E  Reste a affecter

sur les zones de texte permet
de sélectionner une des valeurs
pré-paramétrée

grires

Muméro de facture: Date de facture:

[13215-5613 + 10/01/2013 -

Total affecté&: 0.00
Reste 3 affecter: 0.00

Note Une fois paramétrées comme vu précédemment, ces zones de saisie libre sont
accessibles dans tous les écrans de saisie d'opérations (débit, crédit, virement, paiement

planifié, modele, achat ou vente de titre)

Les zones de saisie libre peuvent étre affichées dans le livre de compte, le portefeuille

financier et I'échéancier des paiements.
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Cheques

Choisissez le theme « Cheques » dans la liste de gauche pour paramétrer le format des
numéros de cheque a utiliser dans le logiciel :

-
Cptions du dossier &Ié]

Général k.
Tableau de bord Che{l“Eg
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeville financier

Jusqu'a 4 chéquiers & numérotation automatique peuvent &tre utilisé par compte,
Pour utiliser un chéquier & numérotation automatique, il suffit de sélectionner le mode de

Echéancier des paiements paiement correspondant en saisie d'opération bancaire (Chéquier auto 1, 2, 3 ou 4).
E t .

mprunts Chuoisir ¢ dessous les options d'affichage de ces numéros automatiques. Ces options
Taches planifiées

Etats et graphiques s'appliquent & tous les comptes.
Contréles de saisie

. - Format des numéros de chéques
Aides a la saisie

Zones de saisie libre (@ Cadré & droite sur 7 positions numériques (numéro standard)
Chegues () Cadré & droite sur 4 positions numériques

Sens _

Rappel de sauvegarde () Cadré & droite sur 3 positions numériques

Export rapide en saisie () Numéra simple cadré & gauche
Connexion Internet

0000005

Libellé du mode de paiement pour les numéros automatiques: Chéque -

Larsque vous utilisez un chéquier & numératation automatique en saisie d'opération,
le logiciel remplacera le mode de paiement par le libellé sélectionné ci dessus.
Contréle des numéros de chéque

[7] Contréler les doublons de numéros de chéque
Cocher la case paur activer le contréle des doublons des numéros de chéque au sein
d'un méme compte

[ ok [ Ander |

Sélectionnez le format d’affichage des numéros de chéques. Vous pouvez également
modifier le libellé du mode de paiement a utiliser lors de l'utilisation des chéquiers a
numérotation automatique (par défaut, le libellé « Chéque » est utilisé).

Cochez la case « Controler les doublons de numéros de chéque » pour demander au
logiciel de vous avertir si un doublon de numéro de chéque a été détecté lors de la saisie
d’une nouvelle opération. Vous devriez laisser cocher cette case sauf si vous utilisez
plusieurs chéquiers dont les numéros pourraient étre les mémes.
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Sons

Choisissez le theme « Sons » dans la liste de gauche pour paramétrer la sonorisation du
logiciel :

-
Cptions du dossier &I&J

Général

Tableau de bord
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeville financier
Echéancier des paiements
Emprunts

Taches planifiées

Etats et graphiques
Contréles de saisie
Aides a la saisie

Zones de saisie libre
Cheques

Sons

[¥] Activer les effets soncres

Sons

=] sons du dossier
Valider |a saisie
Changer d'onglet
Supprimer une opération
Annuler une opération
Rapprocher une opération

Fenétre surgissante
Rappel de sauvegarde
Export rapide en saisie
Connexion Internet

[ ok [ Ander |

Sélectionner un élément dans la liste puis cliquer sur le bouton « Parcourir... » pour
choisir un son. Les sons par défaut proposés par le logiciels sont stockés dans le
répertoire « Media » du répertoire d’installation du logiciel.

Rappel de sauvegarde

Choisissez le theme « Rappel de sauvegarde » dans la liste de gauche pour paramétrer le
rappel automatique de sauvegarde de vos données.

Le rappel de sauvegarde permet de demander au logiciel de vous proposer une
sauvegarde de vos données de fagon périodique, par défaut tous les 30 jours.

La sauvegarde consiste a copier le fichier de votre dossier de compte sur un autre disque
dur, clé USB ou disque externe afin de conserver une copie de secours en cas de
probléme sur votre disque dur.

Vous ne devez pas utiliser la sauvegarde a chaque utilisation du logiciel car toutes vos
modifications sont automatiquement enregistrées. La sauvegarde doit étre réalisée de
facon ponctuelle ou réguliere et ne doit pas étre utilisée sauf en cas de probléme sur
votre ordinateur entrainant une perte de donnée.
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Le nom du fichier de sauvegarde est le nom de votre dossier de compte suffixé par la
date et I’'heure de la sauvegarde. L'extension est la méme qu’un dossier de comptes

classique.
Options du dossier l @J—]i?-
Général
Tableau de bord Rappel de sauvegarde

Gestionnaire de comptes
Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles Rappel de sauvegarde

Portefeville financier 1l est fortement recommandé d'effectuer une copie de secours de votre dossier au moins
Echéancier des paiements une fois par mois.

Emprunts

Taches planifices Rappel automatique de sauvegarde 3 la fermeture du dossier (recommandé)

Etats et graphiques
Contrdles de saisie
Aides a la saisie
Zones de saisie libre
Chéques

Sons

Export rapide en saisie
Connexion Internet

Rappeler tous les: 30 = jours.

[ ok [ Ande |

Cochez la case « Rappel automatique de sauvegarde » pour demander au logiciel de vous
rappeler de faire une copie de sécurité de votre dossier régulierement et précisez le
nombre de jour entre deux sauvegardes (par défaut, 30 jours).

Il est fortement recommandé d’activer cette option de rappel de sauvegarde.

Note Veillez a bien enregistrer vos sauvegardes sur un autre disque dur que votre disque dur
principal ol sont stockées vos données. En effet, en cas de crash disque par exemple,
vos données risquent d’étre perdues. En faisant vos sauvegarde sur un autre disque,
vous maximisez les chances de pourvoir les récupérer en cas de probléeme. Ceci est
valable pour toutes vos données qu’elles soient issues de MS Comptes Bancaires ou
non.
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Choisissez le theme « Export rapide en saisie » dans la liste de gauche pour paramétrer le
comportement du bouton d'export rapide en saisie d'opération.

Madifier 'opération bancaire

Compte:

Compte courant LCL|

26/10/2012 -

Date de 'opération: Tiers:

Maon employeur

Bouton d'export de
| saisie rapide en saisie
| d'opération

Salaire

Mode de paiement: N* Cheque: Date de valeur:
Il Virement - 2 %r10/2012
Débit: Crédit: Devise:
- 246022 ~  Euros - Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires

2 460,22|5alaire - Mois _/2000

L'export de saisie est une petite fonctionnalité permettant de placer dans le presse
papier ou d’'imprimer le contenu de la fenétre de saisie d’opération méme si celle-ci n’a

pas encore été validée.

Vous pouvez modifier le comportement de I'export en choisissant 'une des options ci
dessous. Si vous n’avez pas besoin de cette fonctionnalité, décochez la case « Activer
I'impression ou I'export en saisie d’opération » afin d’alléger les écrans de saisie.

Options du dossier

Pl

Général

Tableau de bord
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuville financier
Echéancier des paiements
Emprunts

Taches planifiées

Etats et graphiques
Contrdles de saisie
Aides a la saisie

Zones de saisie libre
Chéques

Sens

Rappel de sauvegarde

Connexion Internet

Export rapide en saisie

Export rapide en saisie d'opérations
[7] Activer limpression ou l'export rapide en saisie d'opérations
L'export rapide d'opération permet d'imprimer ou de copier dans le presse papier
['opération en cours de saisie, méme si celle-oi n'est pas encore enregistrée,
Cochez cette case si vous avez besoin de cette fonctionnalité. Décochez la dans le cas
contraire pour masquer le bouton correspandant dans les écrans de saisie afin d'aléger
l'affichage.

Choisissez le type d'export & réaliser lors de I'appui sur le bouton des écrans de saisie :
(@) Poser systématiquement la question et choisir 3 l'exécution (recommandé)
() Toujours imprimer

() Toujours copier dans le presse papiers

oK

] [ Annuler
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Les options d'affichage

Choisir les colonnes

Vous pouvez modifier les colonnes a afficher pour chaque écran a partir de I'option
« Affichage | Choisir les colonnes... » du menu général :

-
Choisir les colonnes lili:_hj

f; Gestion budgétaire | (2} Suivi des emprunts | @@ Gestionnaire de portefeuilles | W Portefeuille titres
~d Tableau de bord | T Gestionnaire de comptes | LH Livre de comptes | [&] Echéancier des paiements

Choisir les colonnes 2 afficher dans le Livre de comptes:

[¥] Mode de paiement [¥] Commentaires

[¥] Numéro de chéque [¥] Libellé du titre

[¥] Tiers MNombre de parts du titre

[¥] Rubrique [¥] Valeur de la part du titre

[T Numéra d'opération Montant des frais du titre

[7] Date de valeur Montant achat/vente du titre

[¥] Solde journalier*
Contrevaleur des montants
Indicateur virements et titres

Saisie libre1: Libre1

Saisie libre 2 Libre 2

Saisie libre 3 : Libre 3

Saisie libre 4 : Libre 4

* La colonne Selde journalier ne s'affiche que si le filtre des opérations ne se base que sur les dates

[ ok ][ Annuer |

Sélectionnez I'onglet correspondant a la fenétre a modifier. Par défaut, l'onglet

correspondant a la fenétre active est sélectionné a I'ouverture de I'écran de paramétrage
des colonnes.

Cochez les cases correspondant aux colonnes que vous souhaitez afficher.

Theéemes d'affichage
Vous pouvez personnaliser le style d'affichage de chaque fenétre principale du logiciel en

utilisant I'option « Affichage | Theme d'affichage... » du menu général ou en cliquant sur

le bouton | de la barres d'outils.

L'écran de définition du theéme d'affichage s'affiche :

Copyright © 1992-2015 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 2 2 8



MS Comptes Bancaires 9.6 — Manuel de I'utilisateur

ft

Théme d'affichage [

Modéle: [(Thémepersonnaliséj v] [Enregl;trer;ou;...] Supprimer

Bandeau de titre

DT LE

/]

" Couleur de fond du bandeau:

Couleur du texte:

i

Luminosité de l'ombre: 0
Tableau

Coll Col2 Col3 Col4 Col5 ol
1|Texte 979,81 792,69 654 _
2|Texte 230,53 107,92 14| |
3| Texte 87,62 70,99 8
4|Texte 642,64 34,27 738
5|Texte 497,82 156,80 631| .

Couleur de fond 1: Lignes de séparation verticales

Couleur defond 2: [] Lignes de séparation horizontales

L

Couleurs des lignes: [[]indicateur de position en début de ligne
Utiliser les pelices du théme Windows sélectionné (recommandé)

10 pt

[ ok [ Annuler |

Vous pouvez modifier le style du bandeau de titre ainsi que I'apparence des tableaux de
données. Aidez-vous des apergus pour vous donner une idée de vos modifications.

Vous pouvez sélectionner un modele prédéfini dans la liste des modeles et enregistrer
votre théme en cliquant sur le bouton « Enregistrer sous... ».

Note Le theme d'affichage défini au niveau du livre de comptes est spécifique au compte
sélectionné. Vous pouvez donc personnaliser |'affichage de chacun de vos comptes.
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