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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 et 10.1 (32 et 64 bits)

Il permet principalement :

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

d’enregistrer vos opérations bancaires dans vos différents comptes

de saisir des opérations bancaires dans différentes devises

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

de ventiler vos opérations bancaires dans différentes rubriques ou postes de recettes

et dépenses ainsi que dans des classes (approche analytique)

o 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 de vos portefeuilles financiers

e de suivre vos emprunts et les remboursements associés

e d’établir et de suivre vos budgets annuels

e d’évaluer la valeur de votre patrimoine mobilier et immobilier

e de rapprocher automatiquement 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

e d’'importer et d’exporter vos opérations bancaires depuis ou vers d’autres logiciels

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 fagons :
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 I'aide, appuyez sur le bouton « F1 » ou utilisez
I'option d’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 (www.msoft.fr) vous permet d’avoir accés a toutes les informations
concernant les mises a jour, 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.

Notre blog vous fait part de conseils, d’astuces, d’exemples et d’informations exclusives
sur les évolutions en cours et futures de nos logiciels.

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 7
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Support technique
Pour contacter le support technique si vous rencontrez un probléeme, envoyez un mail a
I'adresse support@msoft.fr en décrivant le plus précisément possible le probleme

rencontré et en indiquant votre version du logiciel ainsi que la version de votre systeme
d’exploitation.

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 compléete de ce document, dans un
autre but que la consultation personnelle, par quelque moyen que ce soit, est
strictement interdite sans |'autorisation écrite de MSoft informatique SAS.

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 avec leur propriétaire.

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS — 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. 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 dossier de comptes est un fichier regroupant toutes les données financiéres d’une
personne, physique ou morale, ou d’'un groupe de personnes. Ainsi, chague membre de
votre famille peut créer son propre dossier de comptes en toute sécurité et
confidentialité. Dans le cadre de I'utilisation du logiciel dans le milieu professionnel, il
sera naturel de créer un dossier par société.

Les données composant un dossier ne peuvent en aucun cas étre accessibles ou
partagées avec un autre dossier. Chaque dossier de comptes est crypté 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 MS Comptes Bancaires.

Un dossier de comptes est stocké dans un unique fichier dont I'extension est « .cbf ». 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 ».

Il est possible de stocker ce fichier dans un répertoire synchronisé avec un cloud de fagon
a récupérer votre fichier sur d’autres ordinateurs. Le stockage sur clé USB ou lecteur
réseau est déconseillé pour des raisons de moindre performance et de mauvaise fiabilité
du support.

Les comptes

Il s’agit des comptes que vous avez ouverts dans votre ou vos différents organismes
bancaires. Chaque compte posséde 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.

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 9
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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 trés 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 F7 (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.

Le logiciel gere également vos titres. Vous pourrez ainsi enregistrer des opérations
d’achat ou de vente de parts de titres.

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 |l existe deux sortes de rubriques : Les rubriques de recettes/dépenses qui permettent
de classer les entrées et sortie d’argent de votre patrimoine et les rubriques d’épargne
qui permettent de tracer votre épargne. Les rubriques de recettes/dépenses sont
utilisables dans les opérations simples de débit ou de crédit tandis que les recettes
d’épargne ne sont utilisables que dans les virements de compte a compte.

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 € surlarubrique Alimentation
e 12 € surlarubrique Musique

e 15 € sur la rubrique 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 rubrique sur une période donnée, afin d’analyser
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vos finances. Nous reviendrons en détail sur les rubriques et la ventilation des opérations
dans les chapitres suivants.

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 co(té 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 va vous permettre de gérer vos placements boursiers,
notamment 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 ['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.

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 1 1
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Vous pourrez planifier des opérations de débit, de crédit, des virements mais aussi des
opérations d'achat ou de vente de titres.

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.

La gestion des biens

La gestion des biens permet de réaliser un inventaire de vos biens personnels et
contribue a la valorisation de votre patrimoine.

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 de facon interactive sur I'année en cours ou |'année précédente ou par
I'intermédiaire d’un état spécifique sur n’importe quelle période de réalisé.

Les devises
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.
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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 78 états et graphiques standards
personnalisables afin d’analyser précisément et rapidement vos finances.

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 critéres

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.
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Créez votre premier dossier de comptes

Lancement de I'application

Pour lancer '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 », l'option « MS Comptes Bancaires ». Un raccourci sur votre bureau est
également disponible.

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

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires. Que souhaitez vous faire ?

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

(O Ouvrir un des dossiers récemment ouverts :

N

Ici apparaitront les dossiers
récemment ouverts

N

(O Créer un nouveau dossier... Effacer la liste
(O Récupérer un dossier d'une version 10 ou antérieure...

(O Consulter I'aide en ligne du logiciel
Vous pouvez double cliquer sur les options proposées pour choisir rapidement une option.

] Réouvrir autematiquement le dernier dossier ouvert au prochain lancement

[ Afficher cet écran & chaque démarrage de I'application si aucun dossier n'est ouvert

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.
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MNouveau dossier de comptes ? *®

- s

Création d'un nouveau dossier de comptes

Bienvenue dans I'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 cu d'une asseciation ou petite
entreprise.

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

Cliquez 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 :

Nouveau dossier de comptes ? x

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

Vous pouvez créer un nouveau dossier standard comportant déja quelques rubriques ou utiliser un dossier
existant pour recopier ses parametres:
@) Créer un dossier standard (recommandé pour la création de votre premier dossier)

Votre dossier contiendra les paramétres nécessaires & son utilisation immédiate,

Créer les rubriques et sous rubriques prédéfinies (recommande)

Cocher cette case pour créer un dossier comportant des rubriques et sous rubriques prédéfinies afin de pouveir
effectuer immeédiaternent vos premiéres saisies.

Choisissez le mode de

création de dossier. Vous (O) Créer un dossier et copier les paramétres d'un dossier existant
utiliserez la premiére option Sélectionnez le dossier de référence & partir duquel copier les éléments cochés ci dessous.
dans la majorité des cas Parcourir...
Liste des rubriques Liste des tiers
Liste des classes Liste des banques
Liste des modes de paiement Liste des classeurs de comptes

Liste des titres

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Précédent Annuler

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

L'autre choix vous permet de créer un dossier en utilisant un dossier déja existant en
recopiant ses parameétres (liste des rubriques, des classes, des modes de paiements, des
tiers, des 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. A noter qu’il s’agit d’'une copie des paramétres au moment de la création du
dossier et que les modifications apportées par la suite au dossier d’origine ne seront pas
automatiquement répercutées dans les dossiers créés a partir de celui-ci.
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Dans notre cas présent, nous choisirons la premiere option « Dossier standard ». Laissez
cochée la case « Créer les rubriques et sous rubriques prédéfinies » afin d’initialiser le
dossier avec un certain nombre de rubriques pour classer vos opérations.

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

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.

Mouveau dossier de comptes ? X

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 informations au niveau des comptes,

Ces informatiens servent également a identifier plus clairement un dossier de comptes.

Nom: [DURAND |

Prénom: ‘Jacquesl |

Indiquez vos nom et prénom
ou la raison sociale de votre
entreprise

Cliquez sur le bouton "Suivant’ pour continuer

< Précédent 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.

Mouveau dossier de comptes ? X

Entrez I'adresse du propriétaire de ce nouveau dossier Etape 3/7

Entrez |'adresse du propriétaire du dossier. Ces informations seront par la suite utilisées par le logiciel pour
proposer une domiciliation par défaut lers de la création d'un nouveau compte,
Ces informations sont facultatives.

Adresse; |56 avenue du Général de Gaulle |

|apptE 102 |

| |
Code postal:

Ville: [be |

Pays: |FRANCE |

Cliquez sur le bouton "Suivant’ pour continuer

< Précédent Annuler
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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.

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Choix de la devise

Sélectionnez la devise principale

de votre dossier dans la liste correspondant 3 votre pays de résidence. La devise d'affichage du dossier est |a devise utilisée pour la
déroulante itution des informations dans le tableau de bord et les états et graphiques. Elle est initialisée par défaut
avec la se du dossier. Celle-ci peut étre modifiée par |a suite dans les propriétés du dossier.
Devise du dossier: Euras ~ Créer...

Vous devez maintenant sélectionner la devise principale de gestion de votre dossier.
Cette devise est la devise dans laquelle seront exprimées toutes les autres devises
utilisées dans votre dossier. Choisissez correctement cette devise car celle-ci ne peut plus
étre modifiée par la suite. Elle devrait normalement correspondre a la devise de votre
pays de résidence.

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.

Le logiciel propose par défaut une liste des principales devises. Si la devise que vous
souhaitez n’existe pas, vous pouvez en créer une en cliquant sur le bouton « Créer » situé
a droite de la liste déroulante « Devise dossier ».

Vous pouvez également choisir une devise secondaire, dite de contrevaleur. Elle était fort
utile lors du passage a I'Euro permettant d’afficher les montants dans I'ancienne devise
du pays. Pour ce faire, cochez la case « Afficher les montants dans la devise de
contrevaleur » et sélectionnez la devise de contrevaleur dans la liste.

De méme, vous pouvez créer au besoin une nouvelle devise en cliquant sur le bouton
« Créer » situé a droite de la liste déroulante « Devise de contrevaleur ».

MNouveau dossier de comptes ? X

Sélectionnez la devise de ce nouveau dossier Etape 4/7

Choisissez la devise du dossier. || s'agit de la devise dans laquelle les taux de change des devises étrangéres
sont exprimés. Elle ne peut pas étre modifiée par |a suite. Vous devriez normalement indiquer la devise

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

[] Afficher les montants dans la devise de contrevaleur

L~ Créer...

Cochez la case si vous souhaitez
bénéficier du double affichage
et choisissez la devise de contrevaleur

Cliquez sur le bouten 'Suivant’ pour continuer

Vous pourrez créer de nouvelles devises 3 tout moment aprés |a création de votre dossier de comptes,

< Précédent Annuler
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Le cas échéant, vous devrez saisir le taux de change actuel exprimé par rapport a la
devise sélectionnée pour le dossier.

Vous pourrez modifier la devise de contrevaleur ultérieurement dans les options du
dossier.

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Ajout d’un mot de passe

Quoi de plus confidentiel que votre dossier de comptes ? Pour protéger I'acceés a vos
données, ajoutez un mot de passe en sélectionnant I'option « Ajouter un mot de passe ».

MNouveau dossier de comptes ? X

Ajoutez un mot de passe a ce nouveau dossier Etape 5/7

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

(®) Ajouter le mot de passe suivant 2 ce dossier :

Mot de passe: ‘oou |

/\_férlflcat\on: ‘.-nl |

Entrez votre mot de passe puis )
. () Je ne veux pas ajouter de mot de passe ce dossier

une nouvelle fois dans la zone Wous pourrez toujours ajouter un mot de passe par la suite,
« Vérification »

Cliquez sur le bouten 'Suivant’ pour continuer

< Précédent 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 « Accueil | Mot de passe... » du menu général.

Appuyez sur le bouton « Suivant » pour continuer.
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Nom de fichier
Votre dossier de comptes sera enregistré dans un fichier portant I’extension « .cbf ».

Remarque L’extension « .cbf » a été introduite avec la version 11 de MS Comptes Bancaires. Dans
les versions précédentes, les fichiers portaient 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.

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.. ».

Nouveau dossier de comptes 7 X

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

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

Modifiez le cas échéant le nom du Dans ce fichier seront stockées toutes les données nécessaires 4 la constitution de votre dossier de comptes,
fichier que le |ogicie| Vous comme les comptes, les opérations bancaires, I'échéancier des paiements, les modéles, les rubriques et
propose par défaut tn\us\i;paramétres et options que vous pourrez créer lors de I'utilisation du logiciel.
Nom d fichier: ‘E:\Do(umants\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbf | Parcourir...

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

nom de fichier.

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Précédent Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Lancement de la création du dossier

Vous avez terminé de renseigner les informations nécessaires a la création de votre
nouveau dossier. Pour lancer la création, cliquez sur le bouton « Terminer ».
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? X
Prét a créer ce nouveau dossier Etape 7/7
Félicitations ! Vous 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 précédermment.
Dés que le dossier est crég, il sera automatiquement ouvert de fagon & vous permettre de travail ler
immédiatement.
Cliquez sur le bouton Terminer' pour créer ce nouveau dossier
< Précédent Terminer 4 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.

Ouverture du dossier

Pour ouvrir votre dossier, sélectionnez I'option de menu « Accueil | Ouvrir un dossier... ».

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

@
<« v 4 > CePC » Documents » Mes Comptes Bancaires
Organiser * MNouveau dossier
. S
23 Dropbox Nom
(@ Dossier Exemple.chf
<@ OneDrive L,u P
(1) Jacques DURAND. cbf
O cerC
I Bureau

|| Documents

Musique
Sélectionnez le
dossier que vous
venez de créer

J Objets 3D
-'- Téléchargements
H Vidéos
i 05(C)
- My Book (D:)
- DATA(F)

- My Book (D:) w

~ O Rechercher dans : Mes Compt... ©
= [ @
Modifié le Type Taille
Dossier M5 Comp... 1044 Ko
Dossier MS Comp... 1044 Ko

MNom du fichier: | Jacques DURAND.chf

Sélectionnez le dossier 3

~

Dossier M5 Comptes Bancaires ~

Ouvrir Annuler

a ouvrir, puis appuyez sur le bouton « OK». Vous pouvez

également double cliquer avec la souris sur le dossier a ouvrir.
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Notez que vous pouvez également ouvrir rapidement un des dossiers récemment ouverts

via le menu application , puis I'option « 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 ? X

7
A

L'accés a ce dossier de comptes est protégé par un

mat de passe. Saisissez votre mot
Saisir le mot de passe et cliquer sur le bouton ‘OK’

pour continuer. de passe

Entrez le mot de passe du dossier puis appuyez sur le bouton « OK ». 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 :

Choisir le style du tableau de bord

o Choisissez le style d'affichage du tableau de bord

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

= Mode standard sur 2 colonnes pour écran classique

—> Mode étendu sur 3 colonnes pour écran large

Voir les détails

o Vous pourrez modifier par |a suite votre choix dans les options du dossier, 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 financiere.

Vous devez choisir ici de mode d'affichage du tableau de bord. Si vous disposez d'un large
(16/9&éme ou Wide screen), choisissez plutot 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 3 colonnes.
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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 :

Création d'un nouveau compte

Aucun compte n'a été créé dans ce dossier.
Voulez-vous en créer un maintenant ?

Il semble que ce soit la premiére utilisation de ce dossier de
comptes. Si vous le souhaitez, vous pouvez créer un nouveau
compte bancaire dés maintenant afin de commencer & enregistrer
vos opérations immédiatement. Souhaitez-vous en créer un
maintenant 7

[ Ne plus afficher ce message a I'avenir Non

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

Préalable

Depuis la version 10.0, MS Comptes Bancaires propose par défaut une interface
utilisateur au look Microsoft Office 2016 basée sur I'utilisation de barres d’icones
organisées par onglet (rubans). Cette interface est conseillée car permet de voir en

permanence I'ensemble des fonctions utilisables dans un écran et apporte un confort
d’utilisation optimal.

Interface au look Microsoft Office 2016 :

Uiquideds:

- . ﬂ 5 vt e e

Mes alertes
00e awr o . 30jous Surveillance Reterence pre
Toes: e awr .
Emorens: o0 o0 soloe joumater, A 0
Bens: e B
Solde: o00¢
-
Mes prochaines échéances .
[ b Date © Monam Mo i
Clasies de compte Total Tatat
[ s compres
Classeu:|(Comptes cuvert)
= S Ubede o4 compre. Solde éet Soite vt F
. >
T s s =
v toeaxe - Ubeléticne
=2 =
FTengiscaues DURAND.cbd

Interface classique :

Il est possible d’utiliser une interface classique basée sur un menu déroulant et des
barres d’outils déplagables comme dans les versions précédentes de MS Comptes
Bancaires.

B WwRGad |w

" Q0 @JYENETERGAR

- " =

[ A - W

Tablesudebord  Gestionnalie decomgtes  Live de cmpdes  Gestiannaire e porieteuilles  Portefeuille fiancier  Echiancier des paiements  Gestionnaire de biens  Suivi desempmnts  Gestionbudgétaie s el graphiques
Fawors.

LR

@ Tableau de vord @

=T

D) Mes ateres
Liepacluds: 0,00 € Vo, w30 jours Surveillarce Reférence Alerle
Teres sane
e e Solge journaler. @0 A date dopération () A ate de valeus
- e E I ———
o oo Evohion o sk  compls
o
™ Mes prochaines &chéances .
IR e idnes - Boe o omant i
0w [ Paliers. '
[r=rr— Toul oo P
Corsaur(Comgtes owart
Libellé du comple e réel Solde réel I
] sestiches
. g |7 e e s
Nouvesa compte... | I Opérations bencaires.. & Virements.. Sa Achat/vente de titres.. | ¥ Imparter des opérations bancawes.. 8 Importer des cours de titres.. Dacuments attachés.. 5% Options du dossier...
[E—————
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Vous pouvez choisir le type d’interface dans les options du dossier (menu « Outils |
Options ») rubrique « Interface graphique ». Notez que la modification prend effet au
prochain lancement du logiciel.

Options du dossier ? X
P ) h
Général Interface graphique
Interface graphique
Style de l'interface
Fonctionnalités Sélectionner le style de l'interface graphique du logiciel.
Tableau de bord @ Style Office 2016 (recommandé)

Interface moderne au look Office 2016 pour une meilleure expérience utilisateur
Gestionnaire de comptes

Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles

Portefeuille financier
(O Style classique

Echéandier des paiements Interface traditionnelle avec barres d'outils déplacables et menus déroulants

Gestionnaire de biens

Emprunts

Budgets

Etats et graphiques
Téches planifiées Le changement du style de I'interface graphique prend effet lors du prochain lancement du
logiciel.

Contrdle de saisie

Aides 3 |a saisie

Dans ce manuel, les captures d’écrans et chemins de menus a utiliser font référence a
I'interface au look Microsoft Office 2016.

Les onglets des fenétres ouvertes

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

@ Tableau de bord E1 =¥ Gestionnaire de comptes El M Livre de comptes Ed | Echéancier des paiements E1 @ Gestionnaire de portefeuilles E

Pour fermer une fenétre, cliquez sur le bouton [E de '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 tentez de I'ouvrir une seconde fois, I'onglet correspondant sera

automatiquement sélectionné.

Il est possible de fermer toutes les fenétres ouvertes (sauf le tableau de bord) en cliquant
sur le buton « Tout fermer » présent dans la barre d’outils.
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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

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

Cliquez pour afficher . =
| Fenétres
ou masquer les ]
barres d'outils Na_\:gateur
L, dition
souhaitées ) .
Mavigateur réduit

Comptes favoris
Actions rapides

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 ».

* Fonctions uniquement disponibles dans l'interface utilisateur classique
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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 apres un message de confirmation.

Pour accéder au tableau de bord, utilisez I'onglet « Accueil » :

»

» A = |y MS Comptes Bancaires 11.0)
‘ Accueil n::mptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques Taches Qutils

- A Propsi€tés du dossier E E ,J ! ‘ (=S w )
, o) Mot de passe "\'{ |®‘ ﬂ B m

Quvrir un . Archiver  Sauvegarder Favoris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire  Portefeuille  Echéancier Gestionnaire  Suivi des
dossier % Documents attachés le dossier = de comptes comptes deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts
Dossier Maviguer

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

0]

8 préion de trésorere jourabire

= p—

Clasr | IComptes ouverts)

[ETr—
Plan dFpargne Lugement

Frar ) e T BT

Classeur de biens: talonsation Vaioraiion F &
Electrominager 13430 86

800 §S%ETION

1 s et tavorts:

0 Anatyee e recetes o depenes
U j Raparion pa rubrique 2004

[+ Jrpre———— .

15/04/2018 - Bieavenue dan

= Hes prochaines achéances (6) 2 =
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.

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.
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! Ma trésorerie ES

Classeur de compte Total Total F 2
Module « Ma Comptes & vue 238433 15640,1;
trésorerie » affiché en Epargne court terme 22 805,00 14959101
intégralité 38029,29 24945580 .,
\ >

Comptes a vue
W Epargnecourtterme

Epargne moyen terme
Module « Mes
portefeuilles financiers
» masqué
temporairement
‘ Mes portefeuilles financiers £
'.:;j Mes emprunts ¥

Personnalisation

Vous pouvez afficher, masquer, redimensionner ou déplacer chaque 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.

Vous pouvez personnaliser |'affichage du tableau de bord dans les options du dossier, par
le menu « Outils | Options du dossier », rubrique « Tableau de bord » :

Options du dossier ? X
Sélectionner le type
[Py ~
d'affichage standard ou ~~Général Tableau de bord
étendu
Interface grap Sélectionner automatiquement le tableau de bord & I'ouverture ~
q
Fonctionnalités Centenu du tableau de bord
I Sélectionner le mode d'affichage du tableau de bord:
Tableau de bord () Affichage standard sur 2 colonnes
(®) Affichage étendu sur 3 colonnes (recommandé pour les écrans larges)
Gestionnaire de comptes
Sélectionner les panneaux d'affichage de chaque colonne:
Livre de comptes Colonne 1 Colenne 2 Colonne 3
Sélectionner les [ Afficher la synthése financigre
modules a afficher aire de portefeuiles Afficher les liquidités disponibles
dans chaque colonne : : wa
Portefeuille finandier || Afficher les titres et placements
reste a rembourser des emprunts
Echéancier des paiements Afficher la valorisation

Afficher la prévision de trésorerie
Gestionnaire de biens

Afficher la synthése des comptes O

" . . . v

Emprunts Afficher la liste des paiements planifiés (|

Afficher la liste le top 10 dépenses O

Budgets Afficher I'analyse des recettes et dépenses O

Afficher la liste des alertes [}

Etats et graphiques Afficher la liste des états favoris O

a . I ] ]
Taches planifiées . Afficher la liste des taches O ]
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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, cliquez sur I'onglet « Comptes » :

MS Comptes Bancaires 11.0)
Accuf 1I$ Dpérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques Taches Qutils

- [ PropWétés du dossief ﬁ E /\{ If‘! ! ‘ u Ry G l:;j

Mot de passe
Owirun . Archiver  Sauvegarder Favaris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire Portefeuille Echéancier Gestionnaire  Suivi des
dossier % Documents attachés le dossier = de comptes comptes deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts

Dossier Maviguer

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 :

Création d’'un nouveau compte

Aucun compte n'a été créé dans ce dossier.
Voulez-vous en créer un maintenant ?

Il semble que ce soit Ia premiére utilisation de ce dossier de
comptes. Si vous le souhaitez, vous pouvez créer un nouveau
compte bancaire dés maintenant afin de commencer & enregistrer
vos opérations immédiatement. Souhaitez-vous en créer un
maintenant ?

[0 Ne plus afficher ce message & 'avenir Non

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 barre d’outils.

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 ? X

Entrez le libellé du compte ainsi que — [ Général 2 Deétail O Options 13} Domiciliation @ Chéques @ Internet Notes Z Statistiques

son abréviation

Libellé du compte: |Cnmpte Courant ‘

. . Abréviation:
Indiquez la devise de tenue du ~~— : Choisissez éventuellement
compte par I'organisme bancaire. le logo de I'organisme
Cette devise ne pourra plus étre Devise: bancaire teneur de ce
modifiée par la suite Logo compte

Sélectionner I'image du loge & afficher dans le livre de
compres @ SOCIETE
Image du logo: Société Générale ~ GEN ERALE

Cochez la case si vous allez utiliser
des modes de paiement a débit

différé sur ce compte [N\ Debit differe
[[] Calculer et afficher le solde différé pour ce compte

Sivous utilisez un mode de paiement 3 débit différé, cocher cette case pour calculer et afficher ce solde,
Le solde différé prend en compte toutes les opérations y compris celles différées dans le temps contrairement
au solde réel qui ne les prend pas en compte.

Solde de départ

Si vous ne saisissez pas ou n'importez pas tout I'historique des opérations de ce compte, indiquez le solde
de votre dernier relevé de banque a partir duquel vous allez commencer 3 saisir vos opérations,
Le solde de départ ne peut plus étre modifié quand le compte a ét€ entiérement ou partiellement archivé.

Solde de départ: 362,60 v

/

Annuler

Entrez le solde de départ ’/

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 l'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.

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.
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Sélectionnez I'onglet « Détail » :

MNouveau compte ? X

] [ - - =
[ Général @ Détail ﬁ\ Options 31 Domiciliation Q Cheques ') Internet Notes z Statistiques

Classement
Sélectionnez le classeur de Les classeurs permettent de regrouper les comptes & votre convenance, Des cumuls par classeur sont affichés
comptes permettant de le tableau de bord et dans certains états et graphiques.
regrouper différents comptes Classeur Comptes 3 vue v

Filtre du livre de comptes

Il est recommandé de n'afficher qu'un extrait partiel des opérations dans le livre de comptes. Un filtre par défaut
est défini au niveau du dossier est s'applique a tous les comptes. Vous pouver éventuellement spécifier un filtre
spécifique pour ce compte, par exemple afficher exceptionnement toutes les opérations pour les comptes peu
mouvementés, || est recommandé de n'afficher que 2 3 3 mois d'histerique.

Filtre associé au compte: (Aucun filtre par défaut) e
Choisissez éventuellement le Rubrique d'épargne
filtre par défaut a app“quer Vous pouvez associer une rubrique d'épargne par défaut 3 ce compte. Les rubriques d'épargne permettent de
au livre de comptes quand ce tracer les mouvemnents de trésererie 3 I'intérieur de votre patrimeine. En ventilant un virement sur une rubrique

d'épargne, vous pourrez visualiser au mois le mois votre effort d'épargne et budgéter votre épargne mensuelle.
Associer de préférence une rubrique d'épargne uniquement sur les comptes d'épargne ou de placement.

compte est sélectionné

Rubrique d'épargne par défaut: “ ~

Compte cléturé ou verrouillé
O Compte cléturé (interdire la création et modification d'opérations bancaires)

Cochez cette case pour verrouiller le compte et interdire la modification de ses opérations bancaires. Vous
pouvez également verrouiller et déverrouiller un compte directernent & partir du gestionnaire de comptes
en utilisant le menu Edition.

Choisissez le classeur permettant de ranger vos comptes par théeme 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.

Nous verrons plus tard dans ce manuel I'utilité d’associer une rubrique d’épargne a un
compte. Laissez la zone « Rubrique d’épargne » vide pour le moment.

Vous cocherez la case « Compte cloturé » quand vous souhaiterez interdire les
modifications de ce compte. Il est également possible de verrouiller et déverrouiller un

compte directement dans le gestionnaire de comptes.

Sélectionnez I'onglet « Options » :
Vous pouvez ici indiquer des soldes d’alerte. Ces soldes minimum et maximum servent
uniquement 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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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

MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

Mouveau compte

Seuils d'alerte du solde

Vous pouvez indiquer les seuils minimum et/ou maximum du solde déclenchant une alerte dans le tableau
des alertes du tableau de bord. Le solde du compte sera également surligné en rouge dans e

livre de compte, le gesticnnaire de comptes et le tableau de bord si vous avez activé la fonction dans les
options du dossier.

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

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

50,00 ~
1500,00 ~

éférencement automatique des tiers

Solde minimum:

Solde magimu

[ Exclure ce compte du référencement automatique des tiers
Cochez cette case pour ne pas créer automatiquement les tiers lors de la saisie d'une opération dans ce
compte, quelque soit le paramétrage du référencement des tiers des options du dessier. Cette option vous
permet d'éviter de créer systématiquemnent des tiers sur un compte clients pour lequel vous ne souhaitez
pas créer de tiers pour chaque client par exemple.

L Général g Détail o, Options {33 Domiciliation @ Chéques '@ Internet Motes Z Statistiques

Passons a I'onglet « Domiciliation ». Cliquez sur celui-ci :

Par défaut, la domiciliation du compte
est alimentée avec les coordonnées
indiquées lors de la création du dossier.
Vous pouvez modifier le cas échéant

Entrez vos coordonnées bancaires.
Munissez vous pour cela d’un relevé
d’identité bancaire ou de votre
dernier relevé de comptes

Vous pouvez indiquer les
dates d’ouverture et de
fermeture du compte

Mouveau compte

L Général gb Détail O, Options fif Domicilistion @@ Chagques '@ Intemet Motes 3. Statistiques

Domiciliation
Intitulé: |Jacquas DURAND
k 56 avenue du Général de Gaulle
Appt B 102
ville: [beee
Pays: [France

Coordonnées bancaires

ﬂq}uaﬂgance: ‘SociétéGénérale ~
LCod® banque:

Code guichet:

N® de compte: ‘00012331555

CIERIB:

1BAM: ‘FR?B 1652 1021 51000123 3155 361 j‘ Générer I'IBAN

BIC: SOGENLILFR

Dates d'ouverture et cloture

Date d'ouverture:  [08/10/1985  ~ Date de clture:

Cliquer sur le bouton « Générer
IBAN » pour générer le numéro
IBAN correspondant au RIB saisi

Indiquez 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.
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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
numéros de différent. Pour débloquer les contréles et pouvoir saisir librement des données dans les
comptes zones de coordonnées bancaires, vous devez décocher I'option « Numéros de comptes
au format francais » dans la boite de dialogues des options du dossier, accessible par le

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

Vous pouvez enfin indiquer la date d’ouverture de votre compte ainsi que son éventuelle
date de cl6éture. Ces informations ne sont qu’indicatives et n’ont pas d’autre utilité.

Sélectionnez I'onglet « Chéques ».

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

Nouveau compte ? X

7 Général &% Détail . Options f3} Domiciliation @ Cheques (@ Internet Motes 3. Statistiques
Mumérotation automatique des chéques
Wous pouver affecter jusqu'a 4 chéquiers a numérotation automatique sur ce compte. Saisissez le prochain
numeéro de chéque a utiliser pour chacun des quatre chéquiers ci dessous, Lors de |a saisie d'opérations

Indlquez le prochaln numero bancaires, dans la zone Mode de paiement, il suffit de sélectionner le chéquier approprié ou de cliquer sur
de cheque a utiliser pour | "\ lebouton'1, 2,

chacun des quatre chéquiers de chéque correspondant au chéquier sélectionné.

a numerotation automatique Prochein numéro chéque du chéquier 1: 5963

Prochain numére chéque du chéquier 2:

Prochain numeéro chéque du chéquier 3: l:l

Prochain numéro chéque du chéquier 4;

Format des numéros de chéques automatiques

Vous pouvez medifier le format des numéros de chéques automatiques dans les eptiens du dossier ou
en cliquant sur le bouten ci contre.

Format des numeéros...

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.
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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.

Nouveau compte ? X

[ Général & Détail . Options fi} Domiciliation @@ Chéques @ Intemet Motes 3. Statistiques
Adresse internet du service

Entrer I'adresse du site web du service internet de 'erganisme bancaire de la banque demiciliant ce compte.
Vous aurez alors un accés direct 3 ce site via le gestionnaire de comptes ou le livre de comptes,

Adresse internet du service:

https://www.secure.socgen.fr/acces-clients

—

/

Entrez I'adresse du site

internet correspondant 3la Identifiant de connexion au service
age de connexion au service L'identifiant est le nom d'utilisateur que vous devez utiliser pour accéder 3 vos compte:
pag R X En général, il s'agit du numéro de compte courant. Cet identifiant sera automatigdément collé dans le presse
bancaire en ||gne de votre papier, si bien qu'il ne vous restera plus qu's le coller dans dans la zo saisie appropriee du site puis
hanaiie de saisir votre mot de passe que vous seul connaissez,

Saisissez votre identifiant de
connexion ou indiquez qu’il
s’agit de votre numéro de
compte

Utiliser le numére de compte comme identifiant

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 11.0.0 - Jacques DURAND

Voulez-vous définir ce compte comme
étant le compte par défaut 7

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

() Voir les détails Nen

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.

Exercice Créez maintenant les trois 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 €

Le Gestionnaire de comptes en détail

Votre Gestionnaire de compte devrait maintenant ressembler a ceci :

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

Eanue Sodeporet  Selerappr. Mo Opir
SOCIETE

GENERALE
SOCIETE
GENERALE
SOCIETE
GENERALE
SOCIETE
GENERALE

15000 15000 13000

comzisss B8 1652 162181200123 3185381 S Gtnare em 20 wel o [ w

Liste des comptes du

dossier
Soldes des comptes

apparaissant dans le
classeur sélectionné

En uras Total Soldos réls 3806
Tatal Soldes pornés: 54 38260€
Aucune opératon bancaire v Tatal Soldes rapprochds: 4 ILE0E

B/ Documents s Comptes Bancaes\Jscaues DURAND. b

Vous pouvez remarquer que les soldes de chaque compte sont indiqués dans la devise du
dossier, quel que 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).
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Sélectionnez un autre classeur pour ne voir apparaitre que les comptes d’un type donné,
comme par exemple « Epargne court terme » :

Classeur
sélectionné

U T——— ggﬁ:_:Eg e P —

Comptes placés

dans le classeur
sélectionné Cumul des soldes des

comptes présents dans le
classeur « Epargne court
terme »

Toral Sokdes rdsls: 5500006
Total Soldes pointis: 5300,00¢
v Total Sades rapprochés: 5500,00€

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 du compte ».

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 des 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. I
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 « Définir compte par défaut » du
menu « Comptes ». MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer :

M5 Comptes Bancaires 11.0.0 - Jacques DURAND

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

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

Voir les détails MNon

Choisissez « Oui » pour confirmer. Le compte par défaut apparait avec le symbole % en
début de ligne dans la liste des comptes.

Le compte par défaut peut étre changé a tout moment.

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 « Cloturer le compte » du menu « Comptes ». Si le solde du compte n’est pas a
zéro, MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer :

Gestionnaire de comptes

Les soldes de ce compte ne sont pas tous 3
zéro

Vous ne devriez cléturer un compte que lorsque son
solde est & zéro. Confirmez-vous la déture de celuici ?

@ La cléture d'un compte reste réversible

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 :
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18- Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques |
e L N ) — .
[‘. B [# Propriétés du compte & Définir compte par défaut ! i . ( y (&2

x Supprimer le compte (5} Cléturer le compte L= -

Nouveau Voir le L Nouvelles %Achatf’venta de titres Imprimer Accéder au |

compte détail @ Documents attachés ¢ Ajouter aux favoris opérations unebalance  service en ligne v
Créer Modifier Opérations Imprimer

o Tableau de bord E d Gestionnaire de comptes [E1

= jiigire U COMNPLE

Classeur: | (Tous les comptes) o

Y Libellé & Banque MNuméro de compte IBAN

@l SOCIETE

GENERALE
@l SOCIETE
GENERALE
@ SOCIETE
GENERALE

@l SOCIETE
GENERALE

Un cadenas indique que ce
compte est cloturé et que toute
modification des opérations
bancaires qu’il contient est
pour le moment interdite.

00012331555 FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561

Compte Courant

Livret Développement Durable

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

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 4 soldes par compte, a savoir :
e Unsolde réel
e Unsolde pointé

Un solde rapproché

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 rapproché » (solde banque dans les versions précédentes de MS Comptes
Bancaires) ne prend en compte que les opérations rapprochées. Une opération est
rapprochée quand elle a été prise en compte par la banque. Vous rapprochez les
opérations bancaires a partir de vos relevés de comptes. Ceci permet de controler 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
rapproché devrait correspondre au solde indiqué sur votre dernier relevé de comptes.

Le «solde pointé » prend en compte les opérations pointées. Le pointage est un
préalable au rapprochement. L'utilisation du pointage des opérations est facultative est
peut étre désactivé dans les options du dossier (menu « Qutils | Options », rubrique
« Général »).

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 3 8



MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

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

Apres 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. En cliquant directement sur I'onglet « Opérations » vous ouvrez
le livre de comptes et le compte par défaut est automatiquement sélectionné.

M5 Comptes Bancaires 11.

Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques Téches Outils

/| L1 Propriétés du dossid ‘ E /\{ I‘i! g u “ — u :;j

(=4 Mot de passe
Quvrir un . Archiver Sauvegarder Faveris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire Portefeuille Echéancier Gestionnaire  Suivi des
dossier @ Documents attachés le dossier = de comptes  comptes  deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts

Daossier Maviguer

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

oura
SOCIETE Compee: |Compe Couant g [T ——
GENERALE - Cpératians des  demies mois T (%)) [F][F][F]  soisejoumster @A dme dopiraion ()4 date de valeur
Ouee Paemen W ihg Tm Tubee e bme | Caar e w G ™ [ ——— ioesaes

La liste déroulante permet de
sélectionner rapidement un
autre compte

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

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

valeur

382606
362606
82606

ascuna opération bencare sélscnonnds

£ Documenis s Curptes Bancares Jac.s CLRAAD. bt

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 contrevaleur (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 :

D BYES S el MS Comptes Bancaires 11.0.0
18- Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances die Emprunts Budgets Etats et graphiques Téches Outils
{"| Opération bancaire . Créer I'opération inverse (i [# Importer des opérations bancaires
" 4 Lioe &8 Charger un modéle @ P P
‘= Virement As S e v
Favoris Accéder au
5 | O aiedeiti e P I senvice enligne. O A
Favoris Créer Maodifier Rapprocher
@ Tableau debord E1 58 Gestionnaire de comptes El pte Courant 1 M Livret Développement Durable E
QDDEIC]] J
Les onglets montrent les
fenétres ouvertes et " SOCIETE Compte (RO IEEIENIREEEE e £ Masquer les comptes
notamment les deux livres GENERALE Voir: Opérations des 3 derniers mois <N T B BT B Soldejoumnalien @A

de Comptes ‘ Date Paiement N* Chg Tiers Y Rubrique / Classe Commentaires
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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 l'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 définir des comptes favoris qui permettent d’ouvrir rapidement le livre de
comptes a partir du bouton « Favori » situé dans le menu « Accueil » mais sur la partie
supérieure droite de I'écran :

Vous pouvez définir les comptes favoris en utilisant I'option « Comptes favoris » du menu
déroulants du bouton « Favoris » ou via le menu « Outils | Comptes et portefeuilles
favoris ».

Personnaliser la barre d'outils des comptes et portefeuilles favoris ? X
B Comptes favoris 8 Portefeuilles favoris

Comptes disponibles: Comptes favoris sélectionnés:

CEL Compte Courant
Livret Développement Durable

>

<<

[ Afficher les comptes verrouillés

Sélectionnez la liste de droite les comptes que vous souhaitez a la liste de vos comptes
favoris.
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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 contrevaleur (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.

Si vous avez activé la fonctionnalité de pointage des opérations (activé par défaut), le
solde pointé s’affiche également.

Les soldes journaliers

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

En fonction du critére 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) :

@ Tableau de bord 1 M Compte courant LCL B

Omptle cCoyral]
Compte:  Compte courant LCL v [ Masquer les comptes cléturés

H Veir Toutes les opérations “ BB T B Soldejournalier @ A date d'opération () A date de valeur

famentaires Debit Crédit F
530 -3477
95,30 -62513
855 -318.47
-1200401
1935073

N Date Paiement N Chg Tiers Y Rubrique / Classe
30/10/08/2017 | Carte bleue Mac Donald Restaurant / Vacance été 2012 Restaurant

29|13/08/2017 | Carte bleue Restaurant de la Dig Restaurant / Vacance été 2012 Restaurant
31/14/08/2017 | Carte bleue ELF Carburant voiture / Vacance ét. Gasoil MégarE
28|15/08/2017 | Carte bleue DEBOEUF René Séjour Vacances / Vacance été ... Séjouefacances été 2004 1830,00
Faire - Mois 09/2012

Déblocage de fonds - Emprunt Emprunt maison 80000,00 524 765,60,

L€

32/01/09/2017 | Virement. Mon employeur Salsire
44|15/09/2017 |Virement Achat immobilier / Maison

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

En fonction du critere 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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Sélectionner le type de
solde journalier a
afficher

Saide Solde T Mot parts | Vebeur o)

R LR

Solde journalier et sa
contrevaleur (si
affichage activé)

Solde e 2m0268€ 14 948,57F
AB2ITE Salde pointé; 239215 1700339 F

TRINBE o Solds rapproche: 210,146 4 366.35F
53 opérations bancaires sélectonnées sur 33 e

£ Documens s Canptes Bancases Dosser s 2

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 les soldes
journaliers.

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 debord E1 MM Compte courantLCL E

Compte:  Coempte courant LCL ~
Vair: rToutes les opérations N TJ ! % 3 E %
(Filtre personnalisg)
Lt~ Date = P 5 ue / Classe
Sélectionner un filtre __|Annéeen cours i _ _
rédéfini pour afficher 32/01/09/2017 | Virem| Opérations annulées Salare - Mo
ni u 1 pérati i i L =
P T . 44/15/08/2017 |Wirem 0 raon rnr mo ilier / Maison Déblocage de
plus ou moins 25052/00/2017 Vi pérations des 3 derniers mois
[P i
d'opérations 22/08/ Fem| Opérations des 30 derniers jours Vente apparte
46|23/09/2017 | Viremn| Opérations des & demiers mois ilier / Maison Achat maisor
6|28/09/2017 |Virem Opérations non rapprochées ent frais déplace... Rembourserr
Toutes les opérations
39)01/03/2019 | Viremeft Efar e ‘= |Virement du
4|03/03/2019 | Carte bleue EP Carburant voiture / Mégane Gasoil Mégar
3305/03/2019 | Carte bleue Assurances Devantor Assurance voiture / Mégane Aszzurance M
7)08/03/2019 |Remise de chéq... DURAND Pierre Divers

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

L 4 . . S
sur le bouton | © |, en utilisant la touche F4 ou en encore en utilisant I'option
« Opérations | 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 :

I ——————
B o |Compl counrtict
(LCL —
\ Vor[Toues s cptions
T e——

Péade: Toaes s dates v Dues ™
Cluimtes  [Ihonpoinetes  [JRspgmuchies [Monnpprochees [Janesdes  [D#ftes

Momant e | ~| Closis L

Panneau surgissant de
définition du filtre de
sélection des opérations
bancaires

Selde réel 230280 €
Solde pusnti: 239215€
+ Solde rapprochd: 219,146

a8
man s
R

Saisissez les critéres que vous souhaitez et appuyez sur le bouton T Appliqueriefire | | og
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 automatiquement masquée du
livre de comptes.

Pour effacer les critéres saisis, cliquez sur le bouton | B Effacer les critéres

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

cliquer sur le bouton [k 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

B Enegisterlefilte.. | gy 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 ? X

En enregistrant le filtre défini au niveau du livre de comptes ou du portefeuille financier, vous
pourrez facilement le réutiliser ultérieurement en le choisissant dans |a liste des filtres.

Nom du nouveau filtre: Mon filtre préféré v

Wde filtre existant, il sera remplacé.
[“] Appliquer ce filtre comme filtre par défaut du livre de comptes
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 LCL'

Indiquer un nom pour le
nouveau filtre prédéfini

Permet d'associer ce filtre au compte en cours de consultation dans le livre de comptes.
Vous pouvez affecter & tout moment un filtre par défaut des les propriétés du compte.

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 l'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 ... » 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 ? X

] [ - - =
[ Général @ Détail ﬁ;‘ Options 31 Domiciliation Q Cheques @ Internet Notes z Statistiques
Classement

Les classeurs permettent de regrouper les comptes & votre convenance, Des cumuls par classeur sont affichés
dans le tableau de bord et dans certains états et graphiques.

Classeur; Comptes 4 vue w

Filtre du livre de comptes

Il est recommandé de n'afficher qu'un extrait partiel des opérations dans le livre de comptes. Un filtre par défaut
est défini au niveau du dossier est s'applique a tous les comptes. Vous pouver éventuellement spécifier un filtre
spécifique pour ce compte, par exemple afficher exceptionnement toutes les opérations pour les comptes peu
mouvementés, || est recommandé de n'afficher que 2 3 3 mois d'histerique.

Filtre associé au compte: (Aucun filtre par défaut) E

(Aucun filtre par défaut) A
Toutes les opérations
Opérations non rapprochées

Filtre par défaut défini au
niveau du compte

’/

Us pouvez associer une rubriqu
tracer les mouvements de trésorer
d'épargne, vous pourrez visualiser
Associer de préférence une rubrig

Rubrique d'épargne par défaut:

Opérations annulées

Opérations des 30 derniers jours
Opérations des 2 derniers mois
Opérations des 3 derniers mois

€ permettent de
it sur une rubrique
pargne mensuelle,
v placement.

Epargne totale

Compte cléturé ou verrouillé
O Compte cléturé (interdire la création et modification d'opérations bancaires)
Cochez cette case pour verrouiller le compte et interdire la modification de ses opérations bancaires. Vous

pouvez également verrouiller et déverrouiller un compte directernent & partir du gestionnaire de comptes
en utilisant le menu Edition.

Annuler
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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 sur le bouton
% Supprimerlefiire | Seyls les filtres que vous avez vous méme créés peuvent étre
supprimés.

Rechercher une opération

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

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

Panneau surgissant de
recherche d'une
opération

(e — Satan - M 372012 a2 v 20

Soid résl 22506 s
LTI Solde parté: 2m215¢ 17003398
w Solde rapproché: 2is014€ 1435630 F

33 opérations bancaires sélectonndes sur 33

D ments s Compies Sancares Posss Do 51

Saisissez les critéres correspondant a l'opération a rechercher dans les zones appropriées
du panneau surgissant et appuyez sur le bouton ./~  Rechercher . 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

faire apparaitre ou appuyez sur le bouton & kg

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 I'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 fleche 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 particuliere, cliquez sur une autre colonne

pour trier autrement ou cliquez sur la barre de titre de la colonne triée en maintenant la
touche « Ctrl » enfoncée.

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 l'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 'option « Opérations | Opérations bancaires » du
menu général. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Insert ».

Nous allons ici saisir une opération de crédit sur le compte courant.
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Mouvelle opération bancaire ? =
Compte: ¥, | Enregistrer et continuer
el v ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
| -] | - %
Plus b d
Mode de paiement: M= Chéque: Date de valeur:
| ] | | =]
Débit: Credit: Devise:
| v| ‘ v‘ | v| E [1Pointée [Rapprochée
i) Rubriques 2 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: B
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
< Ajouteruneligne | | == Supprimer la ligne Reste & affecter Total affecté: 0,00
Reste 3 affecter: 0,00
e -
Commentaires: | me

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.

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 :

Saisir I'abréviation du
compte puis cliquez sur la
touche de Tabulation

Mouvelle opération bancaire

? X

L] Enregistrer et continuer

Compte:
V| Enregistrer et quitter
Date de l'opération: Tiers: Annuler et quitter
| ] | o|@
Plus hd

Mode de paiement: N® Chéque: Date de valeur:
| 7 | | Glz1=]
Débit: Credit: Devise:
| v‘ | v| | v| e [1Pointée [1Rapprochée

i} Rubriques 2 Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: E]

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Aucune donnée saisie

Commentaires: | ¥ i)

4 Ajouter uneligne | | == Supprimer |a ligne Reste a affecter

-
-

Total affecté: 0,00
Reste a affecter: 0,00
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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
|"abréviation « LDD », c’est a dire, le compte « Livret Développement Durable » :

Mouvelle opération bancaire ? 8
Le compte correspondant e
est automatiquement Compte: 2
sélectionné |Liwet Développement Durable v‘ Envegistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[ ~] -]
Plus hd
Mode de paiement: M Chéque: Date de valeur:
E— [nBBE
Debit: Crédit: Devise:
| \/| ‘ v‘ |Eurns v| E [ Pointée O Rapprochée
Le mode de paiement par
défaut associé au compte est i) Rubriques @ Biens
automatiquement sélectionné Ventilation de I'opératigrur des rubriques et des classes: i ]
Rubriqu; Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
< Ajouter une ligne | |== Supprimer la ligne Reste 3 affecter Total affecté: 0,00
. Reste 3 affecten: 0,00
La devise du compte est et @ allecter
automatiauement nronosée %@ [
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 :

Mouvelle opération bancaire ? =
(B ict Développement Durablel v‘ Erer S T
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
.. 20/02/2019  ~ | | B
Dans notre cas, la saisie | | | ‘ Plus b d
incrémentale affiche Mode de paiement: M= Chéque: Date de valeur:
automatiquement le premier [Viremen | | |
compte qui commence par les Db EIEE ==
Caractéres saisis | v| ‘ v‘ |Eurus v| = [] Paintée DRapprUchée
i) Rubriques W Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: g
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouteruneligne | | == Supprimer la ligne Reste 3 affecter Total affecté: 0,00
Reste 3 affecter: 0,00

e -
Commentaires: | 1] -

Pour ne pas utiliser la saisie incrémentale, il suffit d’effacer les caractéres 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.
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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 I'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.

Quand le curseur sort de la zone Tiers, le logiciel vous propose de créer ce nouveau tiers
dans la liste des tiers du dossier car celui-ci n’existe pas. MS Comptes Bancaires vous
permet de référencer certains de vos tiers et de laisser les autres en tiers occasionnels.
Les tiers occasionnels ne sont pas créés dans la liste des tiers et aucune analyse ne peut
étre réalisée en détail sur ceux-ci.

Tiers non référéncé

0 Tiers "Carrefour” non référencé

Le tiers que vous avez saisi n'existe pas dans |a liste des tiers
de votre dossier. Que souhaitez-vous faire

— Créer ce tiers dans la liste des tiers

—» Conserver ma saisie sans créer ce tiers

[0 Mémoriser mon choix et ne plus afficher ce
message a |'avenir

Cliquez sur « Créer ce tiers dans la liste des tiers » car ce sera un tiers régulier.
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 aucune opération créée dans le compte, donc MS Comptes
Bancaires ne rameénera aucune information.

Vous devriez obtenir un écran similaire a celui-ci :
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Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: ¥ | | Enregistrer et continuer
‘Livret Développement Durable ~ | Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
11411272016 | |cCarrefour | |4

Plus A d
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
mm | T
Débit: Crédit: Devise:
‘ v| | v‘ |Euros v| [1Pointee []Rapprochée

I]] Rubriques I Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: W
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4+ Ajouterune ligne | == Supprimerlaligne| B3 Reste & affecter Total affecté: 0,00
Reste a affecter: 0,00

/(a2
Commentaires: | (RS

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 ». Il 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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Mouvelle opération bancaire ? =
Compte: ¥, | Enregistrer et continuer
|Liert Développement Durable v‘ Errera e U
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[20022019 | [Canefour BiE:

Plus hd
Mode de paiement: M= Chéque: Date de valeur:
[Cotebancaie | | | 1]2]3]4] [0022019 ~
Débit: Credit: Devise:
| 50,00 v| ‘ v‘ v| o [1Pointée [Rapprochée
i) Rubriques 2 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 9
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
< Ajouteruneligne | | == Supprimer la ligne Reste & affecter Total affecté: 0,00
Reste 3 affecter: 50,00
%) -
Commentaires: | gz

Choisissez la devise dans la liste déroulante intitulée « Devise ». Comme pour la saisie du
compte, vous pouvez utiliser |'abréviation de la devise pour sélectionner rapidement une
devise. La devise du compte est par défaut sélectionnée.

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

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et continuer » pour enregistrer votre nouvelle
opération bancaire et commencer 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 :

SOCIETE
GENERALE wr  pistons des 3 drnrs meis

N Chg

v Développement Durstie e I N————
he

<
L, e
ou
7] [fr ] Demse W
Vous pouvez apercevoir la nouvelle 0 P @
opération bancaire dans le Livre de e T
comptes bien que I'écran de saisie
ne soit pas fermé
& Ajoutesune ligne | = Suppuimes a igne | [ Fesia 4 affeci Totat sttt 00
e e Pt
mmmmmmmm k| @2

Solde réel: 3950,00€
-sa0e Solde port 4000,00€

En Euros

4000,00€
1 apdrabon bancurs sdlscrionnda sur 1| Evohution

EDocuments es Comptes Swncareslacs DURAVD. b

Les soldes du livre de comptes sont
automatiquement mis a jour
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Appuyez sur le bouton « Annuler et quitter » pour quitter la saisie.

Nous allons voir maintenant comment enregistrer un virement de compte a compte.

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
« Opérations | Virements » du menu général. Vous pouvez également utiliser le raccourci
clavier « Ctrl + V ».

La fiche de saisie de virements s’ouvre alors :

Mouveau virement T x

Date de I'opération:  Tiers: &
H V‘ | V| @ Enregistrer et quitter
Virer lasomme de:  Devise: G S T
‘ v‘ |Euros v‘
Plus hd
5 débi Mode de paiement: N® Chéque:
Compte a débiter |virement «| | [REBE
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit: [ Débit pointé
\|Livret Développement Durable v‘ ‘ V‘ | v‘ [ Debit he
€bit rapproché
Sur le compte: \;ﬁv Date de valeur: Rubrique au crédit Dcred
rédit pointé
~ ] ] v] ;

[ Crédit rapproché
-
s P Commentaires: | % 2 e
Compte a créditer

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 récupeére 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 ».
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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.

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 ». Il est également possible de choisir les modes de
paiements « Cheque auto 1 » a « Cheque 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. En cas d’erreur de sens, vous pouvez cliquer sur le

bouton | = pour intervertir les comptes de débit et de crédit.

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

Le commentaire de I'opération est automatiquement généré dés 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 :

Nouveau virement ? X

Date de I'opération:  Tiers: #1| | Enregistrer et continuer

[o022019 ] | B

Enregistrer et quitter

Virer la sornme de:  Devise:

Annuler et quitter
| 120,00 | [Euros v

Plus hd

Mode de paiement: M Chéque:
|virement o] | [ 2] 2]
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit: [ Débit pointé
|L\wet Développement Durable v| |20_,'Daf2[)19 \/| | \/| [ Debit et
Sur le compte: \é"v Date de valeur: Rubrique au crédit

[ Credit pointé
|Cumpte Courant v| |20.F’Dlﬁr2019 v| | v|

. s [ Crédit rapproché
Le commentaire est généré

automatiquement quand le
curseur entre dans la zone

| (g~
Commentaires: | % Bje

VYirement du Livret Développement Durable sur le Compte Courant]

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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D UYraia ‘ 3 ptes Bancaires 11.0.0 - Jacques DURAND

1e- Accueil Comptes Opérations [N Y Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques Tiches Outils

) Opération bancaire sy o0 e 3 suppiimer & Créer lopération inverse ( b %3 Importer des opérations bancaires ® Pointer T, Afficher lefilre  J@ Recherche avanc
% Virement [ Copier  ® Documents attachés Y Assistant de rapprochement + Rapprocher 34 Rechercher O Rechercher un dc
Favoris 4 Solder parun virement | Modifier Accéderau .
- HgAchat/vente detitres Planifier @ Enregistrer comme modele  cerviceen ligne & Annuler & Rapprocher pointées Aller vers (4 Propriétés du col
Favoris Créer Modifier Rapprocher Rechercher

@ Tableau de bord E1 5l Gestionnaire de comptes E1 M Livret Développement Durable

nf De DI ! !
L SOCIETE Compte: | Livret Développement Durable v Masquer les comptes cloturés

— GENERALE - Opérations des 2 derniers mois R B|TT B soldejournalier @ A datedopération O A date de valeur

Date - Paiement  N°Chq Tiers D Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit 4 Salde

20/02/2019 | Carte bancaire Carrefour

20/02/2019 | Virement

ses hebdomadaires
= |Vire Jent du Livret Développement Durable sur le Compte Courant

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 et choisissez
I'option de menu « Opérations | Modifier ». Vous pouvez également utilisée la touche

Entrée du clavier.

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

Meadifier I'opération bancaire ? =
Livret Développement Durable] - ‘ Annuler
Date de I'opération: Tiers: Plus -
[200272019 +| [Camefour ML
Mode de paiement: M= Chéque: Date de valeur:
[Cotebancaie | | | 1]2]3]4] [0022019 ~
Débit: Credit: Devise:
| 50,00 v| ‘ v‘ |Eurus ~| | g [] Paintée O Rapprochee
i) Rubriques W Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 8
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouteruneligne = Supprimer la ligne Reste 3 affecter Total affecté: 0,00
Reste 3 affecter: 50,00
) -
Commentaires: | ﬂ -
Courses hebdomadaires

Copier une opération

Vous pouvez copier une opération pour la dupliquer.
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Sélectionner I'opération a dupliquer, puis utilisez I'option « Edition | Copier I'opération »
du menu général. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier F8.

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

Copier I'opération bancaire

:

Commentaires:

_‘\

L K=

Compte:
Livret Développement Durable V| LT
Date de I'opération: Tiers: Plus —
l02/12/2016 | |cCarrefour | |4
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
voner ] | LT
Débit: Crédit: Devise:
‘ 50,00 v| | v‘ |Euros v| [ Pointée []Rapprochée
[|] Rubriques I Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 7]
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4+ Ajouterune ligne = == Supprimer laligne 82 Reste & affecter Total affecte: 0,00
Reste a affecter: 50,00

Retrait 50 euros

Supprimer une opération

Pour supprimer une opération, sélectionnez-la dans le livre de comptes et choisissez
I'option « Edition | Supprimer l'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

o Confirmez-vous la suppression de cette opération
2

La suppression d'une opération mettra automatiquement a jour
les soldes du compte dans lequel celle-ci est passée, Dans le cas
d'un virement, le solde du compte de contrepartie sera également
mis & jour.

] Ne plus afficher ce message & 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,
que MS Comptes Bancaires utilisait plusieurs soldes par compte, les soldes réels, pointés
et rapprochés.

Si le solde réel d’'un compte est mis a jour a chaque saisie d’une nouvelle opération (non
différée), le solde pointé, lui, est mis a jour seulement si I'opération est dite pointée. De
méme, le solde rapproché est mis a jour si 'opération est rapprochée.

Rapprochement des opérations

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 chaque 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 rapproché calculé par MS Comptes Bancaires doit étre aux centimes pres, 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) :

Meadifier I'opération bancaire ? ps
|Liert Développement Durable v‘ Annuler
Date de I'opération: Tiers: Plus v
200272018 | [Canefour ]| La case « Rapprochée »
Mode de paiement: M Cheque: Date de valeur: est cochée indiquant que
[cartebancaire | | | 1]2]3]4] [200202009 ~ cette opération est
Débit: Crédit: Devise: rapprochée
| 50,00 v| ‘ v‘ |Euros v| = Pointée Rapprochée
i) Rubriques @ Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 1}
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
< Ajouteruneligne | = Supprimerlaligne | [ Reste a affecter Total affecté: 0,00
Reste 3 affecter: 50,00
= -
Commentaires: | ae
Courses hebdomadaires
Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 5 8



MS Comptes Bancaires 11.0 — 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 I'opération ultérieurement.

Le pointage des opérations

Le pointage consiste en un pré rapprochement. Tout comme le rapprochement, le
pointage permet de calculer un solde, le solde pointé, afin de vous aider dans votre suivi.
L'utilisation du pointage est facultative. Elle peut étre fort appréciée dans le cadre d’une
utilisation professionnelle du logiciel. Typiquement, vous utiliserez le pointage pour
repérer les opérations apparaissant sur le site internet de votre banque, puis le
rapprochement quand votre banque vous enverra votre relevé de comptes.

Le pointage précede le rapprochement. Une opération rapprochée est donc
obligatoirement pointée. A l'inverse, une opération pointée n’est pas nécessairement
rapprochée. De ce fait, lorsque vous rapprochez une opération elle est automatiquement
pointée par le logiciel.

Vous pouvez désactiver la fonctionnalité de pointage dans les options du dossier (menu
« Outils | Options », rubrique « Général »).

Meadifier I'opération bancaire ? =
|L|ert Développement Durable v‘ Annuler La case « Pointée » est
Date de I'opération: Tiers: Plus v cochée indiquant que
20/02/2019 | |Carrefour v | P
| | | ‘ cette opération est
Mode de paiement: M= Chéque: Date de valeur: pointée mais non encore
[Cotebancaie | | | 1]2]3]4] [0022019 ~ .
rapprochée car la case

Débit: Credit: Devise: « Rapprochée » est
| 5000 | | ~| [Buros ~| % Pointée [Rapprochée décochée

i) Rubriques W Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 1}

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouteruneligne | = Supprimerlaligne | B Reste a affecter Total affecté: 0,00
Reste 3 affecter: 50,00
o -

Commentaires: | ae

Courses hebdomadaires

MS Comptes Bancaires vous propose 4 méthodes de pointage et de

rapprochement différentes :

e Pointage et rapprochement manuels directement dans le Livre de comptes
e Assistant de pointage et 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

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.
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Le pointage et le rapprochement manuels

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

Pointer | R Aficherle filre @ Recherche opérations i Imprimer un extrai de compte |y

v 4 S & 2 sires o Rapprocher M Rechercher 0, attaché s Dé
4 Soider par 1 Mo

By Achat/vente de times ¥ Courte dévaution du solge

Diranche 4 décembre 2016

O pie
SOCIETE Compes: (Rl -l 2] Masauer les comptes clétures
GENERALE Opsérations des 3 demiers mois « B BT B V| sowejoumslier @A date dopération (A date de valeur

Paiement NeChq Tiers D Rubrique / Classe Commentaires Debit Crédit F v

Mon Employeur salaire

Restaurant Denface Restauant

du Compte Courant sur e Livret Dévelopgement Durable
(Ventilation) Courses de la semaine

Colonnes indiquant le pointage

et le rapprochement ¥ des
opérations

< >
Solde réel 2912,82¢ 9 106,85 F
-313,00€ Solde pointé: 362,60 € 237850 F

286322 € ¥ Solde rapproché: 362,60 € 2378 50F
Evolution: 4255022 €

Compte tenu en Eurcs

5 apérations bancaires sélectionnées sur 5

F\Temp\Jacques DURAND.cbd

Les 5 opérations bancaires saisies ne sont ni pointées ni rapprochées. Le solde pointé et
le solde rapproché correspondent encore au solde initial du compte (362,60 €). Le solde
réel, quant a lui, prend en compte lI'ensemble des opérations bancaires saisies
(2912,82 €).

Une opération est pointée lorsque le symbole ® apparait dans la colonne du pointage.
Une opération est rapprochée lorsque qu’une coche ¥ apparait dans la colonne du
rapprochement.

Pour pointer une opération, sélectionnez celle-ci avec la souris ou les touches fléchées du
clavier puis appuyez sur la touche F5 ou utilisez I'option de menu « Outils | Pointer ».

Pour rapprocher une opération, appuyez sur la touche F6 ou I'option de menu « Outils |
Rapprocher ».

Les options de pointage et de rapprochement sont également disponibles dans le menu
contextuel accessible par un clic droit de la souris dans le livre de comptes.

Astuce Lorsque vous pointez ou rapprochez manuellement une opération comme indiqué ci-
dessus, le curseur passe automatiquement a I'opération bancaire suivante. Cela permet
de rapprocher rapidement des opérations bancaires contigués. Notez que ce
comportement peut étre désactivé dans les options du dossier.

Si vous pointez uniquement les trois premieres opérations, vous devriez obtenir I'écran
suivant :
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Biens  Emprunts

€ supprimer Y Créer |apération inverse. ' Accéder au service en ligne  Pointer T Afiicher e fitve @ Recherche avancés dopérations = Imprimer un extrait de compte

Opération bancaire
Pomgenmose | [
S Virement My copier 'R Documents attachés W Imparter des opérations bancaires W Rapprocher [ Rechercher O, Rechercher un document attaché
Solder por un virement | Modifier m
M Achatyvente de tres & SOICer par n viremen Plantier @l Envegstrer comme modéle X Assistant de rapprochement Annler €% Aller vers * proprietes du compte i Courbe devolution dusaide
Créer Modifier Rapproche Rechercher Anlyser Afficher &

@ Tableau de bord 0 M Compte Courant B

Dimanche 4 décembx

SOCIETE Compte: | Compte Courant = ] Masquer les comptes cidturés
GENERALE . [oparations des3 demiers mois o % T BB soe joumatier: @ Adote dopération 0 date de valews
Date Paiement N*Chg Tiers D FRubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F ' v Solde Solde F
@ 0211272016 virement Mon Empioyeur Saaiee Salsie - Mo 12/2016 206322 187814 @ )
# 03/12/2016 carte bancaire Restaurant Denface Restaurant Restaurant 42637 ®

ourses de la semaine

16|Carte bancaire Parretour

Livret Dévelopement

(Ventilation) Corses e 1a semaine

Le solde pointé prend bien en
compte les 3 opérations
pointées. Le solde rapproché n’a
pas été impacté par le pointage

< >

Compte tenu en  Euros Totaux de la sélection Solde réel: 2012,82€ 1910685 F
Moements au débit SB0E o soide pointd: 3 110,82 € 20 405,64 F
Mouvements au crédit: 288322¢€ v Salde rapproché: 362,60 € 237850F
Evolution: +255022 €

5 opérations bancaires sélectionnées sur 5

Fi\Templiacaues DURAND.cbd

Vous obtenez un solde pointé de 3 110,82 €. Le solde rapproché n’a pas été modifié par le
pointage.

Si vous rapprochez les 2 premieres opérations, vous pouvez constater que le solde
rapproché évolue cette fois :

Opérations

P
e 7 X supp

Opération b en ligne » Pointer T fficher le filtre = Recherche avancée d'opérations | s Imprimer un extrait de compte | o

s | Fouai

% Virement Bycopier S Docun 0 e e o | (P
Modifer
Solder par un virement -
Wy Achat/vems de tires © B Planifier @l Envegisrer comme modéle  °\ Assistant de rapprochement Annuler 0 Courbe diévolution du solde @
téer Modiifier Rapprocher Analyser Afficher &

@ Tobleou de bord @ M8 Compte Courant B

[ Masguer les comptes ciotures

SOCIETE Compte: | Compte Couront =

GENERALE Opérations des 3 demiers mais < T[T BB soldejoumsiier @ Adste doperation O A cate ce vateur
Date Faiement  N°Chg Tiers D) Rubrique / Classe Commentaires Debit Crédit £ ' v Sotie F
# 02/12/2016|Virement IMon Empioyeur Salaire Salaire - Mois 12/2016 286322 1878149 ® | W 3
% 03/12/2016|carte bancaire Restaurant Denface Restaurant Restourant 4637 8 v
& 04/12/2016|Cante bancaire Parrefour -32756 ®
787,15

= |Virement du Compte Coursnt sus Ie Livret Développement Durable

a semaine.

Les opérations rapprochées ont
fait évoluer le solde rapproché
du compte

>

<

Compte tenw en  Euros. Totaux de |a sélection Solde réel 2912,82€ 19 106,85 F
Mouvements au débit: 30 o Solde painté: 211082 € 2040564 F
Mouvements 2 cd 2E6332E o golge rapproché: 3 160,82 € 20 733,62 F
Evolution: +255022€

5 opérations bancaires sdlectionndes sur 5

FTempllacaisss DURAND.cbd

Vous devriez a ce stade obtenir un solde rapproché de 3 160,82 € et un solde pointé de
3110,82 €, la différence venant du débit de 50,00 € pointé mais non rapproché.
Rapprochez cette opération, le solde rapproché est maintenant identique au solde
pointé, soit 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 novembre une opération de débit pour
un montant de 29 €.
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Saisissez une opération de débit, d’'un montant de 29 € au 29/11 en cochant la case
« Rapprochée » :

Nouvelle opération bancaire ? X

Compte: | | Enregistrer et continuer

‘Compte Courant v ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[29/11/2016  ~| [Mauve Telécom | &

Plus v
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
|Car‘le bancaire v‘ | ‘ 1/2(3|4
Débit: Crédit: Devise:
| 29,00 v‘ ‘ v‘ |Euros v‘ : Pointée Rapprocheel

W) Rubrigues (1) W Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: a
Rubrigue Classe Débit Credit Commentaire:

Téléphonie ‘ 29,00 Facture téléphone - du _ ay__
Cocher la case
« Rapprochée » entraine le
pointage de I'opération

4+ Ajouter une ligne | |== Supprimer laligne B Reste & affecter Total affecté: 29,00

Reste a affecter: 0,00

X -
Commentaires: | ¥ a2

Facture téléphone - du <mo>/<ao>

Vous constaterez qu’en cochant la case « Rapprochée », la case « Pointée » se coche
automatiquement. En effet, comme vu précédemment, une opération rapprochée est
considérée comme pointée. De la méme fagon, quand vous rapprochez une opération
dans le livre de compte, celle-ci se pointe automatiquement.

Vous devriez maintenant obtenir un livre de compte similaire a celui-ci :

e en ligne R % Aficher e five s kmprines um extiit de compte

ires | Rapprocher  # Rechercher

ation inverse g Accéder au

Opération boncaire g
Charger un

2 importe ¢ g Detal dutiers

% Virement

4 Solder par un virement 4 Courde dévalution du soce

By Achatyvente de times ™ Planifier @ Envegistrer comme modéle Y Assistant de rapprochement
c Modifier Rappraches Rechercher

@ Tableau e bord @ M Compte Courant B

OMpie

SOCIETE Compee: (TR = [ Masquer les compes cléturés
GENERALE . |ogersuons aes 3 dsmiens mois. SB[ B] B sowesounsier @A date doperation 1A aate de valewr
Date Paiement N° Chq Tiers D Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F v Solde Solde F

Salaire Salaire - Mois 12/2016 266322 1876149

16 Vireme

<<

016 can baeas et Resanat o s

A 1 = 08/12/2016 Carte bancaire Parrefour \Courses de |a semaine 0.00 327,98

La nouvelle opération 131272016 remend = et s Comple Cousan s e il Déveippermen Surable Pt
& 16/12/2016 Carte bancaire Parrefour (Ventilation) \Courses de |a semaine 800 511,65

rapprochée a été
insérée

Les soldes pointé et rapproché
correspond bien maintenant
au solde de votre relevé de

comptes
< >
Compte tenu en Euros Totaus de a sélection Solde réel
Mouvements au gt 34200 € Solde pointé 3
Mouvements au crédit 2B2E | gide anproché 3 081,82 €
Evolution sz

6 opérations bancaires selectionnées sur 6
F\TemplJocues DURAND. cod

Le solde en banque du compte correspond donc maintenant bien au solde indiqué sur
votre relevé de banque, soit 3 081,82 €.

Il y’a toujours un écart de 198 € entre le solde réel et les soldes pointé et rapproché car

les deux derniéres opérations ne sont pas rapprochées (78 € + 120 €)
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Les fonctions de pointage et de rapprochement agissent comme une bascule. Pour
dépointer et dé-rapprocher une opération il suffit de sélectionner 'opération et de
procéder de la méme facon que pour le pointage et le rapprochement.

L’assistant de pointage et de rapprochement manuel

L'assistant de pointage et de rapprochement manuel va vous aider a effectuer votre
pointage et rapprochement tout en vous permettant de I'annuler a tout moment. Vous
pourrez méme conserver votre travail de pointage et rapprochement sans le valider
immédiatement et le retrouver ultérieurement, y compris apres la fermeture du logiciel.
Cela peut étre pratique quand vous avez beaucoup d’opérations a vérifier.

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

Dans notre exemple, nous repartirons de I'exemple ci-dessous en dé-rapprochant toutes
les opérations précédemment rapprochées.

Utilisez le menu « Opérations | Assistant de rapprochement » du menu général pour
faire apparaitre le bandeau de I'assistant. Vous pouvez également utiliser la combinaison
de touches Ctrl + F6.

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

™ Bougernmose | [P

4 Solder par un virement | Modifies

By Achat/vente de titres

@ Tablesu de bord 0 MR Compte Courant B

OMMPlE d
= SOCIETE Compte: |Compte Courant ~ ] Masquer les comptes cléturés
GENERALE Opérations des 3 demiers mais YT T T T soiejoumalier. @ Adate dopiation (O A date de valews
Date. Paiement N°Chg Tiers D Rubrigue / Classe Commentaires Débit Crédit F v Salde
& 29/11/2016|Carte bancaire Mauve Téiécom Télsphonie Facture téléphone - du 11/2016 2 33360
131

# 02/12/2016 Virement Mon Employeur Salaire Salsire - Mois 12/2016 285322
& 03/12/2016 cante bancaire Restaurant Denface Restaurant Restaurant
Parretour con

it sur be Livret Dévelopfern

L’écart entre le solde a atteindre et les -
opérations effectivement pointées et
rapprochées dans le livre de comptes est
automatiauement calculé

Saisissez ici le solde
indiqué sur le relevé de
compte fourni par votre
banque, 2 961,82 € par
exemple

T e e D S D e T M S o A A
Solde 4 atteindre (solde du relevé de la banque): 296182 S JELLAT = BTG = fanuler
+ Solde rapproché: 362,60€ Ecart: 250922 € I Valider plus tard
Compte teny en Euros Totaux de la sélection Salde réel 2883,82€ 18 916,62 F
Mouvements au débit 34200€ Salde pointé 3081,82¢€ 20 a1 F
Mouvements au crédit 286322€ v Solde rapproché: 362,60 € 237850 F

6 apérations bancaires sélectionnées sur 6 Evolution: +252122€

F\Temptlacques DURAND:cbd

Saisissez le solde indiqué sur le relevé de compte fourni par votre banque, 2 961,82 €
dans notre exemple, puis appuyez sur la touche Tabulation afin de calculer I'écart entre
le solde pointé/rapproché et le solde a atteindre :

Assistant de pointage et rapprochement manuel

Sélectionner et rapprocher les opérations prises en compte par la banque de facon a atteindre le solde souhaité puis valider le rapprochement en cliquant sur le bouton Valider.

Solde pointé: 3081,82€ Ecart: -120,00 €

Solde 4 atteindre (solde du relevé de la banque):| 2 961,82 v )
SR el (R R (R ey + Solde rapproché: 362,60€ Ecart: 250022 €
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Pour un pointage et un rapprochement corrects, vous devez pointer pour 120 €
d’opérations et en rapprocher pour 2 599,22 €.

Comme pour le traitement manuel vu précédemment, sélectionnez les opérations a
pointer et a rapprocher dans le livre de comptes avec les touches fléchées ou la souris
puis appuyez sur les touches F5 pour pointer et F6 pour rapprocher. Vous pouvez aussi
utiliser le menu « Opérations | Pointer » et « Opérations | Rapprocher ».

Les opérations ainsi marquées sont surlignées en jaune (la couleur est modifiable dans les
options du dossier).

ancaire Supy Pointer T, Afficher le filre 2
¥ Charger un modéle rd x ¢

- o es W Rapprocher  §# Rechercher !

e titres "8 S0lder par un virernen -

ompte
SOCIETE Compte:  Compte Courant - [ Masquer les comptes cloturés
GENERALE ;  (ogetions des 3 demiers mois SRR B solecjoumaier ®Adaicdopérton () date de velewr
Date Paiement N'Chag Tiers A Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F v Solde Sotde F
29711/2016/Cane bancaire Mauve Tetécom Tetegnonie Facture téégnone - du 11/2016 280 19023 @ | g0 216827
Saoie - Mois 12/2015 2 v amm ’

& 02/12/2016|Virement Mon Employeur Salaire
03/12/2015|carte bancaire Restawrant Dentace Restauant

Courses de |a semaine
Virernent du Comple Courant sur le Livret Développement Durable

Parrefour

& 16/12/2016|Carte bancaire Parrefour (Ventlation) Courses de Ia semaine

’écart entre le solde Les opérations pointées et rapprochées
a atteindre et les par 'assistant sont surlignées en jaune
soldes pointé et .
rapproché dans le
livre de comptes est

Valider

Slectionner et rapproches les operations [rises en Compte par 1a Banqus TRseegn 3 atteindre e puis valider le sur

_ | _ —r Solde P 2061826 Eeat: 000€  Pointage OK! s ox
automatiquement e - ~ Solde rapproché: 3026,82€ Ecart: 45,00 € [
calculé Compte tenu en Euros Totaux dé la sélection Solde réel
Mouvements au debit. -34200€ Solde pointé:
Mowements au crécit 28326, e anproché

6 apérations bancaires sélectionnées sur 6 Evolution 25124

F\Templlacques DURAND.cbd

Lorsque les opérations pointées font atteindre le solde du relevé, c’est a dire quand
I’écart est a 0, un effet sonore retentit et le texte « Pointage OK » s’affiche. Cela signifie
que le pointage est correct et que le solde du relevé de banque a été atteint.

Dans notre exemple, le solde pointé a bien atteint le solde attendu a savoir 2 961,82 €
mais ce n’est pas le cas du solde rapproché car une opération reste a rapprocher.

Note Pendant I'utilisation de I'assistant de rapprochement manuel, vous ne pouvez pas
dépointer ou dé-rapprocher une opération qui était déja pointée ou rapprochée. En
effet, 'assistant doit étre utilisé sur la base d’'un pointage et rapprochement précédents
corrects. Il est également possible de créer, modifier et supprimer des opérations
pendant 'utilisation de I'assistant de rapprochement.

Rapprochez la derniére opération. Un bip retentit de nouveau et le message

« Rapprochement OK » s’affiche. Le solde rapproché a atteint le solde du relevé de
banque.
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W et cetves & 500 ot unvement

Créer
@ Tableau de bord O M Compte Courant B

ompie e
SOCIETE Compte: | Compte Courant 5 2] Masquer les comptes cidturés

GENERALE . e — o BT BB soe joumatier: @ Adote dopération O date de valeur

Date Paiement N*Chg Tiers A Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F v

@ 29711/2016/Cate bancaire Mauve Tetdcom Tessghonie Facture tiégnane - du 1112016 2900 19023 @ |w

# 02/12/2016 Virement IMon Employeur Salaire Salaire - Moss 12/2016 286322 1878149 &

# 03£12/2016 carte bancaire Restaurant Denface Restaurant Restaurant A2E37

& 08/12/2016/Carte bancaire Pasefour Courses de la semaine 327,98 v

’ 58 v

Courant sur le Livret Développament Durable

@1

Pointage et
rapprochement
terminés

Sélectionner et rapprocher les apérations prises en compte par la banque dETINGQ atteindre le solde souhaité puis valider le rapprochement en chiquant sur ke bauton Valider. v
e e e o _ Solde TS 206,826 Ecat: 000€  Pointage OK! 5 A
e g + Solde rapproché: 2061826 Ecart: 0,006  Rapprochement OK | e Re—

Compte tenu en Euros Totaux de la sélection Salde réel: 288182€
Mouvements au débit: 34200€ Solde painté: 3 061,82 €
Mauvements au crédit 2082¢  § gode rapproché: 362,60 €

6 apérations bancaires sélectionnées sur 6 Evolution +252122€

F:\Templiacaues DURAND.cbd

Vous pouvez des lors valider votre travail en cliquant sur le bouton « Valider » ou
I’annuler en cliguant sur le bouton « Annuler ». Vous pouvez également fermer I’assistant
de pointage en cliquant sur le bouton « Valider plus tard » et poursuivre votre
rapprochement ultérieurement (le travail effectué est persistant méme apres fermeture
de votre dossier de comptes jusqu’a sa validation ou son annulation par les boutons

correspondants).

Lors de la validation de I'assistant, toutes les opérations surlignées sont pointées et
rapprochées selon votre sélection et les soldes pointé et rapproché du compte sont mis a

jour en conséquence :

4

4 Solder par un virement | Modifes

e
“® Charger un modéle

fvente de ftres
Crée
@ Tabieau de bord 1 M Compte Cowrant B

SOCIETE Compte:  |Compte Courant v 7] Masquer les comptes céturds

GENERALE s pr—— SR B soicejoumalier. B Adate dopération O A date de valeur
Date Paiement  W'(Chg Tiers S Rubrique / Classe Commentaires Débit Crégit F » ¥ Solde Solde F
& 29/11/2016/Cante bancaire Mauve Tekécom Teiépnonie Facture téiépnane - 0u 11/2016 2,00 19023 8 W 33360 216827
& 0212/2016|Virement Mon Employeur Salaire Salaive - Mais 12/2016 288322 1878149 @ | %
 03/12/2016 carte bancaire Restaurant Denlace Restausant Restaurant 65,00 42637 8 &
= 0/12/2016 Parrefour se5 de la semaine 32798 |

78715 ® |

it du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

Les opérations précédemment
sélectionnées sont maintenant
pointées et/ou rapprochées

<

Compte teniu en Euros Totaux de la sélection Solde réel: 2883,82€
Mouvements au débit 200 € »  Solde pointé: 206182 €
Mouvements au créit 2832€ o sode rapproché 2061,82€ 1942827 F
Evolution: s252122¢€

6 opérations bancaires sélectionnées sur &

F:\Templiacques DURAND.cbd

Note Vous pouvez valider l'assistant de rapprochement méme si les soldes pointés et
rapprochés ne sont pas atteints. Cela permet d’utiliser I'assistant indépendamment pour
le pointage et le rapprochement des opérations.
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Le rapprochement automatique

Le rapprochement automatique permet de rapprocher toutes les opérations non
rapprochées d’un compte. Le solde pointé et le solde rapproché seront alors égaux au
solde réel du compte.

Si cette méthode n’est pas vraiment idéale car vous ne contrélez 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.

Cette méthode peut étre également utile lorsque vous importez un grand nombre
d’opérations issues d’un autre logiciel et que le rapprochement n’a pas été récupéré.

Ouvrez le gestionnaire de compte. Sélectionnez le compte en question puis utilisez
I'option « Comptes | Tout rapprocher » 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

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 rappraché arriver a 4 070,00 €. Confirmez vous le
rapprochement automatique de ce compte 7

Cliquez sur le bouton « Oui » puis ouvrez le livre de comptes.
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M| T Atficherlefitre @ Recherche avancée diopérations s Imprimer un exirait de compte
es o Rapprocher  #8 Rechercher

£ Aller vers

¥ Charger un moséle

4 Solder par unviremeny  Moditier

4 Courbe diévalution du soide

Cren

SOCIETE  Compte  [LietDéveloppement Durable v 5 Masqueres compres dotees
GENERALE ., opersuons oes 3 demiers mois U B BB TR sowciounaier ®adateaoptstion O date ce olewr

N° Chq Tiers D Ruibrique / Classe ‘Commentaires Deébit Crédit

Cametour Retrait 50 ewres

<
£
£
&

“a |Virement du Compte Courant sur e Livret Développement Durable 12000 Taf,15 @ |-

Toutes les opérations ont
été pointées et rapprochées

Le solde pointé et le solde rapproché
sont égaux au solde réel du compte

>

<

Compte tenu en  Eures Totaux de la sélection 4070,00€ 26 697,45 F
Mouvements au débit -s000€ 4070,00€ 2669745 F
Mauvements au crédit 12000 € v Solde rappraché: 4070,00€ 26 697,45 F

2 apérations bancaires sélectionnées sur 2 Evolutior: +T000 €

F:\TemplJacques DURAND.cbd

Vous constatez maintenant que toutes les opérations bancaires sont pointées et
rapprochées et qu’il n’y a plus d’écart entre le solde réel et les soldes pointé et
rapproché.

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 des opérations bancaires » du
menu « Opérations ». Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Ctrl + | ».
Notez que I'importation d’opérations est également accessible depuis le gestionnaire de
comptes (menu Comptes) ou le menu « | Importer » :

Importer

Imparter des opérations

Importer le cours de ttres

Impater s cpdrateons e e
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L'assistant d’importation de fichier s’ouvre :

< Importer un fichier d'opérations bancaires [m] X

Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier Etape 1/8

Cet assistant va vous guider pour importer un fichier issu d'un autre logiciel ou téléchargé depui 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 logiciel. En fonction des choix effectués, certaines étapes ne seront pas nécessaires.

Sélectionnez le fichier a importer

Nom du fichier a importer:

H Parcouri....

Types de fichier compatibles:

. .
Fichiers QIF Cliquer sur le bouton

« Parcourir » pour choisir
le fichier a importer

Un fichier de type QIF (Quicken) est un fichier destiné a transférer des opérations bancaires d'un logiciel &
Ce type de fichier peut également contenir des affectations & deux niveaux de catégories et sous catéga
1 est recommandeé de choisir ce fichier pour récupérer les opérations bancaires et leur ventiation depuis t

Fichiers 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.
T est recommandé d'utiiser ce type de fichier pour rapprocher les opérations bancaires saisies manuelement dans le logiciel
avec les opérations issues du site internet de votre banque.

Fichiers CSV ou texte

Les fichiers CSV ou Texte contiennent une ligne par opération bancaire, chaque information composant une opération étant
stockée dans une colonne déimitée par un caractére de séparation spécifique, usuelement le point-virgule (;).

< Précédent Suivant > Annuler

Le format du fichier est automatiquement détecté a partir de I’extension de ce dernier. Il
est donc nécessaire de nommer correctement les fichiers a importer.

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.

Sélectionnez le fichier a importer en cliquant sur le bouton « Parcourir ».

2 Sélectionner le fichier & importer X
4 & > CePC > Téléchargements v O | Rechercher dans : Télécharge.. 2
Organiser ~ Nouveau dossier A | o
|Z Documents ~ Nom - Date Type Taille Mots clés
= Images [] $G_CompteCourant_20161216.qif 04/12/2016 10:38 Fichier QIF 1Ko
& Goaogle Drive
#& OneDrive
CYe . . L s
/ Sélectionnez le fichier a
= Bureau importer une fois le
& Documents format choisi ci-dessous
= Images
b Musique
& Téléchargements
Sélectionnez le format
du fichier dans la liste
déroulante
v o< >
Nom du fichier : ~
rs OFX (*.ofx)
Fichiers CSV (*.csv)

Fichiers texte (*.txt)
iers BNP Paribas (*.exl)
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Sélectionnez le format du fichier dans la liste déroulante, naviguez dans les dossiers de
votre ordinateur pour trouver le fichier puis sélectionnez-le. Cliquez sur « OK ».

Le nom du fichier s’affiche dans I'écran de I'assistant d’importation :

< Importer un fichier d'opérations bancaires [m] X

Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier Etape 1/8

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 a importer soit effectuer un rapprochement automatique avec les opérations
déja saisies dans le logiciel. En fonction des choix effectués, certaines étapes ne seront pas nécessaires.

Sélectionnez le fichier a importer

Nom du fichier a importer:

F:\Temp\SG_CompteCourant_20161216.gf ‘ Parcourir...

Types de fichier compatibles:

* Fichiers QIF

Un fichier de type QIF (Quicken) est un fichier destiné a transférer des opérations bancaires d'un logiciel a lautre.
Ce type de fichier peut également contenir des affectations & deux niveaux de catégories et sous catégories.
1 est recommandeé de choisir ce fichier pour récupérer les opérations bancaires et leur ventiation depuis un autre logicel.

Fichiers 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.
1 est recommandé d'utiiser ce type de fichier pour rapprocher les opérations bancaires saisies manuellement dans le logiciel
avec les opérations issues du site internet de votre banque.

Fichiers CSV ou texte

Les fichiers CSV ou Texte contiennent une ligne par opération bancaire, chague information composant une opération étant
stockée dans une colonne déimitée par un caractére de séparation spécifique, usuelement le point-virgule (;).

< Précédent Suivant > Annuler
Cliquez sur le bouton « Suivant ».
< Importer un fichier d'opérations bancaires [m] X
Choisir le compte dans lequel importer les opérations Etape 2/8

Choix du compte dans lequel importer les opérations

Fichier a importer: ‘F:\Temp\SG_CompleCouranl_ZU 161216.qff

Sélectionner le compte dans lequel importer les opérations. En fonction du type de fichier & importer, vous devez également sélectionner le compte source.

Compte cble: Compte Courant »
/Dev'se: Euros v

Sélectionner le compte
dans lequel importer les
opérations ainsi que la

. R Vous pouvez associer un masque de fichier au compte sélectionné de sorte que lors du prochain import de fichier, ce compte soft automatiquement
devise du fichier

présélectionné si les caractéres ci dessous sont retrouvés dans le nom du fichier choisi. Ceci permet d'accélérer le paramétrage de limportation.
Cedi est particuliérement recommandé pour les fichiers QIF ou texte (CSV) qui ne comportent pas de référence au compte concerné.

Masque de nom de fichier:  |SG_CompteCouran

/

Masquer les paramétres d'importation et accéder directement au résultat

Saisissez éventuellement
un masque de nom de
fichier pour les
importations ultérieures

< Précédent Annuler
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Sélectionnez le compte dans lequel importer les opérations dans la liste « Compte cible ».
Précisez la devise des opérations importées dans la liste « Devise ». La devise est requise
pour les fichiers QIF qui ne comportent aucune information sur la devise des opérations.

Tous les parametres d’importation que vous allez sélectionner par la suite seront
enregistrés relativement a ce compte. Lors de la prochaine importation de fichier dans le
compte choisi, les parameétres précédemment utilisés seront automatiquement proposés.

Vous pouvez indiquer un début de nom de fichier qui va permettre de sélectionner
automatiquement le compte, et donc les parameétres a utiliser, lors de la prochaine
importation. Dans notre exemple, nous avons indiqué « SG_CompteCourant ». De ce fait,
lors de la prochaine utilisation de I'assistant d’importation, si le fichier sélectionné
commence par « SG_CompteCourant », le compte « Compte courant » et les parametres
d’importation choisis seront automatiquement proposés.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

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 :

< Importer un fichier d'opérations bancaires [m] X

Ajuster le format du fichier a importer en fonction de son format Etape 3/8

Ajustement du format du fichier afin d'exploiter correctement son contenu

Utiisez 'apercu du fichier ci dessous pour vous aider a choisir les paramétres du format des dates et des montants. Cliquez sur 'Détection automatique’ pour
récupérer automatiguement les paramétres dans la mesure du possible. S'il y'a une ambiguité, vous devrez ajuster manuellement les paramétres.

Apercu du fichier:

- Format des montants et des dates
Type:Bank ~

D29/11/2016

T-29

NCarte bancaire

PMauve Télécom

cx

MFacture téléphone - du 11/2016

Séparateur décimal:

Séparateur des miliers:

Exemple: 12345,67

13/MM/ARAA ~

Y Détection automatique

D02/12/2016

72843, 22

yéiment

/ Flion Employeus
cx

MSalaire - Mois 12/2016

D03/12/2016

Format des dates:

T-65

Ncarte bancaire
FRestaurant Denface
cxX

MRestaurant
DO8/12/2016

T-50

NCarte bancaire
PParrefour

MCourses de la semaine

Choisissez le format
monétaire et le format de
date du fichier a importer
en vous aidant de
"apergu du fichier et du
bouton « Détection

v automatique »

< Précédent Annuler

Indiquez le caractére du séparateur décimal et du séparateur des milliers ainsi que le
format des dates. Vous pouvez utiliser le bouton « Détection automatique » qui
permettra au logiciel d’essayer de trouver les bons formats. Il se peut que la détection
automatique ne fonctionne pas. Dans ce cas, vous devrez saisir manuellement les format
a utiliser.
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Exemples :
1.234,56 :séparateur décimal virgule (,) et séparateur des milliers (.)
1234.56 :séparateur décimal point (.) et aucun séparateur des milliers (effacer la zone)

Si vous ne précisez pas les formats adéquat, vous obtiendrez des erreurs lors de la lecture
du fichier et le logiciel vous proposera de modifier les formats.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

< Importer un fichier d'opérations bancaires [m] X

Choisir les options d'importation Etape 4/8

Choisir les options d'importation du fichier

Contrdle strict du format du fichier QIF (recommandé)
Les fichiers QIF ont le désavantage d'avoir un format non standardisé. Décocher |a case si vous rencontrez des problémes d'importation

Importer et créer les tiers
Cocher cette case pour créer les tiers du fichier dans Ia liste des tiers. 1 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.

Importer la ventiation et créer les rubriques
Cocher cette case pour importer [a ventiation et créer les rubriques correspondantes dans Ia 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 classes
Cocher cette case pour importer et créer les classes associées au rubriques dans les lignes de ventilation.

[ Ajouter le nom du fichier importé dans le commentaire des opérations crédes
Cocher la case pour ajouter le nom du fichier importé dans le commentaire des opérations créges. Ceci peut permettre un meileur contrdle
de limportation des opérations depuis un autre logiciel. Le commentaire des opérations seulement rapprochées ne sera pas modiié.

< Précédent Annuler

Cochez la case « Contréle 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.
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Cliquez sur le bouton « Suivant ».

<l Importer un fichier d'opérations bancaires a x

Définir les régles d'importation des données Etape 5/8

Définir les régles d'importation des données

Vous pouvez modifier [alimentation des colonnes du logiciel en fonction du contenu du fichier importé. Si vous constatez que des colonnes sont
inversées, ce qui est fréguent avec les fichiers au format QIF, effectuez les ajustements nécessares.

Mode de paiement: Utiliser la colonne Mode de paiement du fichier importé ~
Tiers: Utiiser la colonne Tiers du fichier importé v
Commentaires Utiliser la colonne Commentaires du fichier importé 7 Par défaut

Activer les régles d'importation des données pour les tiers, les modes de paiements et la ventiation
Vous pouvez définir des régles d'importation des données spécifiques sur la base de la recherche de texte dans ke fichier imports.

Cliquer sur le bouton 'Régles d'importation’ pour définir les régles d'aimentation des colonnes du logiciel. Vous pourrez également modifier ces
régles uftérieurement.

Y Régles dmportation...

L

[Clinverser les colonnes Débit et Crédt du fichier Importé
Cocher la case pour inverser le sens des opérations importées. Les débits deviennent des crédits et inversement. Utile pour certains comptes
de type relevé de cartes bancaires pour lesquels le sens des montants est inversé par la banque.

< Précédent 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.

Cochez la case « Activer les régles d’'importation des données » afin d’appliquer les régles
définies dans le gestionnaire de regles d’'importation accessible par le bouton « Regles
d’importation ».

L'écran des régles d’importations s’affiche. Vous pouvez définir des régles 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 :
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@ Regles d'importation m] X

@ Régles Mode de paiement &8 Regles Tiers [l Regles Ventilation

Indiquer les rubrigues et les éventuelles diasses & affecter aux opérations dont le texte indigué est trouvé dans la colonne sélectionnée.

[lctiver les regles des rubriaues £t des dasses definies d dessous:

I est également possble dactiver ou non les régles individuellement en cochant ou en décochant a case en début de chaque ligne

3
&

Active  N° Texte & rechercher Sens Montantmin  Montant max Rubrique & affecter Classe & affecter Rech, tiers Rech. paiement  Rech. commentsires  DIff. min/maj Rech. exacte

10 Mon employeur Crédit Salaire
. 20 cable Debit 25,00 35,00 Abonnement TV, cable O [m} O
Cocher la case pour activer e o o g g g
les regles définies dans le 40 intemet Débit Internet m} i} [} [}
tableau ci dessous
Toutes les opérations au débit contenant le
mot « cable » dans leur commentaire ou leur
tiers seront ventilées sur la rubrique
sélectionnée « Abonnement TV, cable »
< >
i Lstedesrubriques.. | M Liste des classes... + |[ =
s

Dans I'exemple ci-dessus, le logiciel va affecter la rubrique « Abonnement, TV cable » a
toutes les opérations au débit contenant le mot « cable » dans le tiers ou le commentaire
de I'opération. De méme, la rubrique « Salaire » sera affectée a toutes les opérations au
crédit comportant le libellé « Mon employeur » dans le tiers des opérations importées.

Cochez la case « Rech. tiers » pour effectuer la recherche dans la zone Tiers de
|'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.

Dans la colonne « N° » vous pouvez modifier le numéro d’ordre de la regle en modifiant
le numéro d’ordre (le logiciel numérote les lignes de 10 en 10 vous permettant d’insérer
des lignes entre deux lignes existantes).

Il est également possible dans la colonne « Sens » de restreindre la recherche aux seules
opérations de débit, de crédit ou toutes les opérations quelques soient leur sens.

Indiquez éventuellement une plage de montant sur lequel la régle doit s’appliquer en
saisissant le montant minimum et maximum dans les colonnes du méme nom.

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.

Vous pouvez procéder de méme au niveau du mode de paiement et du tiers en
sélectionnant I'onglet approprié.
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Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la saisie.

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

@3‘ Importer un fichier d'opérations bancaires a x

Sélectionner le type d'importation & réaliser Etape 6/8

Comment souhaitez-vous importer les opérations 7

(®) Je souhaite pointer ou rapprocher les opérations du compte sélectionné avec les opérations importées
|~ Sélectionner cette option pour pointer ou rapprocher automatiquement les opérations du compte sélectionné avec les opérations
Importation et importées. Les opérations enregistrées dans le compte sélectionné de méme montant et & la méme date que les
rapprochement avec les
. . - Ecart de tolérance sur la date de rapprochement (+/-): 55 ours
opérations éventuellement L 5 L

présentes dans votre compte Marquer les opérations importées comme pointées

opérations importées seront pointées ou rapprochées. Les autres seront créées.

Cocher cette case pour marquer les opérations importées comme pointées
Marquer les opérations importées comme pointées et rapprochées (recommandé)

Cecher cette case pour marquer les opérations importées comme pointées et rapprochées
[[INe pas traiter les opérations déja rapprochées du compte sélectionné

Permet de ne pas rechercher les correspondances avec les opérations qui seraient déja rapprochées du compte
Cocher cette case risque de créer des opérations en double si des opérations présentes dans le fichier importé sont déja rapprochées.

Mettre & jour |a date de valeur des opérations rapprochées

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

Inclure les opérations planifiées de I'échéancier des paiements (recommandé)

Les opérations planifiées de I'échéancier des paiements correspondantes aux opérations importées seront saisies dans le compte

(O Je souhaite créer les opérations importées dans le compte sélectionné sans les rapprocher des opérations existantes
e Sélectionner cette option pour créer les opérations impertées comme étant de nouvelles opérations & enregistrer dans
le compte sélectionné. Si des apérations similaires existent déja dans le compte, elle seront dupliguées.

Création simple de toutes les Importer le pointage des opérstions (recommandé)
opérations du fichier a
importer sans contréle de
doublon

< Précédent 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.

Cochez la case « Marquer les opérations importées comme rapprochées » car c’est bien
ce que l'on souhaite réaliser: faire le rapprochement des opérations saisies
manuellement avec les opérations importées.

Cochez la case « Mettre a jour la date de valeur des opérations rapprochées » afin de

modifier la date de valeur des opérations rapprochées avec la date des opérations
importées.
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Laissez décochée la case « Ne pas traiter les opérations déja rapprochées ». Cette case
permet de ne pas rechercher les correspondances des opérations importées avec des
opérations du compte cible qui seraient déja importées. Il est recommandé de ne pas
cocher cette case car en la cochant, vous risquer de créer des doublons d’opérations si
vous importer plusieurs fois le méme fichier.

Cochez la case « Inclure les opérations planifiées de I’échéancier des paiements » pour
effectuer le rapprochement des opérations planifiées non encore saisies dans les
comptes.

Cliguez sur le bouton « Suivant ».

Cet écran présente la synthése de ce qui va étre effectué :

4 Importer un fichier d'opérations bancaires o X

Rapprocher les opérations importées des opérations existantes Etape 7/8

Compte de destmation:  (Compte Courant

Sélectionner les opérations & importer en cochant la case ¢ dessous. Si une correspondance est trouvée, fopération est affichée sur la droite sur fond jaune.

Traiter Date Paiement N@ Chéque Tiers Commentairés ventiation Déb Crédi Devise Virement sur le compte Action Date Paiement Ters
=l 2o/i1/2016 Mauve Tééicom |Facture tééphone - du 11/2016 Rapprocher  29/11/2016 Carte banc... Mauve Tél..

/ 02/12/2016 |Virement Mon Employeur  Saiaire - Mos 12/2016 Salaire 2863,22 EUR Rapprocher 02/12/2016 Virement Man Empl...
& 03/12/2016 |carte banc... Restaurant D... Restaurant 165,00 EUR Ragamnehas 03/12/2016 carte banc... |Restaurant ...
& 08/12/2016 |Carte banc... Parrefour Courses de b semaine 50,00 EUR Rapprocher (UONg2/2016 Carte banc... |Parrefour
| 12/12/2016 |Virement Canaistrat TV.CABLE DEC.2016 55745 Abonnement TV,.. 3327 EUR Créer
& 15/12/2016 |Virement Vrement du Compte Courant.. 120,00 EUR Rapprocher JF12/2016 Virgfent
& 16/12/2016 |Carte banc.. Parrefou Courses de b semaine 78,00 EUR Rapprocher 16/12/2016 hrte banc... Parrefour

Opérations du compte « Compte
Courant » correspondant a chaque

importer opération du fichier a importer

Sur la partie gauche de I’écran figurent les opérations a importer. Vous remarquerez dans
I'exemple ci-dessus que la rubrique « Salaire » a été associée a la 2éme opération
puisque celle-ci contient le mot « Mon employeur » dans sa zone Tiers. De méme,
I'opération du 12/12 comportant le texte « Cable » dans son libellé se voit affecter la
rubrique « Abonnement TV, cable» comme défini précédemment dans les regles
d’importation.

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 4éme opération a importer (du 12/12) 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 » :
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4 Importer un fichier d'opérations bancaires u] X

Rapprocher les opérations i ées des opératic i Etape 7/8

Compte de destination: |Compte Courant

Sélectionner les opérations & importer en cochant ia case di dessous. Si une correspondance est trouve, fopération est affichée sur la droite sur fond Jaune.

Trater  Date Paiement  N° Chéque Ters Commentaires Ventiation Débtt Crédit  Devise Virement sur le compte Action Date Paiement Ters
@ 29/11/2016 |Carte banc... Mauve Télécom |Facture téiéphone - du 11/2016| 29,00 EUR Rapprocher 29/11/2016| Carte banc... Mauve Tél..

[ |02/12/2016 |virement Mon Employeur |Salaire - Mois 12/2016 Salaire 21863,22 EUR Rapprocher 02/12/2016 Virement ~ |Mon Empl...
03/12/2016 | carte banc... Restaurant D... |Restaurant 65,00 EUR Rapprocher 03/12/2016|carte banc... Restaurant

08/12/2016 | Carte banc... Parrefour Courses de la semaine 50,00 EUR Rapprocher 08/12/2016 Carte banc... Parrefour
12/12/2016 |Virement Canalstrat TV.CABLE DEC.2016 55744 |Abonnement T,... 33,27 EUR Créer
15/12/2016 |Virement \Virement du Compte Courant... 12 Rapproche!

0,00 EUR

Créer

Rapprocher

15/12/2016 Virement

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

Vous pouvez cocher ou décocher les opérations a traiter en utilisant la coche située a
I’extréme gauche de I'écran.

Note Cet écran peut étre redimensionné a I'aide de la souris pour permettre I'affichage de
plus d’information a I’écran

Cliguez sur le bouton « Suivant ».

ﬂ Importer un fichier d'opérations bancaires [m] X

Valider I'importation des données Etape 8/8

Vous avez terminé de renseigner |'assistant.

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

En fonction de la volumétrie a traiter, le traitement peut étre amené a durer plusieurs minutes.

Alissue du traitement, vous pouvez supprimer ou renommer le fichier importé. Que souhaitez-vous faire ?
(@ Conserver e 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 terminé, le fichier sera renommé avec l'extension .BAK pour indiquer qu'i a été traité

() supprimer e fichier

Le fichier sera supprimé une fois le traitement terminé. La suppression est définitive : i ne sera pas possible de le récupérer.

[intégrer un nouveau fichier & lssue du traitement

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

< Précédent Terminer 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.
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Cliquez sur « Terminer » pour valider I'importation. A I'issue de I'importation comme
réalisé précédemment, nous obtenons :

ONpte dl}]
SOCIETE Compte: Compte Courant £ Masquer les comptes cldturés
GENERALE

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

Opérations des 3 derniers mois T/ T T T B sodejoumalier @ Adate dopération A date de valeur

Commentaires Débit Crédit F Soide Solde F

19023 33360

1878149 196,82
o637

Tiers N Rubrique / Classe

Mauve Télécom Telephonie

Mon Employeur
Restaurant Denface

Parrefour

Canalstrat

i le Livret Développement Durable

Vous remarquerez que l'opération du 12/12 pour laquelle il n’y avait eu aucune
correspondance dans I'assistant d’'importation a été créée.

Les opérations ont été pointées et rapprochées avec celles contenues dans le fichier.

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 I'option de menu « Opérations | Accéder au service en ligne ». Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier « Ctrl + E ». Vous pouvez aussi 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 :

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 7 7



MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

W Accéder  mes comptesenligne X+

&« CcC 0O & SA[FR] | httpsy//mabanque.} J/frfconnexion W

i
Adresse internet

paramétrée dans les
propriétés du compte,

onglet « Internet » i N 7?7 CODE SECRET UUBUE?
ACEEDEH A M ES E[]M PTES Effectuez une nouvelle demande.
. o o e ALY —

Identifiant a coller a et contient un https:# qui

partir du presse papier 2. Mon code secret (6 chiffres) fiﬁi:.:;im une connexion ETESVUS BENSURLESTE
. 7

WESAEBTBQ commence exactement par connex': e !

Découvrez nos conseils sécurité et
les bonnes pratiques pour consulter
et identifier les dangers du web.

Il ne vous reste plus
qu’a saisir ou
composer votre code
secret

POUR UNF MEILLFURE ACCESSIBILITE

Connectez-vous grice 3 la grille contrastée, agrandie et
bénéficiez d'un accompagnement vocal.

INFORMATIONS CLIENT

Si vous rencontrez des problémes techniques lors de votre
navigation, nous vous invitons a contacter nos conseillers en
ligne au :

Service & appel
gratuits .

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

Accéder 3 mes comptes

Annuler un pointage ou un rapprochement

Il est possible d’annuler le pointage ou le rapprochement d’'une opération bancaire. Il
suffit de sélectionner I'opération dans le livre de comptes et d’appuyer sur la touche F5
pour annuler un pointage et la touche F6 pour annuler un rapprochement. Notez que
pour annuler un pointage, vous devez, si nécessaire, annuler préalablement le
rapprochement de 'opération. Il est également possible d’utiliser I'option « Opérations |
Pointer » et « Opérations | Rapprocher » du menu.

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.

Pour annuler une opération, sélectionnez-la dans le Livre de comptes puis utilisez I'option

« Opérations | Annuler » du menu général ou du menu contextuel accessible par le clic
droit de la souris.
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ompte e
SOCIETE Compte: |Compte Courant = ] Masquer les comptes cidturés

GENERALE . gputonses3 demensmois VBT B souejounater ®acote coptration A dote de valews

Date Paiement N Chg Tiers QD Rubrique / Classe Commentaires it Crédit F v

4 29/11/2016]Cate ancaie Maue Ttecom Tetephonie Facture pnans - du 1172016 2900 <1021 ® | v

& 02/12/2016 Virement IMon Employeur Salaire Salaire - Mots 12/2016 286322 1878149 v

# 03/12/2016|carte bancaire Restaurant Denface Restaurant Restaurant v

v

Pamefour
Canalstrat Abonnement TV, cable

(Ventilation)

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

des soldes
¢ 5
Compte tenu en  Euros Totaux de la sélection Salde réel: 288182€
Vousements a1 gébt a0 solde poin: [
Mouvements au crédit: 286322 € v Salde rapproché: 288382 €
Evolution; +252122€

7 apérations bancaires sélectionndes sur 7

Fi\Templiacaues DURAND.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 dé-rapprocher comme indiqué précédemment puis I’annuler ensuite.
Une opération pointée peut étre annulée. Dans ce cas, elle sera automatiquement

dépointée.
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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 vos opérations 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 :

e Electricité

e Fau
e loyer
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€ surlarubrique Alimentation
e 12 € surlarubrique Musique
e 15 € sur la rubrique Voiture
e 18 € surlarubrique Librairie

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 80



ft

MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

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...

Les rubriques peuvent étre composées de sous rubriques, elles méme pouvant
également étre décomposées de sous rubriques. Les rubriques sont organisées sous
forme arborescente et le nombre de niveaux est illimité.

Les rubriques servent a identifier les entrées et sorties d’argent de votre patrimoine
(recettes et dépenses) et suivre les mouvements de trésorerie a l'intérieur de votre
patrimoine (épargne).

La liste des rubriques

C’est a vous de définir les rubriques dont vous avez besoin. Heureusement, lors de la
création de votre dossier de comptes, MS Comptes Bancaires vous propose d’initialiser la
liste des rubriques avec un certain nombre de rubriques standards qui serviront de base a
votre gestion.

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 raccourci clavier « Ctrl + R ».

La liste des rubriques s’affiche :

Rubriques ? >
Rechercher: | ﬂ [ Général M Classe [ Notes
W = Famille -~ Description .
o . Détail de la
= Alimentation Libellé: [Famille | .
.= Créche rubrique
= Habillement Abreviation: [FAM sélectionnée
-= Medecin ) Mature: ‘Dépensesvle courante | dans la liste
-.== Pharmacie, médicaments
--== Produits ménagers Rubri "
: : ubrique parente
Liste des rubriques du = Puériculture uEp
. . Lz i Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrique existant:
dossier affichées sous V(= Habitstion | . e a s
.= Abonnement TV, cable sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci dessous,
forme arborescente N .= Assurance habitation M'indiguez aucune rubrique parente pour créer une rubrique 3 la racine,
\\- Eau Rubrique parente: “
= Electricité
== Entretien habitation L.
Catégorie
= Gaz
= |nternet Les rubriques sent principalement destinées & tracer les flux d'argent qui
= Loyer entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
v = Teléphonie () Recette, entrée d'argent dans votre patrimaine
= T?Ie'phuneﬁxe (®) Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine
.= Téléphone mobile
w {0k mm | gisirs Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie & l'intérieur de
-.mm Audio, vidéo
= Autres sorties
== Cinéma [ Rubrique affectable
= Culture Cocher cette case pour auteriser |'utilisation de cette rubrique en
= |nformatique saisie d'opération
~
& Ajouter = Supprimer n Opérations... Enregistrer Annuler Fermer
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Cet écran est constitué de deux parties :
e Sur la gauche, la liste des rubriques du dossier présentée en arbre
e Surladroite, 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 I'utilisation des abréviations, reportez-vous au chapitre
précédent sur la saisie des opérations bancaires. L'utilisation des abréviations est
facultative.

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

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 de niveau inférieur 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.

Catégorie des rubriques

Les rubriques ont une catégorie indiquant leur nature :
e Recette (entrée d’argent dans votre patrimoine)
e Dépense (sortie d’argent de votre patrimoine)
e Epargne (mouvement interne d’argent dans votre patrimoine)

Typiguement, les rubriques de type recette et dépenses seront respectivement utilisées
dans les opérations au crédit et au débit. Le total des rubriques de type recette vous
donne votre enrichissement. Le total des rubriques de type dépense vous indique votre
appauvrissement. La différence de ces deux montants vous donne la valeur de votre
patrimoine a un moment donné.

Les rubriques de type épargne ne peuvent étre utilisées que dans les virements. En effet,
les rubriques de ce type n‘ont d’intérét que pour tracer les mouvements de trésorerie a
I'intérieur de votre patrimoine. La somme des rubriques de type épargne doit donc
toujours étre zéro : quand vous déplacer de I'argent de votre compte courant vers votre
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livret développement durable, votre patrimoine reste inchangé. Par contre, vous
souhaiterez connaitre mois par mois comment vous épargnez et quelle est votre capacité
d’épargne.

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 « Abonnement Gaz» puis « AGAZ» 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 ___ ».

Note En saisie d’opération, le curseur sélectionne automatiquement les caracteres en
utilisant le raccourci clavier Ctrl + Fleche gauche (ou droite)

Dans la zone « Rubrique de rattachement », sélectionnez la rubrique dans laquelle vous
souhaitez intégrer cette rubriqgue « Abonnement 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 caractéres de son
libellé ou encore utiliser son abréviation.

Note Lorsque vous créez une nouvelle rubrique, la rubrique actuellement sélectionnée dans la
liste est automatiquement proposée comme rubrique parente. De ce fait, pour créer
une sous rubrique, il suffit de cliquer sur la rubrique dans laquelle créer la sous rubrique
et de cliquer sur « Ajouter ».

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.

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.
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 :
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Rubriques ? >

ﬂ [ Général M Classe [# Motes

~ = Famille -~ Description
= Alimentation Libellé: ‘AbonnementGaz . .
.= Créche En saisissant une rubrique de
Habillement Abreviation: rattachement, la catégorie est
Médecin Mature: \Facture gazdu__ automatiquement initialisée avec

Pharmacie, médicaments

Produits ménagers

== Téléphone fixe
-.== Téléphone mobile
= Loisirs
--.== Audio, vidéo

Autres sorties
Cinéma
Culture

Informatique

Rubrique parente

la catégorie choisie, ici

@

Ajouter = Supprimer H Opérations...

= Puériculture 5 bt cré i b « Habitation »
v = Habitation i vous souhaiter créer une sous rubrique ¢une rubrige
.= Abonnement TV, cable sélectionnez la rubrique de niveau supérjéure ci dessous,
= Assurance habitation M'indiguez aucune rubrique parente pgur créer une rubrique 3 la racine,
Eau . Rubrique parente: |Habitation / v|
Electricité
== Entretien habitation L.
Catégorie
= Gaz
= |nternet Les rubriques sent principalement destinées  tracer les flux d'argent qui
= Loyer entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
v = Telephenie Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine

Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine

Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie 3 l'intérieur de

Rubrigue affectable
Cocher cette case pour auteriser ['utilisation de cette rubrique en
saisie d'opération

E_Enregistrer Annuler Fermer

Appuyez sur le bouton « OK » pour enregistrer.

La rubrique est alors créée et apparait dans la liste de gauche :

Rubriques 7
Rechercher: | #8| [ Geénéral M Classe [3 Notes
w o= Famille - Description
-.== Alimentation Libellé: ‘Abunnement Gaz |
La rubrique « Gaz » est = Créche -
--== Habillement Abreviation:
jouté "arbre .
ajoutée dans I'arbre, = Médecin
; . . Mature: ‘Fa(ture gazdu __ |
comme sous rubrlque de == Pharmacie, médicaments
itati == Produits ménagers
« Habitation » A g Rubrique parente
Puériculture
~ Habitation Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrique existante,
o I R sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci dessous.
Abonnement TV, cable M'indiquez aucune rubrigque parente pour créer une rubrique  la racine.
= Assurance habitation Rubrique parente: |Habitation ~
-.=m Eau
Electricité Catégori
Entretien habitation stegorie
Gaz Les rubriques sont principalement destinées a tracer les flux d'argent qui
Internet entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
Loyer Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine
- TeIEp'h‘onle Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine
= Téléphone fixe
= Téléphone mobile Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie 3 l'intérieur de
w -[= Loisirs
= Audio, vidéo
Autres sorties Rubrique affectable
Cinéma Cocher cette case pour autoriser 'utilisation de cette rubrique en
-.=m Culture saisie d'opération
v
& Ajouter = Supprimer Opérations... Enregistrer Annuler Fermer
=) PP! LF ]

Le libellé et I'abréviation doivent étre uniques pour toutes les rubriques. L’abréviation est
cependant facultative.

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 ».
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Sélectionnez la
rubrique « Téléphone
mobile »
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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 caracteres 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

la rubrique de rattachement en sélectionnant « Habitation » dans la liste :

rubrique « Téléphone mobile »

la rubrique
« Habitation ». Pour ce faire, sélectionnez la rubrique « Téléphone mobile » puis modifiez

Rubriques

Rechercher:

I

== Famille

-== Alimentation

--=m Créche

Habillement
Meédecin

Pharmacie, médicaments
Praduits ménagers
Puériculture
Habitation
Abonnement Gaz
Abonnement TV, cable
Assurance habitation
Eau

Electricité

Entretien habitation
Gaz

Internet

Loyer

Téléphonie

== Téléphone fixe
== Téléphone mobile
Loisirs

/

Audio, vidéo
Autres sorties
Cinéma

Culture

& Ajouter

= Supprimer m Opérations...

[ Général M Classe [ Notes

Description

Libellé: |Té|éphune mobile |
Abreviation:

Nature: |Facture téléphone mobile - du _au__ |

Rubrique parente

Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrjque existante,

sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci
N'indiquez aucune rubrique parente pour cré

une rubrique 3 la racine,

Rubrique parente:

‘V|

Puis sélectionnez la
rubrique « Habitation »
comme rubrique de

() = Famille
Catégorie == Alimentation

Les rubrigues sont = Créche

entrent (recettes) o = Habillement

. = hMédecin
Recette, entrée = Pharmacie, médicaments
Dépense, sortie == Produits ménagers
Epargne, pour tr == Puériculture

a
= Abonnement Gaz
= Abonnement TV, cable

[“] Rubrique affectal
Cocher cette casel == Assurance habitation
saisie d'opération =Eau
== Electricité
== Entretien habitation
Enregistrer = Gaz
= |nternet
= Loyer

= Téléphonie

== Téléphone fixe

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

Vous pouvez constater que I'arbre se modifie en conséquence :
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La rubrique « Téléphone
mobile » fait maintenant
partie de la rubrique

« Habitation » en direct
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Rubriques ?
Rechercher: L1 Général M Classe [ Motes
w-[= Famille Description
= Alimentation Libellé: ‘Téléphone mobile |
-.mm Créche
Habillement Abreviation:
Medecin Nature: ‘Facturetéléphone mobile-du_au__ |
Pharmacie, médicaments
Produits ménagers .
. 9 Rubrique parente
--== Puériculture
~ -\ = Habitation Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrique existante,
...sm Abonnement Gaz sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci dessous,
.mm Abonnement TV cable M'indiguez aucune rubrique parente pour créer une rubrique 3 la racine,
Assurance habitation Rubrique parente: |Habitation ~
Eau
= Electricité Catégori
== Entretien habitation stegone
= Gaz Les rubriques sent principalement destinées & tracer les flux d'argent qui
= |nternet entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
\ Loyer Recette, entrée d'argent dans votre patrimaoine
== Téléph bil . - .
= Efp one mehrs Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine
.= Téléphonie
= Téléphone fixe Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie 3 l'intérieur de
o= Loisirs
Audio, vidéo
Autres sorties Rubrique affectable
Cinéma Cocher cette case pour auteriser ['utilisation de cette rubrique en
Culture saisie d'opération
& Ajouter = Supprimer n Opérations... Enregistrer Annuler Fermer

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 « Téléphone mobile » sur la rubrique

« Téléphonie » :

Rubrigues

Rechercher:

.= Famille

Alimentation

Créche

Habillernent

Médecin

Pharmacie, médicaments
Produits ménagers
Puériculture
Habitation
Abonnement Gaz
Abonnement TV, cable
Assurance habitation
Eau

Electricité

Entretien habitation
Gaz

Internet

Loyer

Téléphone mobile

iEEphinne Téléphone rabile
== Téléphonclife

Loisirs

Audio, vidéo
Autres sorties
Cinéma

Culture

& Ajouter == Supprimer n Opérations...

L Général M Classe [ Notes

Description

Libellé: ‘Téléphune mobile |
Abreviation:

Nature: ‘Fa(turetéléphonemob\le—du_au_ |

Rubrique parente

Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrique existante,
sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci dessous.

N'indiquez aucune rubrique parente pour créer une rubrique  la racine.

Rubrique parente: |Habitation ~

Catégorie

Les rubriques sont principalement destinées a tracer les flux d'argent qui
entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.

Recette, entrée d'argent dans vetre patrimoine
Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine

Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie a l'intérieur de

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

Enregistrer Annuler Fermer
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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.

Classe par défaut

Vous pouvez indiquer une classe par défaut sur une rubrique. La classe par défaut sera la
classe qui sera automatiquement présélectionnée lors de la saisie de la rubrique.

Rubriques ? >

ﬂ [ Géneral M Classe [ Notes

: = Téléphone fixe - Classe par défaut
v -[2= Loisirs

Vous pouvez associer une classe par défaut 3 la rubrique.
.= Audio, vidéo La classe par défaut sera automatiquement présélectionnée lors
--== Autres sorties de la sélection de cette rubrique dans la saisie d'une ventilation.
== Cinéma

-mm Culture Classe par défaut: ~

== |nformatique

== Magazines

-..== Restaurant

-mm Sport

-mm \acances

~ -4 Revenus

v (44 Revenusimposables
& Intéressement
¢ Participation
4 Retraite

i Salaire

~ -4k Revenus nen imposables

-4 Aides au logement

-4 Allocations familiales

-4k Remboursement frais déplacement
-4 Revenus divers

w o[ Voiture
--.== Assurance voiture
-.== Carburant voiture
-.mm Entretien voiture

@ Ajouter == Supprimer H Opérations... Annuler Fermer

Sélectionnez la rubrique pour laquelle affecter une classe par défaut, puis dans I'onglet
« Classe » sélectionnez la classe. Puis cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer la
modification.
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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
rubriqgues 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 ? X

‘Compte Courant v ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[10/12/2016  ~| [Electricite d'en France | &

.. Plus v

Saisir le montant de Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
I'opération bancaire, [pretevement ~ |1[2]3]4] [oyrzo06 -
ici92,38 € Débit: Crédit: Devise:
92,38 ~ ‘ ‘ ~ ‘ |Eur05 ~ ‘ [Jrointée [JRapprochée

]\] Rubriques 1 Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: )
Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Aucune donnée saisie
|_— 4+ Ajouterune ligne | == Supprimerlaligne 82 Reste & affecter Total affecté: 0,00
Cquuez sur le bouton Reste & affecter: 92,38
« Ajouter une ligne » ST T
Commentaires: | 8 | 4 | ¥

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 lasélectionner 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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Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: * | | Enregistrer et continuer
‘(umpte Courant v|

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter

[10/12/2016 | [Electricité d'en France -] @
Plus hd

Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
[Prélévement o |1]2]2 4 [0122006 -
Débit: Crédit Devise:
‘ 9238 V‘ | V‘ ‘Eurus v‘ : [JPointée []Rapprochée

i Rubriques (1) 4 Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: a

Classe Débit Crédit Commentaires

brique

(B ctricitg)
L, . Médecin ~

SE|ECtlonnez ou Pharmacie, médicaments
saisissez I'abréviation Produits ménagers

. . Puériculture

et le libellé de la Habitation
rubrique Abonnement Gaz P Reste a affecter Total affecté: 0,00
Abannement TV, cable Reste a affecter: 92,38
Assurance habitation
Eau
CllER
[ Entretien habitation

Gaz
Internet
m Loyer
——{ Téléphonie
Téléphone fixe
Téléphone mobile
Loisirs
Audio, vidéo
Autres sorties v

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.

Nouvelle opération bancaire

Compte: =

‘Compte Courant e ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[10/12/2016 | [Electrici den France | @

Plus hd

Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
[Prétevement || 12]z]4] [osiz0e -
Débit: Crédit: Devise:
| 9238 v‘ ‘ v‘ |Eums v‘ : [ pointée [JRapprochée

ﬂ Rubriques (1) @ Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: !I

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Electricité Facture électricite - du _au __

Par défaut, le reste a
ventiler est
automatiquement renseigné
a la saisie d’une rubrique

4 Ajouter une ligne | |= Supprimer laligne 88 Reste a affecter Total affecté: 9238
Reste 3 affecter: 0,00

3 -
Commentaires: | % || B || &
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Vous pouvez enfin saisir un libellé sur la ligne de ventilation.

Nouvelle opération bancaire ? X

Compte: o Enregistrer et continuer

‘Compte Courant v ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[10/12/2016  ~| [Electricite d'en France | &

Plus v
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
[pretevement M 1123 4] [0122006 ~
Débit: Crédit: Devise:
| 9238 v‘ ‘ v‘ |Euros v‘ s [ rointée [JRapprochée

ﬁ] Rubriques (1) Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: }#]
Rubrique Classe Débit Credit Commentaires
Le commentaire de Electricité 92,38 Facture électricite - 12/2016
I'opération est
automatiquement renseigné
a partir des commentaires
des Ilgnes de ventilation 4 Ajouter une ligne | = Supprimer la ligne Reste a affecter Total affecte: 92,38
Reste & affecter: 0,00
2, -
Commentaires: | % 0=

- 12/2016)

Une fois le commentaire de la ligne de ventilation saisie, vous le verrez aussi apparaitre
au niveau de la zone « Commentaires » de l'opération dés que le curseur entre dans

celle-ci.

Appuyez sur « Enregistrer et quitter ». Vous voyez apparaitre I'opération dans le livre de
comptes :

Opérations
Opdraton bancaire g e I  supprimer Y Créer [opération inverse b Accéder au service en ligne » Pointer T Afficher le filwe @ Recherche avancée dopérations = Imprimer un exrait de compte
% Virement B T copier ) Documents attaches < Importer des operatians hancaires  Rapprocher 8§ Rechercher O, Rechercher un document attache g Détail du tiers -
W chatvente de tives " SOMErporunvrement | MOSTE oy o\ e strer comme modéle | % Assistant e opprochement Annue P Proprieiés du compte M Courbe diévolution du solde
Crées Modifier Rapproche Rechescher Analyser Afficher &

@ Tableau de bord [ M Compte Courant B Afficher ou masquer le détail du filtre des opérations bancaires (F4)

SOCIETE Compte: Compte Courant - /] Masquer les camptes ciaturés
GCENERALE (guations des 3 demers mois SR B B solejoumaier ®Adatedoperston O A date de valewr

Date Paiement W Cha Tiess ) Rubrique / Classe Commentaires Debit credit ¥ y v

& 29/11/2016 Carte bancaire Mauve Télécom Télépnonie Facture téléphone - du 11/2016 29,00/ -19023 & W

4 021272016 Viremen Mon Employeur Satace Salice - Mais 12/2016 206322 1878149 @ |

& 03/12/2016 carte bancaire Restaurant Denface Restaurant Restawrant 42637 W W

Courses de I semaine 52708 ® |w

 08/12/2015|Carte bancaire Parrefour
e Facn e

nent TV, cable TV.CABLE DEC2016
= Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

B ent
. 7 t

& 15/12/2016)Virement
ptfcaire Parrefour (Ventilation)

Courses de la semaine

L'opération est bien
affectée a la rubrique
« Electricité »

<

Compte tenu en Euros Totaux de la slection Solde réel 279144 €
Mouvements au debit 43438 € +  Solde pointé: 28326
Mouvements au crédit 28326 o rapproché 2 683,82 €

Evolution: “242884¢

8 opérations bancaires sélectionnées sur 8

Fi\TemplJacquiss DURAD.cbd
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Ventilation sur plusieurs rubriques

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...)

Saisissez une opération de débit de 80 € :

Nouvelle opération bancaire ? X

Compte: # | Enregistrer et continuer

‘Compte Courant h ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[17/12/2006 | [parrefour | &

Plus v
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
|carte bancaire | |1]2]3 /4] [17122006 ~
Débit: Crédit: Devise:
| 80,00 v ‘ ‘ ~ ‘ |Euros ~ ‘ [IPointée []Rapprochée

ﬂ Rubriques W Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 7]

Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Le total affecté et le

reste a affecté est

Aucune donnée saisie
automatiquement

calculé
|~ 4+ Ajouterune ligne | == Supprimerlaligne 82 Reste 4 affecter Total affecté: 0,00
Reste & affecter: 80,00
Cliquez sur le bouton =
« Ajouter une ligne » pour Commentaires: | % [ &
saisir la ventilation |
Sélectionnez la rubrique « Alimentation » et saisissez 35 € au débit :
Nouvelle opération bancaire ? X
‘Compte Courant e ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[17112/2016 | [parrefour | @
Plus hd
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
|cante bancaire | | 12]z]4] [72206 -
Débit: Crédit: Devise:
| 80,00 v‘ ‘ v‘ |Eurcs v‘ [ pointée [JRapprochée
ﬂ Rubriques (2) @ Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 7]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires .
) . ' ; 35 € affectés sur
Alimentation 35,00 Alimentation )
| a____________ une rubrique
NN S Reste 80 - 35 = 45 €
a affecter
4 Ajouter une ligne = |= Supprimer laligne B8 Reste a affecter Total affecté: 35,00
Reste 3 affecter: 45,00
3 w -
Commentaires: | % || B || @
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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
automatiqguement une nouvelle ligne.

Choisissez la rubrique « Audio, vidéo » pour 12 € :

Nouvelle opération bancaire ? X

Compte:

‘Compte Courant

s ‘

Date de I'opération: Tiers:

[17/12/2016 | [Parrefour

v‘@

¥ | Enregistrer et continuer

Enregistrer et quitter
Annuler et quitter

Plus hd

Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
| |carte bancaire | 12]z]4] [7r122006 -
Débit: Crédit: Devise:
| 80,00 ‘ ‘ ~ ‘ |Eurcs ~ ‘ [Jpointée [JRapprochée
| lﬂ Rubriques (3) | Biens ‘
| =
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ¥}
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation 35+12=47¢
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo affectés

Reste 80-47 =33 €
a affecter

47,00
33,00

Total affecté:
Reste a affecter:

4 Ajouter une ligne = |= Supprimer laligne B8 Reste a affecter

k T -
Commentaires: | ¥ | | @

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 € :

Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: ¥ | Enregistrer et continuer
‘Compte Courant v ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[17/12/2006 | [parrefour | &
Plus v
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
|carte bancaire ~ 1123 4] [12e06 ~
Débit: Crédit: Devise:
| 80,00 ~ ‘ ‘ ~ ‘ |Euros ~ ‘ [Jpointée [JRapprochée
ﬂ Rubrigues (4] i Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 7]
Rubrigue Classe Deébit Credit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation .
i A llreste 18 € a
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo ffect
Entretien voiture 15,00 Entretien voiture arrecter
| - 1 N
4+ Ajouter une ligne === Supprimerlaligne B Reste & affecter Total affecté: 62,00
Reste 3 affecter. 18,00
o o
Commentaires: | V|1 | ¥
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Enfin, choisissez une derniére rubrique « Informatique » et laissez le montant proposé

par le logiciel a savoir ici 18 €.

Nouvelle opération bancaire

Compte:

? X

| | Enregistrer et continuer

‘Compte Courant

h ‘

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:

Annuler et quitter

[17/12/2006 | [parrefour

| &

X -
Commentaires: | ¥ a2

Plus v
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
[carte bancaire M 1123 4] [i7122006 ~
Débit: Crédit: Devise:
| 80,00 ~ ‘ ‘ ~ ‘ |Euros v ‘ [ rointée [JRapprochée
ﬂ Rubrigues (4] Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: a
Rubrigue Classe Débit Credit 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 Equipement informatique I’opération est réparti
. sur des rubriques
4+ Ajouter une ligne | |== Supprimer laligne B Reste & affecter Total affecté: 80,00 q
Reste a affecter: 0,00

Alimentation, Audio, vidéo, Entretien voiture, Equipement informarique\

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 :

Opérations Emprunts

Opération bancaire ) % Supprimer éer lopération inverse Accéder au service en ligne
 Charger i madele 7 = ;
% Virement A P Copier S Documents attachés
s Mod
Solder par un virement - ;
Wy Achat/vems de tires © L- Planifier @l Enegistrer comme modéle Y Assistant de rapprochement

vier e

@ Tobleou de bord B M8 Compte Courant B

o importer des apéations bancaires ¥ Rapprocher

= Imprimer un extrait

T Afficher le filtre M Recherche avancée d'opérations.
B Rechercher o, g,

Pointer

& Détail d tiers

4 Courbe diévalution du soide

Annuler

SOCIETE

Compte: | Compte Courant - [ Masquer les comptes cldturés.
GENERALE o, oparanons ces 3 dermess mals B BI[B T B] soceloumsier ®Aastedoperamon  Oaste g valeur
Date Paiement N° Chg Tiers /D Rubrique / Classe Commentaires Debit Crédit F v Solde Soide F
2 25711/2016/Carte bancaive Mauve Tetocom rephonie Facture téléphone -y 11/2018 2900 10025 ® | 0| 21827
& 02/12/2016 Virement \Mon Employeur Salaire Salaire - Mois 12/2016 286322 1878145 & 319682 6|
& 0371212016 cane bancave Restauan Derface | Restaurans Restsurant 2637 @ v
& 08/12/2016 Carte bancaire Parrefour \Courses de |a semaine 327,58 v
# 10/12/2016 | Prélévement Electricité d'en France Electricité Facture électricite - 12/2016 -605.97
# 12/12/2016 Virement (Canglstrat Aboanement TV, cable TV.CABLE DEC2016 55744 -218.24
& w |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable -7BTI5 W W
6/ Carte bancaire Parrefour (Ventilation) \Courses de |a semaine -51165 ®

B Pamafour (Ventilation) Alimentation, Audio, vidéo,

Compte tenu en Eurds

9 opérations bancaires séftio

Cliquez sur le « + » pour ouvrir le détail
de la ventilation

F\TemplJacques DURAND.ch|
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ien voiture, Equipement informatique

L’opération apparait dans le livre de

comptes. Dans la colonne « Rubrique »

apparait 'indication « (Ventilation) »

indiquant que I'opération est ventilée 5

sur plusieurs rubriques 7i18€ 1778588 F
883,82 € i8 2F
88382€ 18 916,62 F

Evolution: “23884E
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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

situé a gauche de la ligne d’opération :

déroulant celle-ci en cliquant sur le

Opérations

Opération bancaire o - 3 supprimer ¥ Créer fopération inverse '@ Accéder au service en ligne » Pointer ¥ afficher le filte @ Recherche avancée dopérations = Imprimer un extrait de compte o
arger un modile 7

s bancaies  Rapprocher B8 Rechercher O, Rechercher un document attaché | & DEtail du tiers

% Virement By copier R Documents attaches 2 Importer des opés

T Modiier
4 Solder par un virement ution du solde

By Achatjvente de tres ™ Planifier @l Envegisrer comme modéle | Assistant de rapprochement po— * propiétés du compte i Couve

her r

Rappracher Reche

Créer

@ Tableau de bord 1 8 Compte Covrant B

OInp Hen
SOC'ETE Compte: Compte Courant ~ [/ Masquer les comptes cldturés
GENERALE .,  opstomsams demesnas 2 TR T E] ] Soice joumsior. ® dote doperaion O 4 cote e o
Date Paiement N*Chg Tiers A Rubrique / Classe Commentaires Debit Crédit F » v
& 2571372016 Carv i e Teideom — facae iéphne - 1372005 200 a2 e v
# 02/12/2016 Virement Mon Employeur Salaie Salaire - Mois 12/2016 286322 1878149 &
# 03/12/2016 carte bancaire Restaurant Denface Restawrant Restaurant D0 42637 B &
& 08/12/2016/Carte bancaire Parrefour \Courses de |a semaine -32758 & ¥
& 10/12/2016 | Prélévement Electricité d'en France Electricité Facture électricite - 12/2016 -605.97
# 12/12/2016|Virement (Canalstrat Aboanement TV, cable TV.CABLE DEC2016 55744 21824
& 15/12/2016|Virement w |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable -7BLIS W W 1882229
& 6/12/2015]Cane b e weniaon T o I AT
Rubriaue e Debt - Crdn o Commertaves
|Alimentation 35,00 -22958 Alimentation
|Audio, vidéo 12.00 -7871 Audio, vidéa
|Entretien voiture 15.00 -9839 Entretien voiture
iomataE T T AT

‘ Affichage du détail de la ventilation

Compte tenu en Euros Solde réel: 2711,44€
SH38¢E » Solde painteé: 2683,82€
Mouvements ay crédit 28322€ o golde rapproché: 2883,82€ 1891662 F

9 apérations bancaires sélectionndes sur 9 Evlution: +234884€

F:\Templiacaues DURAND.cbd

Vous pouvez afficher le détail de ventilation pour plusieurs opérations en méme temps :

fdmsraaa|

m Accueil  Comptes [RSRESIRIS 7 s Titres ces Hiens Emprunis  Budgeis Efats et graph
Opération bancaire Eome j 3 Supprimer ¥ Créer lopération inverse. ' Accéder au service en ligne » Pointer % Atiicher e fitre _# Recherche avancée dopérations e Imprimer un extrait de compte g
% Virement Bhcopier S Documents attachés W imparter des cpérations bancaires + Rapprocher | [l Rechercher | 5] Rechercher un docement atiaché | g Détall dutiers
W Acharvemn e tives & 50100 par unvirement | MoKt e nregistrer comme modéle Y Assistant de rapprochement Annuler E # Propriétés du compte M Courbe evoluiondusoice | D
Créer diier Rapproche Rechercher Analyse Affiches &

@ Tablesu de bord 1 M Compte Couramt B

Lundh 5 décen
O D Heen
SOCIETE Compte: | Campte Courant &l £ Masaquer les comptes cléturés
GENERALE ,,  |gperstions ces3 demers meis o BB [T B soisejounsier ®aaseqoptation O A date de valews
Date Paiement N° Ch Tiers Y Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F » ¥ Solde
290112016 Carte bancaire Mauve Téiécom Teiephanie Focture téléphene - du 1112016 2000] 19023 ® | v 53360
% 02/12/2016|Virement Mon Employeur Salaire Salaire - Mois 12/2016 206322 1870743 ® | ¥ 319682
03/12/2016 cante bancaire Restaurant Dentace Restaurant Restaurant 6500 42637 % | ¥ 3182
Rubrique Classe Désit Créit £ Commentaires
[Restaurant 65,00 426,37 Restaurant
% 08/12/2016/Carte bancaire Parrefour Courses de a semaine [ 300182 2021541
# 10/12/2016 Frélivement Electricite en France | Electacité focture tiecticite - 12/2016 29808 1960944
= 12/12/2016 Virement (Canalstrat Abonnement TV, cable TV.CABLE DEC.2016 55744 2 98944 19 609,44
Rubrique Classe Désit Créit £ Commentaires
|Abonnement TV, cable 33,27 218,24 Abonnement T¥/Cable - Mois <mos/ <a0»
& 151272016 Virement = Virement du Comple Courant sur le Liviet Developpement Durable 20.00] v 1882229
# 16/12/2016 Carte bancaire Pasretour (Ventilation) Courses de la semaine '8.00) Jhd 1!
Rubrique Classe Deit Créait £ Commentaires
(Alimentation 3500 226,58 Alimentation
lAudic, vigeo 1200 7871 o, vido
[Entretien voiture 1500 98,39 Entretien voiture
linformatique 18,00 - 118,07 Equipement informatique
< 3|
Compte teu en Euros Totaux de la sélection Sclde réel: 271144 € 17 785,80 F
Motements au débit SM3BE s soide polnté: 2 683,82 € 18 916,62 F
Mouvements au crédit 283228 o saide rapproché: 2883,82€ 1891662 F
Evolution: +2348B4 €

9 opérations bancaires slectionnées sur 9

Fi\Templiacaues DURAND.cbd

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 premiéres lignes de ventilation :
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Madifier I'opération bancaire ? X

Compte: Ny oK

‘Compte Courant v‘ Annuler

Date de I'opération: Tiers: Plus -

[17/12/2006 | [parrefour | &

Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:

|carte bancaire | |1]2]3 /4] [17122006 ~

Débit: Crédit: Devise:

| 80,00 v ‘ ‘ ~ ‘ |Euros ~ ‘ [IPointée []Rapprochée
lﬂ Rubriques (2] ¥ Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 1] ,

Un écart de33 €
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires At

Alimentation 35,00 Alimentation apparal
Audio, vidéa 12,00 Audio, vidéo

4+ Ajouter une ligne | |== Supprimerlaligne| 88 Reste a affecter Total affecté: 47,00

Reste a affecter: 33,00

) </(allz
Commentaires: — [fl

Alimentation, Audio, vidéo

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 :

Ventilation sur les rubriques inachevée

La ventilation sur les rubriques n'est pas compléte.
Que souhaitez vous faire ?

Le montant a ventiler s'éleve a 80,00 Euros alors que les lignes de
ventilation font apparaftre un total de 47,00 Euros. Il reste donc 33,00

Euras & ventiler sur une ou plusieurs rubriques. Vous devriez carriger
la ventilation pour obtenir une comptabilité équilibrée.

—> Modifier la ventilation
—> Ajuster le montant de I'opération

= Enregistrer la ventilation incompléte

o Il'est conseillé de répartir les rubriques sur la totalité du montant de
I'opération pour obtenir une comptabilité équilibrée et éviter les erreurs
d'analyse.

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 |'opération bancaire », le montant de
I’opération sera ramené a 47 € dans notre exemple :
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Madifier I'opération bancaire ? X
‘Compte Courant v‘ Annuler
Date de I'opération: Tiers: Plus -
[17/12/2006 | [parrefour | &
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
|carte bancaire | |1]2]3 /4] [17122006 ~
Débit: Crédit: Devise:
| 47,00 ~ ‘ ‘ ~ ‘ |Euros ~ ‘ [IPointée []Rapprochée
Iﬂ Rubriques (2] ¥ Biens
PR
Le montant de | operatlon Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 1]
est aJUSte au total ventilé Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéa 12,00 Audio, vidéo
4 Ajouter une ligne | |= Supprimerlaligne 8 Reste & affecter Total affecté: 47,00
Reste a affecter: 0,00
4 5 -,
Commentaires: | |11 | &
Alimentation, Audio, vidéo

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.

Ventiler les virements

Depuis la version 10.0, il est possible d’associer une rubrique au débit et une rubrique au
crédit de chaque virement. Seules les rubriques de type épargne peuvent étre utilisées
dans les virements. Contrairement aux rubriques de recettes et de dépenses qui consiste
a identifier les entrées et sorties de trésorerie de votre patrimoine, les rubrique de type
épargne permettent d’identifier la fagon dont vous placer et faites fructifier vos avoirs.

Vous pouvez créer par exemple ces rubriques d’épargne dans la liste des rubriques :

Rubriques ? X
Rechercher: | ‘ i} ' Général [ Notes
v Epargne Description
~ & Epargne bloguée Libellé: |Eparghe Livret Développement Durable |
2 Epargne PEA
3 Epargne PEL Abreviation: I:l
v g Epargne disponible
. Nature:
L Epargne Codevi
L) Epargne Livret Développement Durable
N Rubrigue parente
== Famille
== Habitation Si vous souhaiter créer une sous rubrigue d'une rubrique existante,
- | oisirs sélectionnez la rubrigue de niveau supérieure i dessous,
& Revenus N'indiquez aucune rubrique parente pour créer une rubrique & la racine.
== Voiture
Rubrique parente: |Epargne disponible ~
Catégorie
Les rubriques sont principalement destinées a tracer les flux d'argent qui
entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine
Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine
Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie & l'intérieur de
Rubrique affectable
Cocher cette case pour autoriser |'utilisation de cette rubrique en
saisie d'opération
% Ajouter = Supprimer oK Annuler Fermer
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Lorsque vous effectuer un mouvement d’épargne de votre compte courant sur votre
livret développement durable, vous pourrez affecter la rubrique « Epargne » au débit et
« Epargne Livret Développement Durable » au crédit :

Modifier le virement ? X
Date de I'opération: Tiers: Y
[15n22006 | | | @ Annuler

Virer la somme de: Devise:
Plus v

| 12000 | [Furos -] Rubrique épargne au débit
Mode de paiement: N° Chéque: et au crédit
|V|remeﬂt v| ‘ ‘ 1234
Du compte: Date de valeur: Rubrigue au débit: Débit pointé
|Compte Courant ~ | ‘15/1 2/2016 -~ ‘ |Epargne ¥ | Débit rapproché
Sur le compte: = Date de valeur: Rubrique au crédit [ créit pointe
rédit pointé

|Livret Développement Durable V| ‘15/12/2016 V‘ |Epargne Livret Développem \/| O E

Crédit rapproché

A\ 7 -

Commentaires; | % | 0| ¥

Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durablel

Par la suite, vous saurez dire que vous avez épargné autant chaque mois en analysant la
rubrique « Epargne » et la facon dont vous épargnez en fonction des différents comptes
d’épargne, ici grace a la rubrique « Epargne Livret Développement Durable ».

Tout comme les rubriques de recettes et de dépenses, les rubriques épargne peuvent
étre budgétées. Vous allez donc pouvoir réaliser un budget d’épargne mensuel grace au
module budgétaire de MS Comptes Bancaires.

Vous pouvez indiquer la rubrique d’épargne par défaut associée a chaque compte. Ainsi
lorsque vous saisissez un virement, la rubrique d’épargne correspondante est
automatiguement renseignée.

Par exemple, dans les propriétés du « Compte courant », onglet « Détail », sélectionnez
la rubrique « Epargne » :

Propriétés du compte ? X

? Général &% Déti ] options 75} Domiciation €& Chéques ¥ Intemet [ Notes . Statistiques
Classement

Les ciasseurs permettent de regrouper les comptes a votre convenance. Des cumuls par dasseur sont affichés
dans le tableau de bord et dans certains états et graphiques.

Classeur: Comptes a vue ~

Fitre du livre de comptes
1l est recommandé de n'afficher qu'un extrait partiel des opérations dans le livre de comptes. Un fitre par défaut
est défini au niveau du dossier est s'applique & tous les comptes. Vous pouvez éventuellement spécifier un fitre
spécifique pour ce compte, par exemple afficher exceptionnement toutes les opérations pour les comptes peu
mouvementés. Il est recommandé de n'afficher que 2 & 3 mois d'historique.
Fltre assodié au compte: (Aucun fitre par défaut) ~
Rubrique d’épargne par
. . s Rubrigue d'épargne
défaut associée au com pte

Vous pouvez associer une rubrique d'épargne par defaut a ce compte. Les rubriques d'épargne permettent de
tracer les mouvements de trésorerie a lintérieur de votre patrimoine. En ventiant un virement sur une rubrique
d'épargne, vous pourrez visualiser au mois le mois votre effort d'épargne et budgéter votre épargne mensuele.

sociez de préférence une rubrique d'épargne uniquement sur les comptes d'épargne ou de placement.

Rubrique d'épargne par défaut: Epargne ~

Compte dturé ou verrouilé
[] compte ciéturé (interdire la création et modification d'opérations bancaires)

Cochez cette case pour verrouiler le compte et interdire la modification de ses opérations bancaires. Vous
pouvez également verrouiler et déverrouiler un compte directement a partir du gestionnaire de comptes
en utiisant le menu Edition.

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 9 7



MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

Et la rubrique « Epargne PEL » sur le compte « PEL » :

Propriétés du compte

# Général &% Détal £ options 7% Domiciation @ Chéques @ Internet Notes Z Statistiques
Classement

Les classeurs permettent de regrouper les comptes a votre convenance. Des cumuls par dasseur sont affichés
dans le tableau de bord et dans certains états et graphiques.

Classeur:

Fitre du livre de comptes

Tl est recommandé de n'afficher qu'un extrait partiel des opérations dans le ivre de comptes. Un fitre par défaut
est défini au niveau du dossier est s'applique & tous les comptes. Vous pouvez éventuellement spécifier un fitre
spédifique pour ce compte, par exemple afficher exceptionnement toutes les opérations pour les comptes peu
mouvementés. 1 est recommandé de n'afficher que 2 a 3 mois d'historique.

Eiltre associé au compte: (Aucun fitre par défaut) ~
Rubrique d’épargne par Rubrique d'épargne
défaut associée au compte Wous pouvez associer une rubrique d'épargne par défaut a ce compte. Les rubriques d'épargne permettent de

tracer les mouvements de trésorerie a lintérieur de votre patrimoine. En ventilant un virement sur une rubrique
d'épargne, vous pourrez visualiser au mois le mois votre effort d'épargne et budgéter votre épargne mensuelle.
Associez de préférence une rubrique d'épargne uniquement sur les comptes d'épargne ou de placement.

Rubrique d'épargne par défaut: Epargne PEL v

Compte dbturé ou verrouilé
[] compte ciéturé (interdire la création et modification d'opérations bancaires)

Cochez cette case pour verrouiler le compte et interdire la modification de ses opérations bancaires. Vous
pouvez également verrouiler et déverrouiler un compte directement a partir du gestionnaire de comptes
en utilisant le menu Edtion.

Dorénavant, si vous saisissez un virement du Compte courant sur le PEL, les rubriques

sont automatiquement présélectionnées des la sélection du compte de débit et du
compte de crédit :

Nouveau virement

Date de I'opération: Tiers:
[20/122006 ] | ] @

Enregistrer et quitter

Virer la somme de: Devise:

Annuler et quitter
| 100000 | [Euros ~|
Plus v . )2
Mode de paiement: N° Chéque: RUb”que d epargne
|virement BN [1]2]3]2 automatiquement
) ) renseignée a la sélection
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit: d ¢
ucompte

|Campte Courant V| ‘20/12/2016 V‘ |Epargne \/| [ Debit e
Sur le compte: - Date de valeur: Rubrigue au crédit

[ crédit pointé
[peL M ~|  [Epargne PeL ~|

[ Crédit rapproché

& g -
Commentaires: adlll K

Virement du Compte Courant sur le PEL

Bien entendu, il ne s’agit que des rubriques par défaut et vous pouvez les modifier a
votre guise.

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 98



MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

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
qguelque 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.

Remarque |l ne faut pas confondre classe et sous rubriques. Les classes ont vocation a étre utilisées
avec n’importe quelle rubrique. Il s’agit d’'un axe d’analyse indépendant des rubriques et

sous rubriques.

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
Véhicule A 450,00 250,00 125,00 15,00 840,00
Véhicule B 680,00 320,00 80,00 35,00 1115,00
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
ou le raccourci clavier « Ctrl + S ».

La liste des classes s’affiche alors :
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Classes ? X
Rechercher: ‘ ‘ o] ! Général L_? Notes
Classes Description
Libellé de la classe: ‘(itmn c4
Maison Abréviation:
Peunolt Kanga

Vacances été 2015
Vacances éte 2016

% Ajouter == Supprimer CK Annuler Fermer

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, créez la classe « Vacances hiver 2016 » :

Classes ? X
Rechercher: ‘ M |' Général L_f Notes
Classes Description
Citron C4 Libellé de la classe: ‘Vacahcas hiver 2016
Meison Abréviation: VH1e]
Peunolt Kanga

Vacances été 2015
Vacances éte 2016

|_AVacances hiver 2016

La nouvelle classe est
ajoutée dans la liste

% Ajouter == Supprimer Annuler Fermer
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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 :

Modifier I'opération bancaire ? X
|Compte Courant v‘ Arliar
Date de I'opération: Tiers: Plus -
(1771272006 | [parrefour -] &
Mode de paiement: N° Chéqgue: Date de valeur:
|Carte bancaire > 1123 4 [7n2206 -
Débit: Crédit Devise:
‘ 80,00 ~ | | - ‘ ‘Euros v | [ Pointee [JRapprochée

i) Rubrigues (4) W Biens

. Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 1]
Cliquez dans la colonne
« Classe » de la ligne Classe Débit Crédit Commentaires
. . 8 35,00 Alimentation
« Entretien voiture » 12,00 Audio, vidéo
Informatique <Liste.> 18,00 Equipement informatique
Citron C4
4 Ajouter une ligne | = Maison ll Reste a affecter Total affecté: 80,00

Peunolt Kanga
Vacances été 2015 *
Vacances été 2016
Vacances hiver 2016

Reste a affecter: 0,00

Commentaires: |V a

Alimentation, Audio, vidéo, Entretien voiture, Equipement informatique

Positionnez le curseur dans la zone « Classe » de la ligne associée a la rubrique
« Entretien voiture », puis choisissez ou sélectionnez la classe « Peunolt Kanga » :

Maodifier I'opération bancaire ? x
|Ccmpte Courant v‘ Al
Date de I'opération: Tiers: Plus —
[171202016 | [parrefour ||
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
|Carte bancaire || |1]23 4 [17r12206 ~
Débit: Credit: Devise:
‘ 80,00 v | | v ‘ ‘Euros v | [ Pointée [JRapprochée

15 € sont affectés sur la

. X lfj Rubrigues (4) | Biens
rubrique « Entretien

. emsllation de I'opération sur des rubriques et des classes: i'l
voiture » et sur la classe : — — -
« Peunolt Kanga » Ru Classe Débit Crédit Commentaires

Alimentation 35,00 Alimentation

Audio, vidéa 12,00 Audio, vidéo

Entretien voiture Peunolt Kanga 15,00 Entretien voiture

Informatique 18,00 Equipement informatique

% Ajouter une ligne | = Supprimer la ligne | 88 Reste a affecter Total affecté: 80,00
Reste a affecter: 0,00

3 8 -,
Commentaires: | ¥ || @ || ¥

Alimentation, Audio, vidéo, Entretien voiture, Equipement informatique

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 satisfaits 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 € :

Modifier l'opération bancaire

Peunolt Kanga —Ehampoiﬂg carrosserie

? X
‘Compte Courant v‘ Lo
Date de I'opération: Tiers: Plus -
117122016~ | [Parrefour ~| &
Mode de paiement: N® Chéque: Date de valeur:
[Carte bancaire NE |1]2 3|4 [i7nz201 -
Débit: Credit: Devise:
‘ 80,00 ~ | ‘ . | ‘Euros v| [1rointée [[]Rapprochée
) Rubrigues (4) @ Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: (7l
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo

v | eg |2
Commentaires: |\ LK

Informatigue 18,00 Equipement informatique
< Ajouterune ligne | == Supprimerlaligne B8 Reste & affecter Total affecté: 70,00
Reste a affecter: 10,00

Alimentation, Audio, vidéo, Shampoing carrosserie, Equipement informatique

Il reste donc 10 € a affecter que vous positionnerez sur la rubrique « Entretien voiture »
pour la classe « Citron C4 » en ajoutant une ligne comme suit :

Les 15 € affectés a la
rubrique « Entretien
voiture » sont répartis sur
deux classes distinctes pour
5€etl0€

Modifier I'opération bancaire

Compte:

‘Compte Courant v|

Date de I'opération: Tiers:

171272016~ | [Parrefour |

Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
‘(ar‘ta bancaire v‘ ‘ ‘ 1(2(3 4
Débit: Crédit: Devise:

\ 8000 ~| | ~| |euros v O

lf‘ Rubriques (5) ¥ Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes:

? X

¢
Annuler

Plus hd

Pointée O Rapprochée

v @ |2
Commentaires: | % | | 9 || &

w
Rubrigque Classe Débit Credit Commentaires 2
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo /
Entretien voiture Peunolt Kanga 5,00 Shampoing carrosserie
Informatique 18,00 Equipement informatjede
m— Efface rayures carrosserie‘
4 Ajouter une ligne | == Supprimer la ligne | B Reste 3 affecter Total affecté: 80,00
Reste a affecter: 0,00

Alimentation, Audio, vidéo, Shampaoing carrosserie, Equipement informatigue
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Vous avez donc affecté 5 € sur la rubrique « Entretien voiture » pour la classe « Peunolt
Kangaa » et 10 € sur la méme rubrique mais cette fois sur la classe « Citron C4 ».

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

Opération bancaire .
¥ Charger un modéle

% Wirement

W Achacvens d e B SO10€r parunviemens | Mo

Créer

™ Planifier @l Enveg

rcomme modéle X Assistant de rapprochement

W Afficher le filtre @ Rechesche avancée d'opérations

<& Imparter

Rapprocher Rechercher

@ Tobleou de bord E I8 Compte Courant B

ompite e
SOCIETE Comphe

Compte Courant v [ Masquer les comptes ciotusés

GENERALE . prations des 3 demiers mols T BT B sowejoumalier ®Adategoperstion (O A date ge valeur
Date Paiement N°Chq Tiers D Rubrique / Classe Commentaires Deébit Credit ' v
# 29/11/2016)Carte bancaite Mauve Télécom Tétéphonie Facture téléphone - du 11/2015 2900 19023 ® |
® 02/12/2016|Virement Mon Employeur Salaire Salaire - Mois 12/2016 206322, 1978149 @ | v
# 03/12/2016 carte bancaire Restaurant Denface Restaurant Restaurant 2637 W |
% 08/12/2016{Carte bancaire Parefour Courses de Ia semaine 32798 ® | v
& 10/12/2016 Prélévement Electricité denfrance|  Electricite Facture slectricite - 12/2016 60597
Canatstrat Abannement TV, cable 21824

e Livret Développement Durable 1

i camosserie, Equipement informat.

3 Commentaires
-229,58 Alimentation
78,71 Busdio, vidéo
-32,80/Shampoing camasserie
-718,07 Equipement informatique

|Alimentation
|Awdio, vidéo
[Entretien voiture

Peunoit Kanga

linformaticue
[Entretien voirure Citron 4 -65,60|Efface rayures camosserie
# 20/12/2016|Virement = |Virement du Compte Courant sur le PEL 100000 -6 553,57 17144
< >
Solde réel

Totaux de I sélection
vit

Compte tenu en  Eures

151438 € Solde pointé 3
2032€ o solde rapproché: 3003826
+134884 €

10 opérations bancaires sélectionndes sur 10

F:\Templiacaues DURAND.cbd

En résumé
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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.

Il est possible de saisir une rubrique au débit et une rubrique au crédit sur les virements.
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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 paiements cliquez sur I'onglet « Echéances ».

M5 Comptes Bancaires 11.

Comptes  Opérations  Portefeuilles  Titre Biens  Emprunts  Budgets  Etats et graphiques  Taches  Outils
e [4° Propriétés du dossier (o) \{ 9 - g u “ iy v %Y
() Mot de passe = ol — - B
Quvrir un . Archiver Sauvegarder Faveris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire Portefeuille Echéancier Gestionnaire  Suivi des
dossier @ Documents attachés le dossier = de comptes  comptes  deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts

Daossier Maviguer
L’échéancier des paiements s’affiche alors.
Cet écran se divise en trois parties horizontales.

La partie supérieure affiche la liste des échéances sous forme de tableau de fagon
similaire au livre de comptes.

La partie centrale affiche un apercu calendaire du paiement planifié sélectionné sur les
12 prochains mois.

La partie inférieure affiche un apergu de votre situation financiere future en fonction des
échéances prévues et de leur périodicité. Vous pouvez afficher une vision a +3, +6 ou +12
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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 :

Paiements planifiés
programmeés dans
I’échéancier

2/ 1ich
6)/ 16k,

[ e France
IOUPONT saccues

Apercu calendaire du
paiement planifié

sélectionné
P
Compte: Compte cosmet L1 Yoin (12 prochiins mei Selde ducompte:  (®) A date dopération (1A de de valeur
o0 ™ 000 ™ ™ ™ ™ 000 a0 a0 a0 000 ™
i e o st wr s s s - s e s 2o
Ponpel soasr sust s sean s sn ol st st sz swst rewen
. (e sz _— s s ssan ssare swarn e suaos suaan suast st
Prévisionnel des [T —y Ty Tv— a0 110811 173481 210 202419 YT P Py 200 80134 e To1a81
Sl prvirae e comp e ooyl B e wee  aawn  ams smem s amam amen wm s
prochains mois pour le
compte sélectionné Do oD Dt

Paiements planifiés

Les paiements planifiés sont des opérations prévues dans le futur. Elles peuvent étre
unigques 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). On parle
dans ce cas de série.

Il est possible de modifier une ou plusieurs échéances particuliéres d’une série.

Tout comme les opérations bancaires du livre de comptes, les paiements planifiés
peuvent étre des opérations de débit, de crédit, des virements de compte a compte ou
des opérations sur titres.

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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Créer un paiement planifié

Saisir un libellé pour ce
paiement planifié

Périodicité de
I'échéance

Nombre d’échéances
restantes y compris celle-ci

Ajustement automatique
de la date d’échéance

validité si nécessaire

Pour créer un paiement planifié, a partir de |'échéancier, choisissez le menu
« Echéances | Opération bancaire... » ou le 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.

Mouvelle opération bancaire planifiée

Libellé de 'opération planifide: =

? X

Enregistrer et continuer |

Périodicité:

Activer sur les mois:

~  Tous les mois ~ | |Tous les mois ~ | | Tous

Echéances restantes: Valable jusqu'au:

/| v| ‘ V| DSa\slrautDmathuemem

Compte: Tiers:

Enregistrer et quitter
Annuler et quitter

Plus hd

ant I'échéance

|Cumpte courant LCL

e de paiement:

Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance:

Calculé sans ajustement ~

Crédit: Devise:

i} Rubriques 2 Biens

Cheque auto:

(Aucun)

AN

[ -
Commentaires: | ¥ i -

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: E]
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter uneligne | | == Supprimer la ligne Reste & affecter Total affecte: 0,00
Reste a affecter: 0,00

Mois de validité de ce
paiement planifié

Date limite de validité de
ce paiement planifié

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 ».

Mouvelle opération bancaire planifiée

Libellé de I'opération planifiée: L]

? X

Enregistrer et continuer

Facture électricité

Enregistrer et quitter

Périodicité: Activer sur les mois: Annuler et quitter
Tous les mois ~ | |Jan Fév Mar Avr Mai Juin Juil Aol Sep ! ~ | | Tous
= Plus b
Echéances restantes: Valable jusg— alnv_\er
| Février
| V| | [ Mars jeurs avant I'échéance
[ Al
Compte: ] Mai
|ComptecourantLCL bl Juin | |4
] Juillet
Prochaine écbrance: Ajustement dafl~] Aolt ement: Chéque auto:
B eptembre
Calculésans a (Aucun) w
» ) Débit: Credit o povembre
Choisissez les mois de [ <] | T —
ﬂ Rubriques ¥ Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: E'
Classe Débit Crédit Commentaires |

| Rubrique
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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 quel que 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 contréler la date calculée pour

gu’elle corresponde au mieux a la réalité :

Mouvelle opération bancaire planifiée ? =
Libellé de I'opération planifiée: L] Enregistrer et continuer
Facture électricité Enregistrer et quitter
Périodicité: Activer sur les mois: Annuler et quitter
Tous les mois ~ | Jan Fév Mar Avr Mai Juin Juil Aol Sep ' | Tous
Plus hd
Echéances restantes: Valable jusqu'au:
| v| | v‘ [] Saisir automatiquement jeurs avant I'échéance
Compte: Tiers:
|CﬂmptamurantLCL v‘ | v| @
Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance: Mode de paiement: Chéque auto:
| v| Calculé sans ajustement - | ~ (Aucun) ~
Débit: Calculé sans ajusterment ]
Dernier jour du mois :|
i ~
, ) g Rubriques
Sélectionnez le type Avant dernier jour ouvré du mois
d’ajustement souhaité Ventilation de I'opés Dernier jour ouvrable du mois a
Rubrique |Avant dernier jour ouvrable du mois Crédit Commentaires
Ter jour ouvré du mois
2eme jour ouvré du mois
3eme jour ouvré du mois salsie
Ter jour ouvrable du mois
2éme jour ouvrable du mois
& Ajouter une ligr] 3eme jour ouvrable du mois Fecter Total affecté: 0,00
Premier lundi du mois Reste 3 affecter 0,00
Premier mardi du mois v
-
Commentaires: | Be

Dés la sélection d’un ajustement, la date de la prochaine échéance se modifie en

conséquence.

Saisissez ensuite le détail du paiement planifié comme pour une opération bancaire

classique :
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Mouvelle opération bancaire planifiée ? X
Libellé de I'opération planifiée: 1#] | Enregistrer et continuer
Facture électricité Enregistrer et quitter
Périodicité: Activer sur les mois: Annuler et quitter
Tous les mois ~ | Jan Fév Mar Avr Mai Juin Juil Aol Sep ' ~ | Tous
Plus v
Echéances restantes: Valable jusqu'au:
| v| | v‘ [ Saisir automatiquement ~  jours avant I'échéance
Compte: Tiers:
|CumptecuurantLCL v‘ | v| @
Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance: Mode de paiement: Chéque auto:
28/02/2019 ~ Calculé sans ajustement - (Aucun)  ~
Débit: Crédit: Devise:
[ o] | gl ]
i) Rubriques (1) 2 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: fj
Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Electricité 52,38 Facture électricite - du __/2000
. , & Ajouter une ligne | | == Supprimer laligne | B8 Reste 3 affecter Total affecte: 92,38
Il est possible de paramétrer Reste & affecter: 0,00
un commentaire dynamique
assi ibelld A0IE
avec l'assistant « libellé Commentaires: *
automatique » Facture électricite - <mos /<ao>

Vous remarquerez ici que vous ne pouvez pas indiquer un numéro de chéque 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 chéque 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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pier @®

@ bleau debord 1 ] Eenémnoeraes paiements 0

Podrcité Reard

Le paiement planifié est
aiouté a I'échéancier

340567 1203

ER R R RIS I

& echésnce

. Docimanes e | (@) i meommipamen

Compte dtbite
e Courant

Solde du compte: @) A dote  cpsrstion
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- 0 Y
ol
v

n () Replariier

Compte crédite Tiers

Le prévisionnel est mis a jour
en conséquence

oavang
o|[L M v s
234367

910 M2
s{[16 17w W o 2

[
i
3
2
=

Livelle Fee 2018 Mars 2018 Ak 2019 i 208 luin 2019 Jui 20 Ao 2 Sept 2019 oams o 2018 Déc 2013 Total

Total crédits a0 oo o0 o 000 000 o

Facture diectrcad w238 23 ma 52,11 m 52,11 23 az g

Tota détity o0 238 2.3 w2 9238 23 9238 238, 9238 000 000 gAYy

Sokde mersoel prsiionnel des chéances o L 2.3 -2 9238 23 9239 9238, 9238 000 000 BT
Salde cumulé préviisanel des échéances a0 5215 18476 27214 36452 46190 55428 466 3904 13904 13908
4260 022 2184 3.6 1208 am 8 16408 2568 25641 25640

Sukde prévisionnel du conpte i de mois

£ Dscumests pes Cumptes Bancaesiacn. s DLRAD 0

.7

Créer un virement planifié

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 « Echéances | Virement... ». Vous
pouvez également utiliser le raccourci clavier « Ctrl+V » :

Saisir un libellé pour ce
virement planifié

Périodicité de
I'échéance

Mouveau virement planifié

Libellé de I'opération planifiée:

?

X

Enregistrer et continuer |

Périodicité:
| — Tous les mois

Echéances restantes:

Valable jusqu'au:

Activer sur les mais:

Tous les mois

L1t )]

\/| [ saisir automatiquement

Prochaine échéance: Ajustement date d'échéd

Caleculé sans ajustement

Enregistrer et quitter

Annuler et quitter

Plus

nt I'échéance

hd

Mois de validité de ce

Nombre d’échéances Virer lasomme de:  Devise: ement: Chéque auto:
restantes y compris celle-ci -] [eures -] e | T~ [twam virement planifié
Du compte: Rubrique au débit:
‘Compte Courant v| | w
Sur le compte: \‘EF Rubrique au crédit Date limite de validité de
v| | ~ ce virement planifié
ILI[E

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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Le virement planifié
est ajouté
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Mouveau virement planifié

? X

Echéances restantes: Valable jusqu'au:
\ )] ]
Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance:

05/03/2018  ~

Caleculé sans ajustement

Tiers:

Libellé de I'opération planifiée: 1*] | Enregistrer et continuerl
Virement épargne livret dev durable Enregistrer et quitter
Périodicité: Activer sur les mois: Annuler et quitter
Tous les mois ~ | |Tous les mois ~ | | Tous

Plus v

[A saisir automatiquement jours avant I'échéance

e |

V‘ﬁ

Virer la somme de:  Devise: Mode de paiement: Chéque auto:
‘ 50,00 v| |Euros v‘ L3 |Virement ~ (Aucun)
Du compte: Rubrique au débit:
‘Compte Courant v| |Epargna v|

o=
Sur le compte: = Rubrique au crédit
|Livret Développement Durable v| [ ~|

=l -
Commentaires: | % a2

Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

Cochez la case pour rendre
automatique ce paiement

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 (ici 5 jours avant son échéance effective).

A l'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 :

) Prévisionnel de trésorerie

Compte: Campre Coursnt ~ Wit | At dannse Seide du compte: (84 dete dopération () date de vaeur

[ Fec e Mars 201 i 2018 Mai 2018 i 213 it 2014 o218
Tota erédits 000, a0 a 00 a0
Focture dectricnd 238 238 238 23 23
Vi pargne lret dev dursble 5000 50 5000 5100 5000
Tata détits 000 14238 14238 14238 14238 14238
Sokde mense préviisanct des dchdsaces 000 14238 14238 14238 1238 14238
28476 1 s

‘Suble it préinionnel des dehéances 000

£ Doaments s ComptsSancases s DURAE.
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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 premiére
colonne de I'échéancier :

Lipeile Pericdicite

1 F Cammentaires

@ Echeance
e = (@@ [01/03/2014  |Emprup e
i — i 7] (8) (08/12/2016 | Assurammeisissia
(®) 10/01/2017 |Loyerz
® 26/01/2017 Salaire

Taus les 2 mais

<

5 Prévionee de nésorere @ 26![}2!2[}1? Facturns—

Compte: Compte courant LCL = Yoir 1)

e
Libedl Mars 2 wril L - v 20 2014 5 2 5 -
oelle Mas2014 Avil 3 e Novas Decam Jame 201 Fev 201 Tota
Salaire mensue b=} ] a0
Total erédits 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
585,98 585,98 585,98 585,98 585,

Assurance voiture
Emprunt maison 58598 58598 58598 58598 5859 6598 585,98 58596 58596 703176
Facture eau ag0
Loyer appartement 090
Total débits 585,98 -585,98 585,98 -585,98 -585,98 -585,98 -585,98 585,98 -585,98 -585,98 -585,98 58598 703176

Voici la signification des différents icones symbolisant I'état des paiements :

® 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. 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, un virement ou une activité sur un titre.

A partir du livre de comptes, sélectionnez I'opération a planifier puis choisissez le menu
« Opérations | Planifier ». Vous pouvez aussi utiliser I'option « Planifier 'opération » 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
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Opérations

: S 1 ion invers r au service en ¥ Pointer ;1 n rche av rations
Opération bancaire Charger un moddle / 3 supprimer %Y Créer (opération inverse '@ Accéder au senvice en ligne Pointes ¥ Afficher le filre @ Recherche avancée d'opérations #
% virement My Copier S Documents attachés &2 Importer des opérations bancaires W Rapprocher @i Rechercher | O, Rechescher un document attaché
ey Moaitier _
Wy Achatfvente de tines W S535ST per um rcment Planifier @l Ervegistrer comme modéle | & Assistant de rapprochement s P Propriétiss du compte a8

ot [

@ Tableau de bord B I Compte Courant B

Rapprocher Rechercher

eIl ezl

SOCIETE Compte: | Compte Courant ~ [ Masquer bes comptes cdtueds
GENERALE . Opérations des 3 dermiers mois | % BT T B soidejoumatier. @ Adate doper ) & date de valeur
Date Poiement  N°Cha Tiers D) Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit Solde Solde F
2971172016 Carte bancaire Mauve Tésécom Terpnonie Factuee téléphane - du 11/2016 20 33360 218827
# 02/12/2016 Virement Mon Employeur Salaire Salaire - Mois 12/2016 286322 319682 20 969,75,
# 03/12/2016 carte bancaire Restaurant Denface Restaurant Restaurant a 313182 20 543,39|
Courses de la semaine

 08/12/2016 Carte bancaire Parmefour

. vement lectic Electricite

% 12/12/2016|Virement Canalsrat ‘Abonnement TV, cable TV.CABLE DEC2016 55744 -21824 2

& 15/12/2016 Vi Epargne = Wirement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable -787.15 286844

% 16/12298 Carte bancaive Parmetour (Ventlation) Caurses s o semaine 5165 @ | v 2

SATTT2/2016{Carte bancaire parmetour (Ventiation) Alimentation, Audic. vidéo, Shampoing carrosserie. Equipement informat. -52477 271144

# 20/12/2016|Virement Epargne - Virement du Compte Courant sur le PEL 1.000,00 -6 539,57 171144

< >

Compe teu en Euros Totaue de la sélection Solde réel 1711,44€ 1 22631 F
Mouvements au débit. 151438 € + Solde pointe: 3003,82€ 1970377 F
Mouvements au crédit: 2B6322€ o 5olde rapproché: 3003,82¢€ 1870377 F

10 opérations bancaires sélectionnées sur 10 Evolutior: +1343B4€

F:\TemplJacques DURAND.cbd

L’écran de saisie d’'un paiement planifié s’affiche alors pré-alimenté par les informations
de I'opération sélectionnée :

Planifier une opération bancaire ? X
Libellé de I'opération planifiée: L OK
” Annuler
Périodicité: Activer sur les mois:
Tous les mois. ~| | Tous les mois ~ | Tous
Echéances restantes: Valable jusqu'au:
| ~ ‘ ‘ “ ‘ [ saisir automatiquement & échéance
Compte: Tiers:
|Compte Courant w ‘ |Elenlitité d'en France ~ | ﬁ

Prachaine échéance: Ajustement date d'échéance:

09/12/2016 ~ Calculé sans ajustement

Mode de paiement: Chéque auto:

Devise:
~ ‘ |Eurus ~ ‘
W Rubriques (1) 2 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ji]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Electricité ‘ 92,38/ Facture électricite - 12/2016

Total affecté: 92,38
Reste a affecter: 0,00

4+ Ajouter une ligne = |== Supprimer la ligne Reste a affecter

A -
Commentaires: | % | B || &

Facture électricite - 12/2016

Il ne vous reste plus qu’a saisir les informations caractérisant le paiement planifié comme
vu précédemment.
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Saisir les paiements arrivés a échéance

Le premier paiement
planifié est proposé en
saisie dans le livre de
comptes

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

o Des opérations planifiées arrivent & échéance dans les 5
prochains jours

Vous pouvez saisir immédiatement ces opérations arrivées & échéance dans vas
comptes, accéder & I'échéancier pour consulter ces opérations ou choisir de les
saisir ultérieurement. Que souhaitez vous faire ?

—> Saisir ces opérations maintenant
= Ouvrir I'échéancier pour les consulter

—> Saisir ces opérations ultérieurement

() Voir les détails

[ Ne plus afficher ce message a I'avenir

Pour saisir les paiements planifiés arrivés a échéance des I'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
choisissant 'option de menu « Echéances | Saisir dans les comptes ». Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier « Alt+S » quand I’échéancier est affiché.

e

Le logiciel vous demande alors de valider chaque opération arrivée a échéance et mises
en évidence par l'icone ® dans I'échéancier des paiements :

£ Théme daffichage

. # Saisir cette échéance n E /? Recherche avancée d'opérations
7

Opération  Virement Charger un modéle Modilr [y copier [l tes poment piaitis 3 dcniance E3 B choisictes
bancaire ; [ er
@ Tableau de bord B ] Echeancier ces paiernents B (S Me pas salsir et continuser
Périodicite: Tous 1es ans Prochaine échéance: 0B/12/2017
Annler et quitter
C] Plus -
=[]
2@ 16 Tous les mois
© @ 26012017 [Salaie mensuel fous esmois | (081272016 -] |Mon Assurew o 9.6 Salaie - Mois _/2000
= @ 260272077 [Facture Secticité Mng2mod| vocedepmemen: W Crecue P b9 Facture etecrcite - du_r2002 au_j2002
# () 300422017 | Facture eau Tous les SWgisA [cheque 1[z]3]4 5,74 | Facture d'eau - du _au_
Dévit Crédit Devise
53357 furos [lrointée  [Rapprochée
W Rubriques (1) W Biens
Nentilation e Fopération sur des rubriques e des casses: (]
Rubrique Ciasse Debit Crédit Commentires
Assurance voiture 53357 \Assurance auto année _
< »
N
Frs Compte comant L . il % Aouterune ligne | = Supprimera ligne | B fleste & atfect Total affecte 53357
1 Reste 4 affecter 000
Livetle Déc 2016 2017 Sept2017 0t 2017 Nov 2017 Toal A
ire mensy w2 5 o0s, 9617
Salaire mensuel Commentaires: [0 [0 [ 190561 190561 190561 190561 2096171
Total crédits 0,00 190561 1905,81 1905,61 190561 2096171
Rssurance auto année
Assurance voiture 53357 -53357)
Factue eau By 600,00 120000
Loyer appartement 28813 28813 28813 28813 28813 28813 28813 28813 28813 28813 26813 28813 -3.457,56)
Total débits -821.70 -288,13 28813 288,13 -888,13 -268,13 28813 28813 -288.13 268,13 -888.13 28813 519113

F:1Dev\Dephi XE 10.14Comptes1001Demo!\Dosser Exempl.cbd
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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 :

? Recherche avancée d'opérations - ) Theme daffichage

7 x

Entatiachs  ImpAmer [ choisirfes colomes

[saste g picmnts poites s ectonce
techéancier

Opération  Virement  charges un modéle Madifies B, Copler

bancaire
Crée Wodifier Libellé de Fopération planifide: <t [Enregistrer et poursunre -
@ Tabieau de bord B T Echéancier des paiements B (=T Me pas saisir et continuer

Le deuxieme paiement

planifié est proposé en Periodicité: Tous s mois Prochaine échéance: 10/01/2017
Aeruier et quter
isi ns le livr tone F
saisie dans le livre de @ _Ecneance TSR o ot couran i1 - B hd Commentane:
com tes P [ Loyer appantement ) o 0
P R0 o o e ooz | Dt opgrtr Ter | s
® () 26/02/2017  Facture électricits Tous les2 mais| |1012/2016 | [DUPONT Jacques - B 19,99 Facture dleciricite - du _f2002 au _f2002
= (D) 30/04/2017  Facture eou Jousles6mais | Mode de paiement: N Chégue: Date de valeur: 35,74 Facture deau - du_au__
B (@ 0812/2017  Assurance voiture Toligs as (naque o 12]a[a 199,99 Assurance auto annde
Débit: Crédit: Devise:
28313 - <| |Ewros b [Crointée [Rapprochée
. ape s W) Rubriques (1) i Biens
Le paiement planifié Ventation o Fopéraion i des briques ¢t des asses: w
precedemment saisi Rubrique Classe Débit Crédit Cammentaires
Loyer 286,13 Loyer - Mois _/2000 |
dans le livre de compte
. < | | >
est automatiquement
s sx % prévisonneldetrésoreie |
reporté a I'échéance | T S| wal % Aouterumctigne | = Supprimer latine | B REEGHEIEY]  Tow anecte 2613
| Reste & affecter 000
suivante Libelié Déc 2016 207 Sept 2017 Ocr2017 Nov 2017 Total A
Salaire mensuel Commemaires L8] L) [& 190561 190561 190561 190561 2096171
Total crédits 0,00 190561 1905,61 190561 1905,61 20 961,71
Loyer - Mois /2000
ssurance vomme 00
Facure eau - 6000 120000
Loyer appartement -268,13 -28813 -288,13 28813 -268,13 -28813 -288,13 -288.13| -288,13 28813 -268,13 -268,13 -3457.56
Total débits -288,13 -288,13 -288,13 -288,13 -888,13 -288,13 -288,13 -288,13 -288,13 -288,13 -688,13 -288,13 -4 657,56

F\Dev\Delphi XE 10.1\Comptes100)0emolDosser Exempie.cbd

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 @

Procédez a I'enregistrement du deuxiéme paiement comme précédemment. La
prochaine échéance est automatiquement calculée. Tous les paiements a échéance sont
maintenant saisis dans le livre de comptes :

H 0| es Bl Echéance: B B iques Is
T Wromeneseines | | Kswpiner @Neteenattente W . | E' P Rexherche avancte dupbatiors | iy | @9 Thime duiichage
LJ
Opération  VIfemen! charger un modéle Modifier [ Copier (@ Marquer a échéance  S3ISIT G305 (G Replanitier Rechercher | PI8VISIARS | O Rachercher un document attaché wprmer [T choisir les colonnes
bancaire les comptes de trésorerie I'échéancier

@ Tabieau de bord B [ Echéancier des paiements I

Tous les paiements

s s . == J 4
arrivés a échéance ont @ Echéance Libellé Périoicité Compte dbite Compte crédiné Tiers F o Commantaies
A+ A e A ¢ ® 10/01/2017  Loyer appantement Tous les mois Compte courant LCL DUPONT Jacques 20813 -1890.01 Loyer - Mols /2000
été saisis dans le livre sy Sasce e s ot S T 1245935 S /00
i 26/02/2017  Facture électricite Tous les 2 mois Compte eourant LCL EDF. 129, -849.99 Facture électricite - du _/2002 au _/2002
de comptes . = 8
© 3042017 Facture eou Tous les 6 mais Compte covrant LCL Eaur e France 393574 Facture dieau - du_ou_

-3 495,99 Assurance aut _

Tous les ans

Assur:

>

Compte: Compte courant LCL - Yoir. 12 prochains mois v Soide du compte:  (®) Adate dopération () A date de valeur
Libellé Déc 2016 Janw 2017 Few 2017 Mars 2017wl 2017 Mai 2017 Juin 2017 Juil 2017 Aoint 2017 Sept 2017 Ocr2m7 Nov 2017 Total A

Salaire mensuel 190561 190561 190561 190561 190561 190561 190561 190561 190561 190561 190561 2086171
Tatal crédits 0,00 190561 190561 190561 190561 190561 190,61 190561 190561 1905,61 190561 190561 2096171
Assurance voiture 000
Facture esu 600,00 600,00 -120000
Loyer appartement 26813 -268,13] -286,13] -26.13 -268,13] -268.13 -28813) -208.13 -266,13] -2608.13 26,13 -316043
Total débits .00 286,13 -268,13 -268,13 -888,13 -268,13 -288,13 286,13 -268,13 -268,13 -688,13 -288,13 -4369,43

F:1DevDeph XE 10.1\Comptes1001Demo) Dosser Exemple.cbd
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Ces opérations apparaissent maintenant dans le livre de comptes :

@ Accéder au se
<2 Importer des opé

modtie | % Assstant de

oInpile
Compte:  |Comepte cowant Lo - [l Masquer les comptes cidturés
- Vair Toutes les opérations v BB T T B soidejoumnalier @ Adate dopératon O A date de valewr
N Date Paiement N° Cha Tiers &) Rubrigue / Classe Commentaires Débit Credit F v |
26/14/03/2014|Carte bleve Garage Denface Entretien voiture / Mégane Revision des 30000 km 175,00 -1 147,92 v
1115/03/2014 Carte bleue ‘Supermarché Ducain (Ventilation) Divers achats de la semaine 78,66/ 51598 &
12 1640372014 Cate bise Camstour s Repas midh a1 2z
13/21/03/2014 Chéque Cheque .. Camrefour Alimentation Alimentation 56,00 367,34 ®
14 22/03/2014 Carte bleve Brasserie de la Gare: Restaurant Repas midi 12,00 -FAT &
15 24/03/2014 Carte bleue B \Carburant voiture Gasoil Kangoo 49,60 325,35 v
16.26/03/2014 virement Feeme o Saiie Salie- ois G3/2014 canz e e v
17|28/03/2014 Virement « Virement exceptionnel du Compte courant CL sur le Plan d'Epangne Loge. -8 19946 v 1.297,55|
18 28/03/2014 Virement = Virement du Compte courant CL sur e Codevi -4591968 -
. I3 3/20/03/2014 Carte bleue Carrefour Alimentation Alimentation diverse -327.98 v
Une des échéances 19/29/03/2014 Care bieve Canetons Restauront Exerple e commentaie sur 2 s, e | v
SaiSieS maintenant dans 24 26/04/2014 Virement Mon emplayeur Salaire Salaire - Mois 04/2014 253067
25 27/04/2014 Virement w Virement du Compte courant CL sur ke Codevi 3 000,00

27 27/04/2014 Cane bleve 8 (Carburant voiture / Kangoo Gasail Kangoa
40/26/05/2014 Virement Mon emplayess Salaire Salaire - Mois 05/2014 » Frime 452133

le compte courant

339501
155,00

urant LEL sur le Liveet "A"

- Vi

< >
Compte tenu en Euros Totaux o¢ la sélection Solde réel 773,31 € 507258 F
Mouements i deit -lauae Solde pointé: 623L,20€ 40 674,58 F
Mouvements au crédit 1320155 € +  Solde rapproché: 2256,98 € 1480482 F

33 opérations bancaires sélectionnées sur 33 Evolution: 47331 €

F:\Dev\Delphi XE 10.1\Comptes100\Demo)\Dossier Exemple.chd

Saisir une échéance

Nous avons vu précédemment que la saisie dans les comptes vous permet de saisir

,

toutes les opérations arrivées a échéances et symbolisées par I'icone ® dans
I’échéancier.

Il peut arriver que vous souhaitiez saisir manuellement une opération dans son compte
sans passer par la saisie de toutes les opérations marquées. Pour ce faire, sélectionner

I'opération dans I’échéancier et choisissez I'option « Echéances | Saisir cette échéance ».

Vous pourrez alors saisir I'opération planifiée sélectionnée dans son compte respectif, et
ce, quelque soit son état.
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
choisissez I'option de menu « Echéances | Mettre en attente ». Vous pouvez également
utilisez le raccourci clavier « F7 » lorsque I'échéancier est affiché.

() Echéance Libellé Périodicité Compte débité Comple crédité Tiers Montant F Commentaires

£ (@ 100172017 Loyer appartement Tous les mois Compie courant LCL DUPONT Jacques -26813 -1890,07 Loyer - Mois_/2000

= (@) [26/01/2017 _ Salaire mensuel Tous les mois Compie courant LCL Mon employeur 150561 7249998 Salaire - Mois_/2000

o cité Tous ois co D -129.58 849,99 Facture éleciricite - du_/2002 au _/2002
t () [30/04/2017  Facture eau Tous les 6 mois Compte courant LCL Eaux de France -2935,74 Facture d'eau - du _au__

= (@ [08/12/2017  Assurance voiture Tous les ans Compte courant LCL Mon Assureur 53357 -3499.99 Assurance auto année _

Paiements en attente
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Les paiements en attente, symbolisés par I'icone @ 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. C'est a vous de choisir quoi faire avec
ces échéances, les planifier de nouveau ou les supprimer.

Ajuster une échéance dans la série

Il se peut que certaines échéances de la série d’'un paiement planifié doivent étre
ajustées. Par exemple, pour un certain mois, votre salaire comporte une prime et donc le
montant est différent. Il est possible de personnaliser une échéance particuliere. Nous
parlerons dans ce cas d’échéance ajustée.

Cliquez sur 'opération planifiée dont il faut personnaliser une ou plusieurs échéances.
Puis sélectionnez I'option « Echéances | Modifier une échéance » de la barre d’outils ou

du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

L’écran du choix de I'échéance a modifier s’affiche :

Medifier une occurrence d'opération planifiée ? X

Vous pouvez medifier une occurrence particuliére de I'opération planifice.

Sélectionnez la date théorique d'exécution de I'échéance puis cliquer sur le bouton 'Modifier'.
Vous pouvez également rétablir une échéance @ ses valeurs par défaut en cliquant sur le

le bouton 'Retablir'.

Opération planifiée
Libellé: Salaire Mon Employeur

Périodicité: Tous les mais

Date prévue Date effective )’) x Montant Devise
3 oy i“ o g s

28/03/201% 29/03/2019 2430,00 Euros
30/04/2019 30/04/2019 2 430,00 Euros
31/05/2019 31/05/2019 2430,00 Euros
|28/06/2019 28/06/2019 2430,00 Euros
31/07/2019 31/07/2019 2430,00 Euros
30/08/2019 30/08/2019 2430,00 Euros
Liste des échéances 30/09/2019 30/09/2019 2 430,00 Euros
lculées sur les 12 31/10/2019 31/10/2019 2430,00 Euros
calcu . A 28/11/2018 29/11/2019 2430,00 Euros
prochains mois 3171272019 3171272019 2 430,00 Euros
31/01/2020 31/01/2020 2 430,00 Euros

J; Maodifier ﬁ Rétablir Fermer

Sélectionnez I'échéance a modifier puis cliquez sur le bouton « Modifier ». Par exemple,
modifiez I’échéance du 28/06/2019.

Un écran simplifié de modification d’échéance s’affiche. Modifiez la date au 25/06/2019,

le montant et la ventilation en ajoutant une prime de 170 € puis indiquez qu’il y’a une
prime dans le commentaire de I'opération.
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Ajuster une échéance d'opération planifiée ? K
Opération planifiée
Libellé: Salaire Mon Employeur
Périodicité: Tous les mois HOTLET
Echéance initialement prévue le: 28/06/2019 Rétablir

[[] Désactiver cette échéance

Compte: Tiers:
Modifier la date de |compte Courant ~| | ] |4
I'échéance Date: Mode de paiement: Chéque auto:
2506200 | (IR BRI
Débit: Credit:
| MR 260000 |  Euros

i Rubriques 2) W Biens

Modifier le montant et Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 1]
la ventilation I~ Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Salaire 2 430,00 Salaire - Mois <mo>/<ao>
Prime vacances 170,00

< Ajouter une ligne | == Supprimer la ligne Reste & affecter Total affecte: 2600,00

Reste 3 affecter 0,00
Personnaliser le 4 -
. Commentaires: | % [LIE

commentaire - s =
\’\Salalre - Mois «<mo>/=ao> + Prime vacances
Cliquez sur « OK » pour enregistrer les modifications.
Medifier une occurrence d'opération planifiée ? =

Vous pouvez madifier une occurrence particuliére de I'opération planifiée.

Sélectionnez la date théorique d'exécution de I'échéance puis cliquer sur le bouton ‘Modifier',
Vous pouvez également rétablir une échéance a ses valeurs par défaut en cliquant sur le

le bouton ‘Rétablir',

Opération planifiée

Libellé& Salaire Mon Empleyeur
Périodicité: Tous les mois
Date prévue Date effective / x Montant Devise [l
28/02/2019 28/02/2019 2 430,00| Euros
i . 29/03/2019 29/03/2019 2 430,00  Euros
Echéance maintenant 30/04/2019 30/04/2019 2430,00 Euros
personnalisée 31/05/2019 31/05/2019 2430,00 Euros
31/07/2019 31/07/2019 2430,00| Euros
30/02/2019 30/08/2019 2 430,00 Euros
30/09/2019 30/09/2019 2430,00| Euros
31/10/2019 31/10/2019 2 430,00  Euros
20/11/2019 29/11/2019 2430,00| Euros
31/12/2019 31/12/2019 2430,00| Euros
31/01/2020 31/01/2020 2430,00| Euros
28/02/2020 28/02/2020 2430,00| Euros
31/03/2020 31/03/2020 2430,00| Euros v
L Modifier 5 Rétablir Fermer

L'échéance ajustée apparait dans la liste des échéances avec le symbole / La date

prévue initialement au 28/06/2019 sera remplacée par le 25/06/2019 et le montant sera
de 2 600 €.

Vous pouvez personnaliser d’autres échéances de la méme série.

Pour revenir a I'’échéance d’origine, sélectionnez I'échéance personnalisée puis cliquez
sur le bouton « Rétablir ».
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Lorsqu’un paiement planifié comporte au moins une échéance ajustée, le symbole

apparait dans I’échéancier des paiements :

Aty ' eLIHLH

#) # Echepnce Libellé LY
1 ® | # |28/02.0019  |Salaire Mon Employeur Tou
EA()|  |05/022019  |Virement épargne livret dev durable Tou
Bo. o000 Fevedecncte | ol

Note La nouvelle date d’échéance ne peut pas étre antérieure a la date de I’échéance
précédente ni postérieure a la date de I’échéance suivante. Une échéance ajustée doit
rester postérieure a I'échéance précédente et antérieure a I’échéance suivante.

Le calendrier des échéances

Le calendrier des échéances, s’il est affiché, propose une représentation graphique et
calendaire des échéances de I'opération planifiée sélectionnée sur les 12 prochains mois.
En plus d’afficher les dates d’échéances, un jeu de couleur permet de connaitre des
informations supplémentaires :

28 Opération planifiée non ajustée

28 Opération planifiée ajustée

2 Opération planifiée non ajustée arrivée a échéance
21 Opération planifiée ajustée arrivée a échéance
28

Opération planifiée ajustée désactivée

Enfin, il est possible d’accéder a la personnalisation d’une échéance donnée de la série en
double cliquant sur I’échéance directement sur le calendrier.

Il est possible de masquer ou afficher le calendrier en cliquant sur le bouton « Echéances
| Afficher le calendrier ».

Note Masquer le calendrier peut améliorer les performances générales du logiciel.

Rétablir une échéance ou la série compléte
Si des échéances personnalisées ont été saisies dans la série, le logiciel vous indiquera si

vous souhaitez modifier la série compléte que vous perdrez les échéances personnalisées
enregistrées :
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Modifier une opération planifiée

Des échéances particuliéres de ce
paiement planifié ont été modifiées.
Confirmez-vous leur remplacement ?

Des échéances particuliéres ont été€ modifiées, Ces
echéances personnalisées seront remplacées si vous
modifiez toute la série. Confirmez-vous la medification
de toute la série et I'abandon des échéances particuliéres
saisies 7

o Ces échéances particuliéres apparaissent en bleu dans les
calendriers de I'échéancier des paiements

Cliquez sur « Oui » pour continuer et modifier la série compléete. Dans ce cas, toutes les
échéances ajustées créées pour cette opération planifiée seront perdues.

Vous pouvez également rétablir une échéance ajustée particuliere a sa valeur d’origine
(celle déterminée par la série). Pour cela, sélectionnez |'opération planifiée concernée
puis cliquez sur le bouton « Echéances | Modifier une échéance » de la barre d’outils ou
le menu « Modifier une échéance » du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris.

Maedifier une occurrence d'opération planifiée ? X

Vous pouvez medifier une occurrence particuliére de I'opération planifice.

Sélectionnez la date théorique d'exécution de I'échéance puis cliquer sur le bouton 'Modifier'.
Vous pouvez également rétablir une échéance @ ses valeurs par défaut en cliquant sur le

le bouton 'Retablir'.

Opération planifiée

Libellé: Salaire Mon Employeur
Périodicité: Tous les mois
Date prévue Date effective )’) x Montant Devise 2
28/02/2019 19/02/2019 / 2430,00 Euros
. P 29/03/2019 29/03/2019 2430,00 Euros
Echéance personnalisée a '

e o 30/04/2019 30/04/2019 2430,00 Euros
rétablir a sa valeur d’origine 05/ 105/

30/08/2019 30/08/2019 2430,00 Euros

30/09/2019 30/09/2019 2430,00 Euros

31/10/2019 31/10/2019 2430,00 Euros

28/11/2018 28/11/201% 2430,00 Euros

31/12/2019 3171272019 2430,00 Euros

31/01/2020 31/01/2020 2430,00 Euros

28/02/2020 28/02/2020 2430,00 Euros

31/03/2020 31/03/2020 2430,00 Euros v
J: Maodifier ﬁ Rétablir Fermer

Sélectionnez I'échéance et cliquez sur le bouton « Rétablir ». Une confirmation de
I'action s’affiche :

Montant de I'opération non saisi

Souhaitez vous supprimer les
modifications apportées a cette échéance 7
Si vous supprimez les infermations spécifiques saisies

pour cette échéance, celle ci reprendra les valeurs
définies par la série.

Cliquez sur « Oui» pour valider. L'échéance sélectionnée reprend alors ses valeurs
d’origine, déterminée par la série :
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Medifier une occurrence d'opération planifiée ? =

Vous pouvez madifier une occurrence particuliére de I'opération planifiée.

Sélectionnez la date théorique d'exécution de I'échéance puis cliquer sur le bouton ‘Modifier',
Vous pouvez également rétablir une échéance a ses valeurs par défaut en cliquant sur le

le bouton ‘Rétablir'.

Opération planifiée

Libell& Salaire Mon Empleyeur
Péripdicité: Tous les mois
Date prévue Date effective / x Montant Devise
28/02/2019 18/02/201% /’) 2430,00 Euros
’z . . 29/03/2019 29/03/2019 2430,00 Euros
L'échéance a repris les 30/04/2019 30/04/2019 2 430,00 |Euros
valeurs issues de la série 31/05/2019 31/05/2019 2 430,00 Euros

- 28/06/2019

T

31/07/2019 3140772019 2430,00 Euros
30/08/2019 30/08/2019 2430,00 Euros
30/09/2019 30/09/2019 2430,00 Euros
31/10/2019 3171072019 2430,00 Euros
29/11/2019 29/11/2019 2430,00 Euros
31/12/2019 31/12/2019 2430,00 Euros
31/01/2020 31/01/2020 2430,00 Euros
_‘l: Meodifier ’a Rétablir Fermer

L'échéance est revenue a ses valeurs d’origines déterminée par la série. Le symbole
/n’apparait plus pour cette échéance.

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.

Sélectionnez le compte
pour lequel voir les

. e, Compte: Compte courant LCL v Voir 12 prochains mals - Solde du compte:  ®) A date d'opération () A date de valeur
paiements planifiés Dcag | o | R M e | et | T sman | st | oamm | e | oul

Total crédits 0,00 1905,61 190561 190561 1905,61 150561 150561 1905,61 150561 150561 1905,61 190561 20961,71
AsSurance voiture 0.00]
ot s ot omn| eamss| el amen| 2w o osn| amens|amsu ez e ene
Solde mensuel prévisionnel des échéances 0,00 1617.48 1617.48 1617.48 1617.48 161748 161748 1617.48 161748 161748 1617.48 1617.48 17 792.28

/ Solde cumulé prévisionnel des échéances 0,00 1617.48 323496 485244 6 469,92 808740 970488 1132236 12939.84 14 557,32 16 174,80 17 792,28

Soldes mensuel et Solde prévisionnel du compte fin de mois 77331 239079 4008.27 562575 7243,23 886071 1047819 12095.67 1371315 15 330,63 16948,11 18565.59

cumulé mensuel et
solde prévisionnel du
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
rubrigue 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 » :

M5 Comptes Bancaires 11.0)
Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprui @ ats et graphiques Téches Outils

,-’ [ Propriétés du dossier ﬁ E /\{ hﬂ! ! ‘ ‘; iy @ m

(=4 Mot de passe
Quvrir un Archiver  Sauvegarder Faveris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire Portefeuille Echéancier Gestionnaire  Suivi des

dossier @ Documents attachés le dossier = de comptes  comptes  deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts

Daossier Naviguer

La fenétre d’édition des budgets s’affiche alors :

Dl fiches b rubriques masquées 1 Calul sutomstique

Sélectionner le budget
a afficher dans la liste
déroulante

Commentaire du
budget en saisie
directe

Do ments s Compies Sancabes Posss Ddess 0 gt Bt

Le dossier ne comportant aucun budget, nous allons en créer un nouveau grace a
I'assistant de création de budget.

121
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Créer un nouveau budget

MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

Pour créer un nouveau budget, a partir de la gestion budgétaire, choisissez I'option
« Budget | Nouveau budget ». Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier

« Ctrl+Insert ».

L'assistant de création d’un nouveau budget s’affiche alors :

Assistant de création d'un nouveau budget

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.
Il est ensuite trés facile et rapide de comparer le budgété avec |e réalisé
par rubrique et par mois grace aux états et graphiques budgétaires.

Cet assistant va vous aider & créer un nouveau budget en vous posant quelques
questions sur ce que vous souhaitez faire,

Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour démarrer

< Précédent Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

Assistant de création d'un nouveau budget

Donner un nom a ce nouveau budget

? X

Etape 1/5

les listes déroulantes.

Saisir le nom du budget }\

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

n nom de budget doit étre unique. Il pourra étre modifié ultérieurement.

Nom du budget™ [Budget 2014

Devise: Euros

Sélectionner la devise i/

Choisir la devise de tenue du budget. Les montants seront affichés dans cette devise,

Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

< Précédent 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.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».
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Assistant de création d'un nouveau budget ? ¥

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
de n'importe quelle mois de I'année.

Choisir le mois de

démarrage du budget .Sauf.dans le cas \:I une entreprise ou association, il est recommandé de faire démarrer un budget au mois de
wlter Ia lecture.
Mois de démarrage du budget: Janvier (recommandé) ~

Attention | une fois le budget créé, il ne sera plus possible de medifier le mois de démarrage.

Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

D Preceant 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 ».

Assistant de création d'un nouveau budget ? X

Préalimenter le budget Etape 3/5

Choisir le type de préalimentation du budget

Il est possible de préalimenter le nouveau budget avec les données réalisées d'une péricde donnée ou d'un
autre budget. |l est également possible de créer un budget vierge.

Alimenter le budget a partir
d’une situation réelle passée
(®) Préalimenter le nouveau budget avec les chiffres réalisés d'une période donnée (recommandé)

N\ Pour établir un budget sur |2 base de |2 saisie des rubriques sur les opérations d'une périede réalisée donnée.

Se baser sur la période du: v| au ‘ ~

Copier un budget existant (O Recopier un budget existant

y

Selectionner cette option pour dupliquer un budget existant

(O Créer un budget vierge

|~ Pour créer un budget vierge sans aucune donnée préalimentée, sélectionner cette option,

Créer un budget vierge sans
pré alimentation Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

< Précédent Suivant > Annuler

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.
Choisissez I'option la premiere option et indiquez les dates de la période réelle a prendre
en référence, par exemple du 01/01/2018 au 31/12/2018 :
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Assistant de création d'un nouveau budget ? ¥

Préalimenter le budget Etape 3/5

Choisir le type de préalimentation du budget

Il est possible de préalimenter le nouveau budget avec les données réalisées d'une période donnée ou d'un
autre budget. |l 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)
perlode de référence Pour établir un budget sur la base de |a saisie des rubriques sur les opérations d'une péricde réalisée donnée,

312200 |

Se baser sur la période du: |01/01/2018 v| au:

() Recopier un budget existant

Sélectionner cette option pour dupliquer un budget existant

() Créer un budget vierge

Pour créer un budget vierge sans aucune dennée préalimentée, sélectionner cette option.

Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

D Preceant Annuler

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 01/02/2018 va déclencher un
message d’avertissement :

Date incohérente

o La date de début de période semble
incohérente . Confirmez-vous la saisie ?
La date de début de la période de récupération du

réalisé devrait correspondre au mois de démarrage du
budget. Confirmez-vous |a saisie 7

Oui Non

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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Assistant de création d'un nouveau budget ? ¥

Options de préalimentation Etape 4/5

Appliguer un taux de progression et choisir éventuellement le type d'arrondi
En choisissant de préalimenter ce nouveau budget 3 partir de données réalisées existantes ou a partir

Entrez un taux de progression de |a copie d'un budget existant, vous pouvez choisir un taux de progression & appliquer a ces données.
qUi va s'appliquer au détail Les données seront ensuite modifiables indivuellement par rubrique et par mois dans le module budgétaire.

du budget % progression (+/-) :

Le taux de progression s'applique sur tous les maois et toutes les rubriques.

Choisir s'il faut arrendir ou nen les données précalculées. L'arrondi s'applique aprés le calcul de la progression.

Appligquer I'arrondi : Dac de chiffre apres |a virgule ~
Choisir le type d’arrondi a
appliquer sur le résultat des
calculs de pré alimentation Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

D Preceant 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 2,5% par exemple, saisir +2,5% 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 ? *

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 &tre créé avec les options que vous venez de sélectionner, Vous pourrez 2 loisir
modifier les données précalculées grace au module budgétaire,

Cliquez sur le bouton 'Terminer' pour créer ce nouveau dossier

< Précédent Annuler

Vous avez terminé la saisie des informations de I’assistant. || ne vous reste plus qu’a
valider en cliquant sur le bouton « Terminer ».
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Le budget est automatiquement créé, et dans notre cas, pré alimenté par la situation
réelle du 01/01/2016 au 31/12/2016 avec un taux de progression de +2,50% :

1 AMficher s biqaes marabes (2] Caleul autematigue

Détail de I'arborescence
des rubriques

jams Fér Mars i M Juin i it st ot b Dec Total Moyenre Commentires :

1mm  imam| 460 20400
om) o [ om0 o0 2sam am 00 600

256200, 2800

o)
130017

Montants pré alimentés a
m e mm o partir du réalisé du 01/01/2018 = [ s weaws e

= B S
= au 31/12/2018 avec une -
™ progression de +2.5% -

L BTt

800 2360 25|
10600 sa.0| 0% 2080 1783

Zone de commentaire
du budget

e ee———

ECocrments s Comptes Bancares Cosses Db o1

Etablir le budget

Une fois le budget créé, celui-ci est automatiquement ouvert et calculé. Le mode
d’affichage par défaut est « Définition du budget ». Ce mode permet de consulter et
modifier votre budget sur les 12 mois de I'année avec une vision globale des 12 mois.

L’écran est divisé en deux parties. Sur la gauche est affichée la liste des rubriques de
facon 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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Bloc des recettes
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AsMm 256200 om 000
asMp0  7E200 0m 000
a0 a0 0 000
e o0 o 1emmoe
10800

L) [ om s000|
s000|

e () o 2000
a6Mm 256200 0 2000
8300 WuM 0w B9E00
a0 184500 0m 000,

184300

am ) oo 000,
46Mp0 736200 0o 202900
839500 W90 1095700 692800

18062300

18633500
1 s0n00

18633500
177 20100

200
77 4100

Total

1560200
1560200

19021300
191300
120,00

Meyeree
130017

130007

1585108
15942

[T TS PPS— 1

Total annuel et
moyenne annuelle par
rubrique

Budget préalements par ettt du §1/01/2017 au 3171272018 avec un taun

Soldes mensuel et
cumulé

B Cocumens es Comptes Eancares Do i, bl

de progression de 230 %

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 »)

Rubrique
RECETTES
TOTAL RECETTES

(=] DEPENSES
(=] Habitation
Habitation*
Alimentation
Assurance habitation
Eau
Electricité
Frais bancaires
Loyer
Téléphone
Loisirs
Restaurant
Voiture
TOTAL DEPENSES

o

+ &

Janv

2200,00

910,00

160,00
250,00
50,00

420,00
30,00
29,17
100,00
125,00
1164,17

Fév

2 350,00

580,00

160,00
0,00
0,00

420,00
0,00
29,17
100,00
125,00
834,17

Mars.

2200,00

690,00

180,00/
0,00
60,00

420,00
30,00
29,17
100,00
125,00
944,17

Awril

2200,00

600,00

180,00/
0,00
0,00

420,00
0,00
29,17
100,00
125,00
854,17

Mai

2200,00

700,00

180,00
0,00
70,00

420,00
30,00
29,17
100,00
125,00
954,17

Juin

4750,00

600,00

180,00
0,00
0,00

420,00
0,00
29,17
100,00
125,00
854,17

Juil

2300,00

680,00

180,00
0,00

Puis cliquez « Budget | Répartir » de la barre d’outils.

Aot

2300,00

620,00

200,00
0,00
0,00

420,00
0,00
29,17
100,00
125,00
874,17

Sept

2300,00

720,00

200,00
0,00
70,00

420,00
30,00
29,17
100,00
725,00
157417

Oct

2650,00

620,00

200,00
0,00
0,00

420,00
0,00
65,39
100,00
235,56
1020,95

Nov

2520,00

700,00

200,00
0,00
50,00

420,00
30,00
2917
100,00
125,00
954,17

Déc

Total

4750,00 32720,00

720,00

300,00
0,00
0,00

420,00

97417

814000
000
232000
25000
35000
000

000
504000
180,00
386,22
1200,00
221056
1193678

Moyenne

2726,67

67833
000
193,33
2083
2917
000
000
42000
15,00
3218
100,00
184,21
994,73

Vous pouvez également utiliser I'option « Répartir » du du menu contextuel accessible

par un clic droit de la souris ou le raccourci clavier « Alt+R ».
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Les 1 200 € sont répartis équitablement pour 100 € sur les 12 mois du budget :

Rubrique c| Janv Féy Mars Aviil Mai Juin Juil Aot Sept Oct Nov Déc Total  Moyenne
RECETTES @
TOTAL RECETTES | 220000 235000 2200,00 220000 220000 475000 2300,00 230000 230000 2650,00 2520,00 475000 32720,00 2726,67
=) DEPENSES -
[5) Habitation =| 101000 680,00 790,00 70000 80000 700,00 78000 72000 820,00 72000 80000 82000 934000 77833
Habitation* - 0,00 0,00
Alimentation - 160,00 160,00 180,00 180,00 180,00 180,00 18000/ 200,00 200,00 20000 20000 30000 232000 19333
Assurance habitation - 250,00 000 0.00 000 000 0,00 0,00 000 0,00 0,00 000 000 250,00 2083
Eau - 50,00 000 60,00, 000 7000 0,00 50,00 000 70,00 0,00 50,00 000 350,00 2917
Electricité - 10000 10000 100,00 100,00 10000 100,00/ 10000 100,00 100,00 10000 10000/ 120000 10000
Frais bancaires -~ 0,00 0,00
e 42000 42000 42000 420000 42000 42000 42000 42000, 42000 42000 42000 42000 504000 420,00
Les 1200 € sont répartis 3 3000 000 30,00 000 3000 0,00 30,00 000 30,00 0,00 3000 000 180,00 1500
29,17 29,17 29,17 29,17 29,17 29,17 29,17 29,17 29,17 65,39 29,17 2917 386,22 32,18
hauteur de 100 € mensuels 100,00 100,00 100,00/ 100,00 100,00 100,00 100,00 10000 100,00 100,00 100,00 10000/ 1200,00 100,00
- 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 72500 23556 12500 12500 2210,56 184,21
‘ TOTAL DEPENSES =| 126417 93417 104417 95417 105417 954,17 103417 974,17 167417 112095 105417 1074,17 1313678 109473

Recopier un montant

Il est possible de recopier le montant d’une cellule sur la gauche (mois précédents) ou sur
la droite (mois suivants).

Sélectionnez la cellule a recopier dans le tableau du détail du budget.

Rubrique C lanv Fév Mars Aviil Mai Juin Juil Aot Sept Oct Now Déc Total  Moyenne

[*) RECETTES )

TOTAL RECETTES 4420000 235000 220000 220000 220000 475000 230000 230000 230000 265000 252000 4750,00 32720,00 2726,67

[ pepenses -

[Z) Habitation = 86000 58000 630,00 60000 63000 60000 729,00 62000 65000 62000 65000 72000 788300 65742
Habitation* - 000 0,00
Alimentation = | 160,00/ 160,00 180,00 180,00 180,00 180.00 180.00° 200,00 200,00 200,00/ 200,00 30000/ 232000 19333
Assurance habitation = | 25000 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 0,00 000 25000 2083
Eau - 000 000
Electricité - o] 99,00 825,
Frais bancaires - 000 000
Loyer =|42000 42000 42000 42000 42000 42000 420000 42000 42000 42000 42000 42000/ 504000 420,00
Téléphone =| 3000 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 180,00 15,00
Loisirs =| 2917 29,17 29,17 2917 2917 29,17 2917 2917 29,17 65,39 29,17 2917 38622 3218
Restaurant = | 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 10000 120000 10000
Voiture = 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 72500 23556 12500 12500 221056 184,21

‘ TOTAL DEPENSES - 114,17 834,17 884,17 854,17 884,17 85417 983,17 874,17 150417 102095 904,17 974,17 1168578 973,82

Puis choisissez I'option « Budgets | Recopier vers la gauche » (mois précédents) ou
I'option « Budgets | Recopier vers la droite » (mois suivants). Vous pouvez également
utiliser I'option correspondante du menu contextuel ou encore le raccourci clavier
« Alt+G » pour recopier la cellule sélectionnée sur la gauche, ou le raccourci clavier
« Alt+D » pour recopier la cellule sélectionnée sur la droite.

Rubrique ¢ fanv Fév Mars Aviil Ma Juin il Aodt Sept oct Nov Déc Total  Moyenne

[*] RECETTES &

TOTAL RECETTES 420000 235000 220000 220000 220000 475000 230000 230000 230000 265000 252000 475000 3272000 272667
|E] peenses -

(] Habitation = 85000 58000 63000 60000 63000 600D 72900 71900 74900 71900 74900  B1900 838400 69867
Habitation* - 0,00 0,00
Alimentation = | 160,00 160,00 180,00 180,00 180,00 180,00| 180,00 200,00 200,00 200,00 200,00 300,00 2 320,00 19333
Assurance habitation = | 25000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 25000 2083
Eau - 0,00 0,00
Electricité - 99,00 99,00 99,00 99,00 99,00 594,00 49,50
Frais bancaires - 0,00 0,00
Loyer = | 420,00 420,00 420,00 420,00 420,00 420,00 420,00 420,00 420,00 420,00 5 040,00 420,00
Téléphone = | 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 180,00 15,00

] Loisies =l2007 2007 2007 2007 2007 2917 2917 6539 2917 2917 38622 3218

Restaurant - L 10000, 10000 10000 10000 10000 120000 10000

[ Voiture - Les 99 € sont recopiés sur les 12500 72500 23556 12500 12500 221056 184,21

| TOTAL DEPENSES - cellules de droite 973,17 160317 111995 100317 107317 1218078 101507
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Appliguer 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 ». Vous pouvez choisir n'importe
qguel mois, le taux de progression s’appliquant a toute I'année :

Rubrique C Janv Fév Mars Avril Mai Juin Juil Aot Sept Oct Nov Déc Total Moyenne

Habitation® - 0,00 0.00
Alimentation - 160,00 160.00 180,00 180,00 180,00 180.00 180,00 200,00 20000 200.00 200,00 30000,  2320,00 19333
Assurance habitation - 250,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 000 000 250,00 20,83

Eau - 000 0,00
Electricite - 99,00 99,00 99,00 99,00 99,00 99,00 594,00 49,50

Frais bancaires - 0,00 0,00

Loyer - 42000 420,00 420,00 43600 420 20,00 420,00 420,00 420,00 420,00 420,00 42000 504000 420,00
Téléphone - 30,00 0,00 30,00 Ong, 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 0,00 180,00 15,00

B Loisis - 29,17 27 2917 29,17 29,17 29,17 29,17 2917 29,17 6539 2917 2817 386,22 3218
Loisirs* - 0,00 0,00

Audio, vidéo - 1250 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 30,50 1250 12,50 168,00 14,00
Informatique - 16,67 1667 16,67 16,67 16,67 16,67 16,67 16,67 16,67 3489 1667 16,67 21822 18,19

Séjour Vacances - 000 0,00
Restaurant - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 10000, 120000 100,00

[E)  voiture - 125,00 125,00 125,00 125,00 125,00 125,00 125,00 125,00 725,00 235,56 125,00 12500 2210,56 184.21
Voiture* - 0,00 0,00
Assurance voiture - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 600,00 0,00 0,00 000 600,00 50,00
Carburant voiture - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 202.96 100,00 100,00 130296 108,58

N

Pour appliguer un taux de progression a cette rubrique, utilisez |'option
« Budgets | Appliquer un taux » du menu ou le raccourci clavier « Alt+T ».

L’écran de saisie du taux de progression s’affiche :

Appliguer un taux de progression ? X

Appliguer un taux de progression sur une rubrigue d'un budget permet d'augmente
de diminuer le montant affecté pour chague mois.

Appliguer un taux de (+/-): +2,80% ~

Saisissez par exemple le taux 2,8 pour augmenter de +2,80% le montant du loyer et
cliquez sur le bouton « OK » pour valider :

Rubrique c| ane Fou Mars Avil Mai Juin il Aot Sept oct Nov Dec Total  Moyenne

Habitation* - 000 000
Alimentation =| 16000 16000 18000 18000 18000 18000 180,00 20000 20000 20000 20000 30000 232000 19333
Assurance habitation =| 25000 000 000 000 000 000 0,00 000 0,00 000 0,00 000 25000 2083

Fau - 0,00 000
Electricité - 99,00 99,00 99,00 99,00 99,00 0900 59400 4950

Frais bancaires - 0,00 000

Loyer =| 76 w3176 43176 43176 EIRD 3176 M176 43176 43176 43176 43176 43176 518112 43176
Teléphone - 3000 000 3000 3000 000 3000 000 3000 000 18000 1500

B toisis - 20,17 20,17 20,17 29,17 2017 29,17 6530 29,17 2017 38622 3218
Loisirs* 000 000

Ao eED Le loyer est passé de 420,00 € 12,50 12,50 12,50 30,50 12,50 1250 168,00 1400
Informatique 3 16,67 1667 16,67 3489, 16,67 1667 21822 18,19

S&jour Vacances ad3L76¢€ 0,00 0,00
Restaurant =| 10000 10000/ 10000 10000 10000 10000 10000 10000 10000 10000, 10000 10000 120000 10000

B voitue =| 1500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 12500 72500 23556 12500 12500 221056 18421
Voiture* - 000 000
Assurance voiture - 000 000 000 000 000 000 0,00 000 60000 000 0,00 000 60000 5000
Carburant voiture =| 10000 10000 10000 10000, 10000, 10000 10000 10000 10000 20296 ~ 10000, 10000 13029 10858

Le loyer est passé de 420,00 € a 431,76 €.

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 » :

fFRVEac ‘ 3 MS Comptes Bancaires 10.00 - 1
(-8 Accueil  Comptes  Opérations  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts [ENGIEE gra 3
£ / x Supprimer le budget .]/‘ 0/ <— Recopier vers la gauche } : Tout déve
| ) Documents attachés o <> Répartir Tout rédui

Nouveau ~ Renommer Rubriques ~ Appliquer Recalculer ~ Masquer
budget  lebudget @ Definir budget par défaut untax  —PRecopierversladroite o pudget  laligne Detall des
Créer Modifier Editer

@ Tavleaude bord E W Gestion budgétaire B

ejamelife[e
Budget: Budget 2017 v Euros
Rubrique C Janv Fév Mars Avril Mai Juin Juil Aolt
[=] RecETTES &
[5) Revenus 4| 220000 2350000 220000 220000 220000 470000 230000 230000
Revenus* *
[]  Revenusimposables 4| 210000 2200000 205000 210000 210000 460000 220000 220000
Revenus imposables* L]
Intéressement * 0,00 0,00 0,00 0,00 000 240000 0,00 0,00
Salaire 4| 210000 220000] 205000 210000 210000 220000 220000 220000
Sélectionnez la rubrique = Revenus non imposables * 100,00 150,00 150,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00/
a masquer Revenus non imposables* *
\ Remboursement frais déplace... | 4 100,00 150,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00
Revenus divers & 0,00 50,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00,
TOTAL RECETTES 4| 220000 2350,00 220000 220000 220000 4700,00 2300,00 2300,00
(=] pEPENSES -
[Z) Habitation - 871.76 591,76 641.76 611,76 641.76 611,76 740,76 730,76
Habitation* -

Utilisez I'option « Budgets | Masquer la ligne » du menu général 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 conservés mais non utilisés dans les totaux
et le suivi budgétaire.

f E"eraa

;- Accueil

7 ¥ supprimer le budget
— “ ) Documents attachés
Nouveau — Renommer
budget  lebudget & Définir budget par défaut

@ Tableaude bord @ @ Gestion budgétaire B

on DUg
Budget Budget 2017 ~| Euros
Rubrigque C Janv Fév Mars Avril Mai Juin Juil Aoit
(=) receTTEs L]
B Revenus +* 2 200,00 2 350,00 2 200,00 2 200,00 2 200,00 4700,00 2 300,00 2 300,00
La rubrique « Revenus Revenust *
divers » eSt maintenant B Re;:v::;:::::;it:lg. j 2 100,00 2 200,00 2050,00 2100,00 2100,00 4 600,00 2 200,00 2200,00
masqu ée Intéressement - 000 0,00 0,00 000 000 2 400,00 0,00 0,00|
Salaire L ] 2 100,00 2 200,00 205000 2100,00 2100.00 2 200,00 2 200,00 2 200,00
B Revenus non imposables L ] 100,00 150,00 150,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00
Revenus non imposables* L
Remboursement frais déplace. L 100,00 150,00 100,00/ 100,00 100,00 100,00| 100,00 100,00/
TOTAL RECETTES * 220000 2350,00 220000 220000 2200,00 470000 230000 230000
[=) oEPENsES -
B Habitation - an.7s 591,76 641,76 611,76 641,76 611,76 740,76 730,76
Habitation* -
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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 :

Tout déve’

X supprime

S Decuments attachés

£ Theme daflichage —

Tout réduire
I

Rubriques
udget par défaut

[ cnossic s colonnes

le budget &0

@ Tabieau de bord @ @ Gestion budgétaire T

] Aftcher les rubriques masquées [ Calcul automatiaue

Susger  |Budget 2017 | Euros
Rubrique c|  Janv Fév Mars Ao Mai Juin Juil Aot Sept Oct MNow Déc Total  Mayenne Commentaires. ~
[=] receTTES L)
] Revenus 4| 220000 235000 220000 220000 220000 470000 230000 230000 230000 265000 252000 475000 3267000 272250,
Revenist * 000
E]  Revenusimposables #| 21000 220000 205000 210000) 210000 460000 220000 220000 220000 245000/ 240000 460000 3120000
Revenus imposables” * bl
Intéressement ™ 000 000 080 000 000 240000 000 Cochez la case pour ®
Sataire #| 210000 220000 205000 210000 210000 220000 220000 . . o
)  Revenusnon imposables * 100,00 15000 15000 100,00 10000 100,00 100,00 afficher les rubrlques 00
Revenus non imposabiles® - , o0
Rembowsement fraisdéplace. | 4| 10000 15000 10080 10000 10000 10000 108,00 masquees  w
TOTAL RECETTES | 27000 235000 220000 220000 220000 470000 230000 2 00
=) -
E Habitation - 87,76 591,76, 641,76 611,76 841,76 611,76 740,76 73076 760,76 730,76 76076 83076 852512 1043
Habiation* - 0,00 000
Alimentation =| 16000 16000 1000 18000 18000 18000 16000, 20000 20000 20000 20000 30000 232000 19333
Assursnce habitation =| 200 000 00 000 00 000 000 000 000 000 00 a0 000 2083
£au - 000 000
Flactricita. - @& nn <ann @900 as nol <ann @ m saa.nn aasn ¥

Les rubriques masquées apparaissent alors en rouge :

Biens  Emprunts

3¢ supprimer le budget Tout développer ,
7 m € Theme daffichage |y

Y enls attachés Tout réduine

Nowveau —Renommer _ Rubrigues Recalculer Cholsir les colonnes | Imprimes
budget | lebudger G Définir budget par defaut Ie budget Dl s sus isiues B e budget
A Afiche mprime: -

@ Tableau de bord B W Gestion budgétaire B

[ Afficher les rubriques masquées (] Calcul sutomatique

Budget: Budget 2017 ~ | Euros
Rubrique C Jany Fév Mars. Avril Mai Juin Juil Aot Sept Oct Nov. Déc Total Moyenne Commentaires -
[ recerres *
E Revenus * 220000 235000 220000 2 20000 2 200,00 4 700,00 2300,00 230000 230000 2 650,00 2 520,00 475000 3267000 272250
Reverus® +* 0,00/ 000
E Reverws imposables * 210000 220000 205000 210000 210000 460000 220000 220000 220000 245000 240000 460000 3120000  2600.00
. , Revenus imposablest * .00 000
Rubrique masquée neressemet #| oo om0 00 000 24000 000 000 000 0m  0m 240000 480000 40000
. . Salaire +* 2 100,00 2 200,00 205000 210000 2100,00 2 200,00 2.200,00| 2 20000 2 200,00 2450,00 2 400,00 220000 2640000 2 20000
afflChee car |a case E Rewerus non imposables * 100,00 150,00 15000 100,00 100,00 100,00 100,00/ 100,00 100,00 20000 120,00 15000 147000 12250
. . Revenus non impasables* * 0.00 0.00
« Afficher les rubriques Rembouriement s atcoce. | #| 10| 15000 1m0 109 e 13m0
. . Revers ivers + o 000 o 000 o isnoo] 1250
masquee » est cochée ‘TOTAL RECETTES | 220000 235000 2300,00 230000 265000 252000 475000 3267000 272250
5] pepenses -
E Habitation - 871,76 591,76 641,76 611,76 641,76 61176 740,76 73076 760,76 730,76 780,76 83076 852512, 71043
Habitation* - 0,00/ 000
Alimentation - 160.00 160,00 180,00 180,00/ 180,00 180,00 180,00/ 200,00 200,00 200,00 200,00 30000 232000 19333
Assurance habiation =| a0 om o 000 om0 oo 0 000 0w 00 oop  sooo 208
Fan - nonl non ‘

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 Avril Mai Juin Juil Aot Sept Oct Nov Déc Total Moyenne
(=) DEPENSES -
El Habitation - 871,76 591,76 641,76 611,76 641,76 611,76 740,76 730,76 760,76 730,76 760,76 830,76 852512 71043
Habitation* - 0,00 0,00
En masquant une Alimentation =| 16000 16000 18000 18000 18000 18000 180,00 20000 20000 20000 20000 30000 232000 19333
ru b riq ue co nte na nt d es Assurance habitation - 250,00| 0,00 0,00| 0,00 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 250,00| 2083
) Eau - 000 000
sous ru brlq uesl ces Electricité - 99,00 99,00 99,00 99,00 99,00 99,00 594,00 49,50
derniéres sont Frais bancaires - 0,00 000
. Loyer - 431,76 431,76/ 431,76 431,76/ 431,76 431,76 431,76 431,76 431,76 431,76 431,76 431,76 518112 431,76
automatiquement Téléphone - 30,00 0,00 30,00 0,00 30,00 000 30,00 000 30,00 000 30,00 000 180,00 15,00
masquées E Loisirs - 29,17| 2917 29,17 2917 29,17 2917 2917 2917 2917 65,39 2917 2917 386,22 3218
Loisirs* - 0,00 0,00
Audio, vidéo - 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 12,50 30,50 12,50 12,50 168,00 14,00
Informatique - 16,67, 16,67 16,67, 16,67 16,67, 16,671 16,67, 16,671 16,67, 34,89 16,67, 16,671 218,22 18,19
Séjour Vacances - 0,00 0,00
Restaurant - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 10000 1200,00 100,00
El Voiture - 125,00 125,00 125,00 125,00 125,00 125,00 125,00 125,00 725,00 23556 125,00 125,00 2 210,56 184,21
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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 gestion de budget.

Pour ce faire, ouvrez le budget que vous souhaitez définir comme étant le budget par
défaut puis sélectionnez 'option « Budgets | Définir le budget par défaut » du menu

général ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

MS Comptes Bancaires vous demande alors de confirmer votre choix :

Gestion budgétaire

o Voulez-vous définir ce budget comme
étant le budget par défaut ?
Le budget '‘Budget 2017" va étre défini comme étant le
budget par défaut. Il sera automatiguement sélectionné

dans les listes déroulantes de choix de budget et sera
chargé dés l'ouverture du module de suivi budgétaire.

Oui Non

Cliquez sur « Oui » pour confirmer.

Dés lors, ce budget sera automatiquement sélectionné a I'ouverture de la fenétre de
gestion budgétaire.

Suivi de budget

Le suivi de budget permet de comparer le réalisé au budget, au mois le mois et par
rubrique.

Le suivi peut étre réalisé en interactif dans I'écran de gestion budgétaire avec
comparaison du réalisé de I'année en cours ou de I'année précédente. Si vous souhaitez
comparer le budget avec le réalisé d’une autre période, vous devrez utiliser un des états
de suivi budgétaire.

Pour passer en mode suivi, cochez la case « Suivi de budget ». L’affichage de la gestion
budgétaire se modifie.

Sélectionner dans la liste « Réalisé » la période de réaliser a utiliser pour le comparatif.
Vous pouvez choisir I'année en cours ou I'année précédente.

Sélectionnez le mois a afficher dans la liste « Mois ». Vous pouvez également passer

rapidement d’un mois a I'autre en utilisant les fleches AletP],
L’écran fait apparaitre le budget et le réalisé d’un mois particulier. Le budget peut étre

modifié sur ce mois sélectionné. Sont affichés également les cumuls budget et réalisé
cumulé du début de période jusqu’a la fin du mois affiché ainsi que le total annuel.
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L'écart entre le budget et le réalisé est calculé en montant et en pourcentage en
s’affichant sous une représentation graphique.

En modifiant le budget du mois, vous pouvez constater immédiatement les conséquences
sur |'atterrissage a fin d’année.

Période de réalisé et
mois affiché

Cumul a fin de mois

) S—— sélectionné E

Budget modifiable et
réalisé affiché pour le
mois sélectionné

) Affichr s s masqubes

[T ———

12meis

| Budges  Rese Rt = Comementsires
*

* a0 00 000 000 000 000 1560200 120122 250978 s —

% a0 00 000 000 000 000 1560200 1oz 359978

- a0 000 000 200 ey 030 e 19021300 se8 15085016 [

- [ am om) am, am a0 18120 na EYIe———

- s o am, am - 20 0 0

Burtger présiments par e résis du 01/91/2017 ou 3111272019 svec um tausde progpesion de 2.50%

ECocrments s Comptes Bancares Cosses Db o1

Ecart entre le budget et
le réalisé en montant et
en graphique

Vous pouvez modifier les montants budgétés du mois sélectionné.

Cliquez de nouveau sur « Définition du budget » pour repasser en mode de modification
du budget sur les 12 mois.
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Estimer votre
patrimoine

Le module d'emprunts permet de gérer vos emprunts et de connaftre 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 gestionnaire de
biens permet de lister I'ensemble de vos biens et d’estimer leur valeur a tout moment.

Le suivi des emprunts

Le suivi des emprunts va vous permettre de suivre vos remboursements d’emprunts et
de savoir la ol vous en étes dans leur remboursement.

Présentation détaillée

Pour ouvrir le Suivi des emprunts cliquez sur I'onglet « Emprunts » du menu général :

MS Comptes Bancaires 11.0)

Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances die Budgets Etats et graphiques Taches Qutils
,’ [ Propriétés du dossier [y E | i‘! ! [ ’ (== ? A
ﬁ At ~p |
(24 Mot de passe '/\{ e - o
Quvrir un . Archiver  Sauvegarder Favoris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire  Portefeuille  Echéancier Gestionnaire  Suivi des
dossier % Documents attachés le dossier = de comptes comptes deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts
Dossier Maviguer

Le suivi des emprunts s’affiche alors.

) Théme daffichage

Emprunt sélectionné

[Echoisir les colonnes

Dmanche 11 dicembre 2016
2 Mssquer les emprunts intégralement remboursés

oir Tableau d amortissement

¥ N Echéance Capital a0 Amortissement Intéreéts Assurance Montant échéance  Capital dd apréséch.  Amort cumulés  Intéréts cumulés Assu. cumulés

Détail du tableau
d’amortissement

Synthese de 'emprunt

Emprunt tenu en Montank emprunté: Total Intéréts
Taux nominal annuel Total assurance:
Hombre déchéances: Total frais:
Echéance hors assurance: Coilt de Pemprunt:

Reste 4 rembourser:
Capital & rembourser:
F:\Dev\Dephi XE 10.1Compies 100\bemolDassir Exemple.ci
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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 l'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, sélectionnez I'option « Emprunts | Nouvel emprunt » du
menu général 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 :

MNouvel emprunt ? X

_‘I; Description ‘f" Simulation = Remboursement fuf Domiciliation \Q Internet | * | *
Libellé de 'emprunt

Description

™~ Libellé de 'emprunt: “ |

Objet du financement: ‘ |

Bien financé:

Montant emprunté
Emprunt

Devise: Euros ~

[/

™~ Montant emprunté: [] Amortissement In fine
Taux d’intéréts
[ Taux nominal annuel: %
Périodicité: Mensuelle ~
Mombre d'échéances: l:l (en fonction de la périodicité)
| —
Nombre d’échéances (en Différé d'échéances: ({en nombre d'échéances)
fonction de la périodicité
P ) Montant de |'échéance: {hors assurance)
L~
Mise a disposition:
Date 1&re échéance: 5 Calculer la valeur manquante
Montant de I'échéance
de remboursement Assurance et frais
hors assurance Type d'assurance: Sans assurance “

Assurance: \

Frais de dossier

I

\{ Type d’assurance

Cocher la case pour

Annuler
effectuer une

simulation seulement

Entrez le libellé de 'emprunt dans la zone « Libellé ». Le libellé de I'emprunt doit étre
unique. Vous pouvez éventuellement indiquer I'objet du financement dans la zone
adéquate. Laissez pour le moment la zone « Bien » vide.

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 ».

Sélectionnez la périodicité sans la liste « Périodicité ». Un emprunt peut étre a
remboursement mensuel (par défaut), trimestriel, semestriel ou annuel.
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Entrez le nombre d’échéances mensuelles dans la zone « Nombre d’échéance ». Le
nombre d’échéances doit étre exprimé en fonction de la période sélectionnée (nombre
de mois, nombre de trimestres...).

Vous pouvez indiquer un nombre d’échéance de différé au démarrage de votre emprunt
dans la zone « Différé d’échéances ». Cela différera I'amortissement du capital emprunté
d’autant d’échéances (seuls les intéréts composeront I'échéance).

Cliquez 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 0,25%.

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 :

MNouvel emprunt ? X
_‘I; Description ‘f" Simulation = Remboursement fuf Domiciliation \Q Internet | * | *

Description

Libellé de I'emprunt: ‘Prét 5G 15 ans |

Objet du financement: ‘Maisnn |

Bien financé: ‘ v|
Emprunt

Montant emprunté 65 000,00 ~ [] Amortissement In fine

Devise: Euros S

Taux nominal annuel: 1,220~ | %

Périodicité: Mensuelle ~

Mombre d'échéances: 1802 | (enfonction de la périodicité)

Différé d'échéances: {en nombre d'échéances)

Montant de |'échéance: 385,34 «+| (hors assurance)

Mise a disposition: 0170272019 ~

Date Tére échéance: | 05/03/2013 & Caleulerla valeur manguante
Assurance et frais

Type d'assurance: Pourcentage du capital restant di ~

Assurance: % annuel

Frais de dossier: 230,00 ~

L 0K Annuler
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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.

Nouvel emprunt ? X
] N — . P ( =
# Description Remboursement {5 Domiciliation & Internet Notes

Ventilation de I'opération de remboursement

RUbr'que et classe pour les Indiquer les rubriques et classes & utiliser pour générer I'opération de remboursement
intéréts de cet emprunt qui sera créée dans I'échéancier des paiements,
écifier une rubrique pour le montant des intéréts et éventuellement de I'assurance.
Rubrigue Classe
Intéréts: |Iméréts préts immobiliers v‘ ‘Maisoﬂ v‘
Assurance: |Assurance habitation v‘ ‘Maisoﬂ v‘
Rubrique et classe pour Capital &) : |Achat maison | [Maison ~|

I'assurance - ] ) N
(*) N'indiquer une rubrigue pour la partie du capital a rem|

méme rubrique a été spécifiée dans I'opération de mise a disposition de!
éviter une double comptabilisation.

La ventilation de |'échéance de remboursement de I'emprunt sera automatiquement
créée a partir de ces rubriques et classes avec les montants correspondant au mois capital amorti
de remboursement. Cette ventilation pourra étre modifiée manuellement lors de

la saisie de I'opération dans le livre de comptes une fois celle-ci arrivée & échéance.

Ventilation sur bien
Vous pouvez affecter le bien a I'opération de remboursement de cet emprunt.

@) Pas de ventilation sur e bien sélectionné:

Ventiler uniguement les intéréts et I'assurance comme dépense sur ce bien

Ventiler le capital en achat et les intéréts et assurance comme dépense sur ce bien

Vous n’étes pas obligé de saisie une rubrique et une classe pour chague composante de
I’échéance de remboursement. La classe reste facultative dans tous les cas.

Le fait de saisir 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.

Comme aucun bien n’a été sélectionné dans I'onglet précédent, la zone « Ventilation du
bien » est grisée. Nous verrons plus loin, dans la gestion des biens, I'intérét de ce
paramétrage.

Cliquez sur I'onglet « Domiciliation ».

Saisissez éventuellement le nom de I'organisme préteur.
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Choisissez enfin le logo de I'organisme préteur dans la liste déroulante.

Nouvel emprunt

# Description = Remboursement i Domiciliation ;w Internet

Notes
Organisme de financement

Organisme préteur:

Société Geénerale

Sélectionner I'image du logo a afficher dans le livre de
comptes.

Image du logo: Société Générale % SOCIETE

/ * CENERALE
Choisissez le logo de
'organisme préteur

Cliquez sur I'onglet « Internet » :

Nouvel emprunt

i Description ™ Remboursement 3} Domiciliation & Internet Notes
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:

http://www.socgen.fr/accueil-clients

Indiquez I'adresse du
site internet de
I'organisme bancaire

Identifiant de connexion au service

Saisir I'identifiant de
Lidentifiant est le nom d 'utilisateur que vous devez utiliser pour accéder & votre contrat
sur internet. Cet identifiant sera automatiquement collé dans le presse papier. Il ne vous
restera plus gu'a le coller dans la zone de saisie appropriée sur le site de l'organisme

connexion a utiliser qui
teneur de votre emprunt et de saisir votre mot de passe.

sera copié dans le

presse papier
Igentifiant & utiliser: [13245688]
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Tout comme pour un compte du gestionnaire de comptes, vous allez pouvoir accéder
directement au site web de l'organisme préteur d’un simple clic dans le suivi des
emprunts. Renseignez pour cela les informations de connexion dans cet onglet.

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 I'opération planifiée
de remboursement dans I'échéancier des paieme nts :

Suivi des emprunts

o Voulez-vous créer I'opération de
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.

Qui Non

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 :

s
Comptes et portefeules favoris
o

& @iliModéles dopérations
Emprunt sélectionné
Dmanche 11 décembre 2016

Emprunt Prét SG 15 ans. ~ [ Masquer les emprunts imégralement remboursés

oir: Tebleau damortissement

Capit.

Détail du tableau 3050372017 5430115 29 551 w0874 saom22 98878 19725 w0
, . 4/05/042017 640122 33026 65,08 40668 63 680,96/ 131904 26232 5375
d’amortissement sos/us/aT sa6m96 2080 547 10861 335036 164964 3707 w02
6/05/08/2017 63 350,36, 33003 6441 40854 6301943 1980,57 3n47 80,22
5301943 oy o g w2615 23 e 535
62 688,16, 33161 6373 40640 62 356,55/ 264345 519.27 10641
6235635 s 6340 10833 202461 297539 6267 1940
62 0: 1 33228 63,06 40826 6169233 330767 64573 132,32
Vo oy e an g #1371 354029 70845 st
12/05/122017 6135871 33296 6238 40812 61026.75| 397325 TT0.83 157,95
130510172018 6102675 0 6200 a0a0s ryoy 30655 a2e 11066
1405/02/2018 60 693,45 33363 61,71 40798 &0 358,82 464018 894,58 183,30
15050372018 w0358 o oy aoran w0025 aoma1s oss.85 19557

16050472018 6002585 Ex Tk 61.03 40785 5869154 530846 101657 208,38 .

< »

Emprunt tenu en Eurcs Montant emprunté: 65 000,00 € 426 37205F  Total intéréts 616180 € 40473 F

Taux nominal annuel. 1,22% Total assurance: 1262,65€ 828244 F

Mombre d échéances: 180 Total frais: 230,00 € 150870F

Echéance hors assurance: 30534 € 259326 F Coiit de I'emprunt: 765445 € 50 209,87 F

Reste & rembourser: 7142445 € 475 073,22F

Capital a rembourser: 65 000,00 € 426 372,05F

F\TemplJacques DURAND.cbd

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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SOCIETE Emprunt |PrUSG 15 908 S 2] Masquer les emprunts intégralement remboursés

GENERALE . Graphique de remboursement [ Atficher le graphique en 3D

Choix du type
d’affichage

N
0SOU2017 gsy

L T T e

Emprunt tenu en Euros Montant emprunté: 65 000,00 € 426 37205F  Total Intéséts 6161,80 € 4041873 F

Taux nominal annuel 1,2% Total assurance: 1262,65€ 828244F
Nombre d'échéances: 180 Total frais: 230,00 € 150870 F
Echéance hors assurance: 395,34 € 2593,26F  Colt de lemprunt: 7 654,45 € 50 209,87 F
Reste a rembourser: 7242445¢€ 475 073,22 F
Capital a rembourser: 65 000,00 € 426 372,05 F

F:\Temp\Jacques DURAND.cbd

Créer I'opération planifiée de remboursement

Le logiciel est capable de créer I'opération de remboursement de I'emprunt dans
I’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 composantes 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

o Voulez-vous créer ['opération de
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.

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
I'option « Emprunts | Echéance de remboursement... » du menu général 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 I'opération de remboursement d'emprunt ? x

Modifiez si nécessaire le e o s [ ok ]
Libellé de I'opération planifiée: < oK

libellé du paiement planifié. \,7 =
Pre SG 15 ans]
Par défaut il s’agit du libellé Annuler

de I'emprunt

ous les mois ous les mois Tous

Indiquez le tiers (par
défaut le nom de

[ saisir automatiquement & échéance

Sélectionnez le compte dans . iers: X N
T p G L I'organisme préteur)
lequel débiter I’échéance de L ~] [Société Genérale -]
remboursement

éance: Mode de paiement: Cheqgue auto:

A Euros
ﬂ Rubriques (3) @ Biens
Si vous avez saisi des rubriques Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: i}
et des classes, la ventilation est Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
',
automatiquement créée et les \lntéréts préts il-ﬂm-obillers Maisom 66,08/ Intéréts
tant dant 3 Assurance habitation Maison 13,54/ Assurance
V. m?n ants COFFESPOH anta Achat maison Maison 329,26 Capital amorti
I’échéance automatiquement
affectés
4 Ajouterune ligne == Supprimerlaligne 82 Reste  affecter Total affecte: 408,88

Reste & affecter. 0,00

, -
Commentaires: | & ¥

Maison - Remboursement 1/180

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.

Cliquez sur le bouton « OK » pour créer I'échéance dans I'’échéancier. Ouvrez |'échéancier
pour vérifier que ce nouveau paiement y a bien été ajouté :

es || P W Supprimer | @ Mettreen ttente . 7

t Charger un modéle Modiier [ coper | (©Marquers échéance | 53 @ Replanitir

rcher | PREVISIONNEL | O, Rochercher un document atiaché
de mésorerie

Echoisi

olomes

®  Echéance Libellé Périodicité Compte débité Compte crédité Tiers F Commentaires
& () 10/12/2016  Virement épargne liwet dev durable Tous les mois Compte Courant Livret Développement Durable -50,00 -327.98 ampte Courant sur le L t Durable
8 5 ans Tous s 560 r

# (B) 20/01/2017  Facture électricite Tous les mais ‘Compte Courant

Le paiement planifié de remboursement
de 'emprunt apparait dans I'échéancier
des paiements

< >
Compte: Compte Courant - Yoir |12 prochains mois - Solde du compte: (@) A date dopération () A date de valeur
Libelle Dec 2016 Janv 2017 Fev 2017 Mars 2017 Al 2007 Mai 217 Juin 2017 Juil 2017 Aout 2017 Sept2mi Ocr 2017 Nov 2017 Total L]
Total crédits 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Facture éectricité -92.38 -92.38 -92.38 -92.38 -92.38 9238 9238 9238 -92.38 -92.38 82380
Pre 56 15 ans -a08s8 408,88 40888 408,88, 408,88 40888 -a0858 40858 40888 408,88 408,88 449768
Virement épargne liviet dey durable -50.00 -5000 5000 -5000 5000 5000 -5000 -5000 -5000 5000 -50.00 -5000 60000
Total débits 5000 55126 551,26 -551,26 551,26 551,26 551,26 55126 551,26 -551,26 551,26 45888 -6021.48
Solde mensuel previsionnel des échéances -50,00 -551,26 -551,26 -551,26 -551,26 -551,26 -551,26 -551,26 -551,26 -551,26 -551,26 -458,88 -6021.48
Fi\Temp\lacques DURAND.chd
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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 sélectionnez I'option
« Emprunts | Modifier... » du menu général 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 fagon que lors de la
saisie d’un nouvel emprunt comme vu précédemment.

Supprimer un emprunt

Il est possible de supprimer a tout moment un emprunt. A partir du suivi des emprunts,
sélectionnez I'emprunt a supprimer puis choisissez I'option « Emprunts | Supprimer
I'emprunt » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris.

La suppression d’un emprunt entraine la suppression de I'opération de remboursement
de I'échéancier. En revanche, les opérations de remboursement déja enregistrées dans

vos comptes ne seront pas supprimées.

Un écran de confirmation s’affiche :

Confirmer la suppression de I'emprunt

o Confirmez-vous la suppression de cet
emprunt ?

Cet emprunt ainsi que son amortissement seront
supprimés. Si une opération de remboursement de cet
emprunt est planifiée dans I'échéancier des paiements,
celle-ci sera également supprimée. Confirmez-vous la
suppression de cet emprunt 7

Voir les détails Oui Non

Cliquer sur « Oui » pour confirmer la suppression.

Définir 'emprunt par défaut

L'emprunt par défaut est I'emprunt qui est automatiquement sélectionné lors de
I’ouverture du suivi des emprunts ou lorsque vous devez choisir un emprunt dans un liste
déroulante.

Pour définir I'emprunt par défaut, a partir du suivi des emprunts, sélectionnez I'emprunt
et choisissez I'option « Emprunts | Définir 'emprunt par défaut » du menu général.
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Un écran de confirmation s’affiche, cliquez sur « Oui » pour confirmer.

Suivi des emprunts

o Voulez-vous définir cet emprunt comme
étant I'emprunt par défaut ?

L'emprunt par défaut est le celui qui sera

automatiguement présélectionné & chague fois que
vous devrez choisir un emprunt. Voulez-vous définir
I'emprunt "Prét SG 15 ans’ comme étant le celui par

défaut ?

Opération de déblocage de fonds

L'opération de déblocage de fonds peut automatiquement étre créée a partir des

caractéristiques de 'emprunt.

Sélectionnez I'emprunt dans le suivi

des emprunts et cliquez sur ['option

« Emprunts | Opération de déblocage de fonds » du menu général.

L'écran de saisie d’opération s’affiche avec les zones de saisie pré alimentées par les

caractéristiques de I'emprunt.

Déblocage des fonds d'un emprunt ? X
7] aomter
Date de l'opération: Tiers: Plus —
[12016 -] | | @
Mode de paiement: N® Chéque: Date de valeur:
. HBAE
Le montant est
automatiquement renseigné e credte Devise
a g . | \vr‘ 65 000,00 v‘ |Eurcs v‘ [Jpointée [[JRapprochée
avec le montant emprunté
l[] Rubriques (1) @ Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: (7]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Achat maison Maison 65 000,00
//
La ventilation est réalisée sur
la rubrique et la classe
correspondant au Capltal % Ajouter une ligne | |= Supprimer laligne| B8 Reste a affecter Total affecté: 65 000,00
Reste a affecter: 0,00
3 5| =
Commentaires: | ¥ || 4 || #
Déblocage de fonds - Emprunt Prét SG 15 ans

La date de I'opération est initialisée avec la date de mise a disposition indiquée dans les

propriétés de I'emprunt.

Modifiez I'opération le cas échéant et cliquez sur le bouton « OK ».

L'opération est insérée dans le compte sélectionné, ici le compte « Compte courant » :
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i Accéder au se n lign Poi B Afficher le filtre J# Recherche aw:

ncaires % Rapprocher  # Rechercher

arter des

Annutes

OMmple
SOCIETE Compte:  Compte Courant - (7] Masquer les comptes ciaturés
GENERALE e SBR[ BB sodejoumalier @ Adatediopération O A date de valeur
Date Paiement N'Chag Tiers ) Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F ' v
@ 29711/2016/Cane bancaire Mauve Tetécom Tetegnonie Facture téégnone - du 11/2016 2800 19023 ® |w
& 02/12/2016 Virement Mon Employeur Salaire Salaire - Mois 12/2016 286322 18 781,49 L d
03/12/2016 carte bancaire Restaurant Dentace Restaurant Restaurant 426,37 v
& 08/12/2016 Carte bancaire Parrefour Courses de la semaine -327.98| v
# 10£12/2016 Pré|evement Electicité d'en France Electricitg e Slectricite - 12/2016 -605,97

Durable -327.98
6500000 426 37205

21824

Canalstrat

-787,15|
£712/2016/Cante bancaire Parrefour L o
’ A H H A # 17/12/2016 Carte bancaire Parrefour fentilation) entati nampaing earmosseri 3 -524,77)
L ration est ajou .
opération est ajoutée & 20122016 veament G Vet ormpt Crmaet ae P
au livre de comptes
. 5
Compte tenu en  Euros Totaux ce |a sélection Solde réed:
Mouements su it sena Colde puinté:
Mouements ou créct FIRR2C o oo mpproché
Evoution 166 29884 ¢

12 opérations bancalres sélectionnées sur 12

F\Templlacques DURAND.cbd

A noter que cette opération reste liée a I'emprunt. Elle est accessible et modifiable
depuis le livre de comptes comme depuis le gestionnaire d’emprunts par I'option de
menu « Emprunts | Opération de déblocage ».

Remboursement anticipé d’'un emprunt

Si vous remboursez un emprunt en totalité par anticipation, utilisez I'option
« Emprunts | Remboursement anticipé » du menu général aprés avoir sélectionné
I’emprunt a rembourser dans le suivi des emprunts.

Remboursement anticipé de I'emprunt ? X

Si vous souhaitez rembourser par anticipation cet emprunt, indiquez ci dessous la date de
remboursement anticipé ainsi que les frais de remboursement anticipés appliqués.

Les frais de remboursement sont exprimés dans la devise de I'emprunt. lIs viendront s'ajouter
au total des frais de I'emprunt.

Emprunt: Prét SG 15 ans

Rembourser cet emprunt en totalité par anticipation

Date de remboursement anticipé: 15/01/201 9| w
Montant des frais: 125000 v| €

Si une opération planifiée de remboursement était programmée dans I'échéancier des paiements,
celle-ci sera arrétée a la derniére échéance de remboursement antérieure ou égale a la date de
remboursement.

Pour annuler le remboursement d'emprunt par anticipation, décacher la case ci dessus.

Cochez la case « Rembourser cet emprunt en totalité par anticipation » puis saisissez la
date de remboursement ainsi que le montant des frais a appliquer (frais exprimés dans la
devise de I'emprunt).

Aucune opération bancaire n’est créée par cette procédure. Il convient donc de créer
I'opération de remboursement manuellement le cas échéant.
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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 choisissez I'option « Portefeuilles » du menu
général ou utilisez le raccourci clavier « Alt +4 » :

M5 Comptes Bancaires 11.0)

Comptes  Opérations Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Taches  Outils
f-‘; [ Propriétés du dossier m N | L—?Jl! ! ‘ s [ w }
b () Mot de passe Ll ’\: - :
Quvrir un . Archiver Sauvegarder Faveris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire Portefeuille Echéancier Gestionnaire  Suivi des
dossier @ Documents attachés le dossier A de comptes  comptes deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts
Maviguer

Daossier

Le gestionnaire de portefeuilles s’affiche alors.

Taches €
e @ £ Theme d'affichage
<8 Importer des opérations su fires

s e B
rtefeille ) Définir portefeuile p
—_

.
le i) Cidturer e portefeuille
Mowveau  Voirle Imprimer  lmporier des  Téléchargerle  Accéder au B Chois les colomnes
détail S Documents ¢ Ajouter aux favaris cours de fitres  cours des titres  service en ligne -
Afficher A

portefevilie
" Modifie Imprimer Rapprocher

e
@ Tobleou de bors B W Gestioanaire de pontefeuilies B @ PealCL B 88 PERP B
Dimanche 18 décembre 2016

Classeur de portefeuilles

Classeur.  {Portefeuilles ouverts)
Valorisation au PRU. Valorisation 3 date  +/- value latente % +/-value latente  Performance %performance  +/-value réalisée  Total dépenses  Total recettd

Libelié Banaue
172576 +5597% 174040 +4670% 464 372671 6

308344 480920

@ peara

Liste des portefeuilles du
dossier avec leur
performance

Performance globale de
tous les portefeuilles du
classeur sélectionné

>

Valorisation au PRU: 3 083,44 € 20 226,05 F
Valorisation a date: 4809,20 € 3154628F  Total Dépenses 3726,71€ M M55EF
+i- value latente: +55,97 % +1725,76 € +11 32029 F Total Recettes: 657,90 € 43554 F

+14,64 € +06,03F  Performance: +46,70 % +1740,40 € +11 416,24 F

+/- value réalisée:

FDeV\DERN XE 10.1100mptes100\Demd\Dosser Exempie.cod

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 Gestionnaire de portefeuilles, cliquez I'option « Portefeuilles | Nouveau
portefeuille... » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la

souris.
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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:

Création d'un nouveau portefeuille

Aucun portefeuille n'a été créé dans ce dossier.
Voulez-vous en créer un maintenant ?

Il semble que ce soit la premiére utilisation du portefeuille
financier. Si 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 ?

' Ne plus afficher ce message & I'avenir Oui Non

Dans ce cas cliquez sur « Oui » pour créer un portefeuille immédiatement.

L'écran de saisie d'un nouveau portefeuille s'affiche alors :

Nouveau portefeuille ? X

# Genéral %3 Domiciliation '@ Internet P Avance 2 Statistiques [} Notes

Libellé du portefeuille et o
L. . , A Général
abréviation pour sélection \ o ,
. \ Libellé du portefeuille: ||
rapide

Abréviation:

Mode de paiement:

Devise: Euros

Devise de tenue du L —T  cosen
portefeuille

I

Compte de liquidités assacié

Un portefeuille est généralement associé & un compte de liquidités ou de trésarerie. Vous pauvez Compte de trésorerie

sélectionner un compte existant de votre dossier ou laisser le logiciel créer le compte de liquidité associé a ce portefeuille
automatiqguement 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 a ce portefeuille.

Compte de liquidités: ~
Logo

Sélectionner I'image du logo & afficher dans le livre de

comptes.

Image du loga: (Aucun) v

Logo de I'organisme
bancaire teneur du
portefeuille

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
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pouvez également choisir de ne pas attribuer de compte de trésorerie a ce nouveau

portefeuille. Dans ce cas, laissez la zone de saisie vide.

Enfin choisissez le logo de |'organisme bancaire ou boursier teneur de ce portefeuille :

Nouveau portefeuille

Géneral

# Général %3 Domiciliation '@ Internet P Avance 2 Statistiques Notes

Libellé du portefeuille: |PEA SG

Abréviation: PEA

Classeur:

Compte de liquidités assacié

zone vide si vous ne souhaitez pas associer de compte de liquidités a ce portefeuille.

Un portefeuille est généralement associé a un compte de liquidités ou de trésarerie. Vous pouvez
sélectionner un compte existant de votre dossier ou laisser le logiciel créer le compte de liquidité
automatiqguement en saisissant ou modifiant le libellé du compte proposé par défaut. Laissez la

Compte de liquidités: PEA SG - Liquidités

Logo

Sélectionner I'image du logo & afficher dans le livre de
comptes.

Image du logo: ciété Générale v

@l SOCIETE
GENERALE

Annuler

Sélectionnez l'onglet « Domiciliation ».

Nouveau portefeuille

# Général i} Domiciliation @ Internet "\ Avancé 2 Statistique:

3 Notes

Domiciliation
Intitulé: acques DURAND|
Adresse: 56 avenue du Général De Gaulle

Appt B 102

Code postal: 59000

Ville: [

Pays: [FRaNcE

Bangue/Agence:

Code bangue:

Code guichet:

Clé RIB:

1BAN:

Générer I'IBAN

BIC:

|
]
]
]
—

Annuler

Cet onglet vous permet de préciser la domiciliation de votre portefeuille. Munissez vous
de votre dernier relevé pour y trouver ces renseignements.
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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.

Nouveau portefeuille ? X

[s)

? Général %3 Domiciliation & Internet P Avance 2 Statistiques Notes

Adresse internet du service

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

Adresse internet du service:

https:/fwww.socgenfr/accueil-clients Saisissez votre identifiant de

connexion ou indiquez qu’il

Entrez ’adresse du site Identifiant de connexion au service s’agit de votre numéro de
internet correspondant ala L‘idgntlﬁamt estle' ngm q‘uFilisateurque'vous devez utiliser pour accéderrérvos comptes compte
. . sur internet. En général, il s'agit du numéro de compte courant. Cet identifiant sera
page de connexion au service automatiquement collé dans le presse papier. Il ne vous restera plus qu'a le coller dafs
bancaire en |igne de votre la zone de saisie appropriée sur le serveur de votre banque et de saisir votre m
asse.
banque P

Utiliser le numéro de compte comme identifiant

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.

Sélectionnez I'onglet « Avancé ».
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Nouveau portefeuille ? X

“F Général %3 Domiciliation '@ Internet O Avance 7 Statistiques Notes
Portefeuille cloturé ou verrouillé
|:| Portefeuille cl6turé

Cochez cette case pour verrouiller le partefeuille et interdire la modification de son contenu
comme ajouter des titres, créer ou modifier des opérations sur titres. Vous pouvez également
verrouiller et réactiver un portefeuille via le menu Edition du Gestionnaire de portefeuilles.

Dates d'ouverture et cléture

Date d'ouverture:  |15/03/1996  ~
e de e

Saisissez éventuellement la
date d’ouverture du
portefeuille a la banque

Saisissez éventuellement la date d’ouverture de ce portefeuille a la banque. Cette
information est purement indicative et n’a pas d’utilité par la suite.

Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la saisie et créer le nouveau portefeuille.

Celui ci est ajouté dans le gestionnaire de portefeuilles :

iétés du portefeville Définir portefeuille par -
£ [ g \ G - & @ =) £ Thime aaticnage
K s le portefeville ) Cidturer le portefeuille W Importer 865 OpERBONS Sur tites
Nowess  voire impamer | imponerdss  Tednagerie  Acc P
ponefeuilie  détail = Documents # Bjouter aux favoris cours de titres  cours des tires  service en ligne

e mprimer Rspprocher Affichar

@ Tatieou de bowd 0 W G

Dimanche 18 décembre 2016

D Libellé Banque Valorisation au PRU  Walovisation gu PRUF  Valorisation & date  Valorisation o date £ +/- value latente  +/~ wafue itente F % +/- value latente  Performance

SOCIETE

GENERALE

Le nouveau portefeuille
est ajouté au gestionnaire
de portefeuilles

valorisation au PRU 0,00€ aooF

Valorlsation 3 date: 0,00 € G09F  Tom Dépenses 0,00€ ao0F
+/- value latente: +0,00€ +G.60F  Total Recettes: 0,00€ a00F
+/- value réalisée: +0,00 € +000F  Performance: +0,00 € +0.00 F

F\TemplJacques DURAND.cbd

Modifier un portefeuille

Pour modifier les propriétés d'un portefeuille, a partir du Gestionnaire de portefeuilles,
sélectionnez-le dans la liste et utilisez [I'option « Portefeuilles | Propriétés
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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.

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
utilisez I'option « Portefeuilles | Définir 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 :

Gestionnaire de portefeuilles

0 Voulez-vous définir ce portefeuille comme
étant le portefeuille par défaut ?

Le portefeuille par défaut est le portefeuille qui sera
automatiquement présélectionné a chaque fois que
vous devrez choisir un portefeuille. Voulez-vous définir
le portefeuille 'PEA SG' comme étant le portefeuille par
défaut ?

Cliguez sur le bouton « Oui » pour confirmer.

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 « Portefeuilles | Supprimer le portefeuille » du menu général.

MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer la suppression :
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Gestionnaire de portefeuilles

o Confirmez-vous la suppression de ce
portefeuille ?
Vous ne pouvez pas supprimer un portefeuille contenant

des titres. Confirmez-vous la suppression du portefeuille
‘PEASG'?

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 :

Gestionnaire de portefeuilles

| Lasuppression 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.
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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 le 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 choisissez I'option « Titres » du menu général. Le
raccourci clavier « Alt + 5 » peut également étre utilisé. Vous pouvez également ouvrir un
portefeuille a partir du Gestionnaire de portefeuilles en double cliquant sur celui ci.

M5 Comptes Bancaires 11.0)

Comptes Opérations Portefeu gances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques Téches Outils
3 o —
F (4" Propriétés du dossier _ - - iy
’ = el A L N
(=4 Mot de passe -
Ouvrir un . Archiver Sauvegarder Faveris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire Portefeuille Echéancier Gestionnaire  Suivi des
dossier @ Documents attachés le dossier A de comptes  comptes deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts
Maviguer

Daossier

Le portefeuille financier s’affiche alors.

# Modifier [opération ™ Planifier [opération @ Teélécharger e
*o o acce

4
v A
@l Envegistrer comme modéle W Importer des ~

on S Documents attachés

Choisir le portefeuille
 bancaires % s g

Recharch e A

Historique de la
valeur de la part du
titre sélectionné

(4] Masquer les portefeuilies ciéturés

Titres placés dans ce
portefeuille

SOCIETE Portefeuille:  PEASG

GENERALE sttt DlMesauer e opetions e e eciome

/-v Cours  Détail
[WED] wistorfue de 1a valeur 0s 1 part

S Nore pans PRU Valorsat
50,0000 3942100

[PEA LCL - AIRBUS GROUP

IPEA LCL - BNP PARIBAS 26,00000 42.78427
o /
©
»
. o vz wemn e
P ,
Opérations d'achat voir Toutes s apsrations 2 BT 8] vowemenss de: 7ea tcL - amaus Group
et de vente du Date Comate Faement  NChg Tiers Rubrique / Classe Commentaires Nowepans  Valeur pant Frais Denit
. . . . Virement (ventitation) Achat 1000000 parts de PEALCL - AIRBUS GROUP B  oooooo| 250000 037 24537
titre sélectionné Carte bleve nblaton) Achat 0100000 ports de PEA LCL - AIRBUS GROUP B wmowon 29 o
. EAL "] 10,0000 2 04a

2000000

Valorisation du portefeuille

<
et performance en valeur et
Portefeullle tenu en Euros Valorisation au Pl t
Valorisation & dat pourcentage  roy pepenses: 3726,71€ 24 445,62 F
+/- value latente: Totql Recettes: 657,90 € 43554F
+[- value réalisée: +1464€ +96,03 F Performance: +33,76 % +1 258,03 € +8 252,14 F

4 opérations bancaires sélectionnées

F:\DeviDephi XE 10.1\Comptes100\DemolDosser Exempie.cbd

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...).
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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
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 sites 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 l'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

o 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
pouvoir saisir dés maintenant des opérations d'achat ou
de vente sur celui-ci ?

Cliquez sur le bouton « Oui » pour ajouter immédiatement un titre au portefeuille.

Vous pouvez aussi utiliser I'option « Titres | Ajouter un titre » du menu générel ou du
menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

L'écran d’ajout d'un titre s'affiche :

Portefeuille dans lequel
créer le titre

Frais de gestion (fixe et
variable)

Nombre de parts initiales et
prix de revient unitaire initial

Ajouter un titre dans un portefeuille ?

[ Genéral [ Notes z Statistiques

Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres & appliquer.
Titre associé au portefeuille

NS Portefeuille:  |PEASG <]

Titre: ‘ N | Nouveau titre...

Cours actuel du titre
Date: - JOQ Historigue du cours...

Cours: e Télécharger le dernier cours

Frais de gestion des transactions

Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans |a devise du titre.

/
Frais variables: %

Situation initiale

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. Ne rien saisir si I'historique est saisi ol
s'il s'agit d'un nouveau placement. La situation initiale ne peut plus étre modifiée dés que des

/:pératiuhs sur ce titre ont été archivées,
Nombre de parts initiales: 0,00000 ~
Prix de revient initial: 0,00000 ~

Créer un
nouveau titre

Sélection d’un titre
déja existant dans le
dossier de comptes

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.

Dans notre exemple, aucun titre n’a été créé. Cliquez sur le bouton « Nouveau titre »
pour en créer un nouveau :
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Code ISIN du titre

Code mnémonique du
titre

Mise a jour du cours du
titre par téléchargement

i/ Mnémonique:
/
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MNouveau titre

Général

ISIN:

Trpe

Devise:

Libellé du titre:

Abréviation:

L1 Général b Alertes [B Notes

1

(non défini)

Euros

Mise a jour automatique du cours par téléchargement

Selectionner le mode de mise a jour automatique du cours de ce titre, || est recommandé de mettre
& jour le cours avec la cotation de la derniére cléture, soit a la veille du jour. L'utilisation du cours
du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au leng de la journée,

(®) Me pas mettre 3 jour automatiquement |e cours de ce titre
/ () Mettre Jjour le cours avec la derniére valeur a |a derniére cldture (recommandé)

() Mettre jour le cours avec la derniére valeur en cours de journée (variable en cours de journée)

|

Entrez I'ISIN du titre. Le code ISIN (International Securities Identification Number) permet
d'identifier le titre de facon 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.

Saisissez les informations sur votre titre, par exemple :

ISIN et mnémoniques sont
renseignés automatiquement

ainsi que le libellé du titre

|

Nouveau titre

[ Général 4\ Mertes [ Notes

Général
SIN:
Mnémonique:
Type:
Libelié du titre:
Abréviation:

Devise:

Mise a jour automatique du cours par téléchargement
Sélectionner le mode de mise @ jour automatique du cours de ce titre. T est recommandé de mettre
ajour le cours avec la cotation de la derniére cidture, soit a la veile du jour. L'utiisation du cours
du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au long de la journée.

@ Ne pas mettre a jour automatiquement le cours de ce titre
(O Mettre 3 jour le cours avec la derniére valeur 3 la derniére déture (recommandé)

() Mettre a jour le cours avec la derniére valeur en cours de journée (variable en cours de journée)

FRO011027143 3%  Rechercher...

AREVA

(non défini)

[AREVA

Euros

ID

OK Annuler

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.
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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

f Général Ah mertes [ Notes
Seuils d'alerte du cours

Vous pouvez indiquer les seuls minimum et/ou maximum du cours déclenchant une alerte dans le tableau
des alertes du tableau de bord. Le cours actuel du titre sera également suriigné en rouge dans le
portefeuile financier 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 a 0 détermine un seui 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 fitre.
Seuils d’alerte de cours

minimum et maximum ™~ Cours minimum:

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.

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 ?

[ Genéral [ Notes z Statistiques

Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres & appliquer.
Titre associé au portefeuille

Portefeville:  |PEASG <]
Titre: ‘AREVA v| Nouveau titre...
Cours actuel du titre
Date: N b Historique du cours...
Cours: -

Frais de gestion Frais de gestion des transactions

Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans |a devise du titre.

\ Frais fixes: €
Frais variables: %

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. Ne rien saisir si I'historique est saisi ol
Nombre de parts et s'il s'agit d'un nouveau placement. La situation initiale ne peut plus étre modifiée dés que des

prix de revient unitaire opérations sur ce titre ont été archivées,

initiaux \ Nombre de parts initiales: 10,00000 ~
34,20000 ~| €

Prix de revient initi,
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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 :

R
untitre @ Tékécharge

@ Tableau de bord B W Gestionnaire de portefeuilies B # PEASG B

SOCIETE _ Porwieile [fASS ] Masaueres porefeiles
Mise 3 jour du cours du titre
GENERALE  1uerestves nacts Dlvasquertesopéraf

Le titre est ajouté au

portefeuille S g my | (@) Voukrvousmettiedjourlecoursdece [ eimenee -4 Cous petml
titre 7
1000000 e [=E taue d vl o 1 part
areva
Cetitre nouvellement créé 'a sucun historique de cowrs
e 2 vaeus Afn e valorse vore capial ¢t e off
calculer vos plus et moins values, vous devez renseigner P
< le plus souvent possible le cours a date de ce titre, Vous &
pouvez saisi les données ou les imponter wa un ficnier &
Voir: Opérations des 6 derniers mais - B8 E[% |5 télécharger depuis un site intermet boursier. I est
égal métrer le Wéchargement |
Date Compte Paiememt  N°Chg Tiers D) autor s connu pour ce titre psires Noreparts  Valew part Frais Debit
< >
Portefeulle tenu en_ Euros Valorlsation au PRU: 32,00€ 2 M337F
Valorisation & date 0,00 € o.00F Total Dépenses: 342,00 € 224337 F
+/- value latente: 100,00 % 342,00 € 224337 F Total Regettes: 0,00 € B00F
Aucune opération bancaire sélectionnée +/- value réalisée: +0,00€ #0007  Performance: -100,00 % -342,00 € -224337F

F\TemplJacques DURAND.cbd

Le logiciel vous propose de mettre a jour le cours de ce nouveau titre :

Mise & jour du cours du titre

Voulez-vous mettre a jour le cours de ce
titre ?

Ce titre nouvellement créé n'a aucun historique 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 & date de ce titre. Vous
pouvez saisir les données ou les importer via un fichier a
télécharger depuis un site internet boursier. Il est
également possible de paramétrer le téléchargement
automatique du dernier cours connu pour ce titre.

Oui Non

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
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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, choisissez le titre puis utilisez I'option « Titres | Cours du titre » du menu

général.

L'écran de mise a jour du cours s'affiche alors.

Historique du cours du titre ? X
Titre:  AREVA % Importer un fichier...
ISIN: FRO011027143
Devise: Euros
Actualiser
Date Montant de la part ‘18/12/2016 | | e = B
. . : v ualiser upprimer
Historique de la valeur Date: ER
du titre Valeur part: 0,00000 ~
~
[ Appliguer & tous les titres de méme ISIN FRO011027143
Historique de la valeur de la part
Aucune donnée a afficher
0
00:00
[~] Afficher le graphique en 3D
Supprimer jusqu'au.. 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
valeurs se met a jour :

159
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Historique du cours du titre ?

Titre:  AREVA
ISIN: FRO011027143

N Devise: Euros
Cours au 16/12 2 4,57 €
Actualiser
~ Date 7 Montant de la part ,
Date: [16/12/2016 | | _Actualiser

18712/2016 4,57000)
Valeur part: 457000 ~

[] Appliquer & tous les titres de méme ISIN FRO011027143

A% Importer un fichier...

Supprimer

Historique de |a valeur de la part

00:00

Afficher le graphique en 3D

Supprimer jusqu'au... Fermer

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 ['historique du cours ainsi que la
performance de votre PEA.

RN AR

MS Comptes Bancaires

18- Accueil Comptes Opérations Portefeuilles JWINCSMl Echéances Biens Emprunts  Budgets
! # Propriétés du titre of Supprimer e titre -‘e“‘. . Vendre des parts odifies @ Telécharger le cours de
= #& Cours du titre Modifier le nominal du titre J Autres opérations ¥ Supp n '@ Accéder au service en i
Ajouter ) Historique de  Acheter
untitre @ Télécharger le dernier cours ) Documents attachés au titre | performance  des parts Charger un modéle ' Copier I'o | ! odele W Importer des opération

Titres

@ Tableaudebord @ Gestionnaire de portefeuilles E1 # PEASG E
pEASG
=

e soc' ETE Portefeuille: PEA SG ~ Masquer les portefeuilles cloturés
GENERALE [(IMasquer les titres inactifs

Opérations Rapprochet

[J Masquer les opérations sur le titre sélectionné

AN

Nbre parts PRU Valorisation au PB} Date Cours Valorisation a date  +/- value latente € +/- value [atente F +/- value later] Cc

10,00000 34,20000 34°.00/16/12/2016 4,57000 -1943,60

Voir. Opeérations des 6 derniers mois v [T B T |F B Mouementsde: AREVA

Date Compte Paiement N° Chg Tiers D Rubrique / Classe Commentaires

Modifier les propriétés d'un titre

Pour modifier les propriétés d'un titre, sélectionnez-le dans le portefeuille financier puis
utilisez l'option « Titres | Propriétés du titre » du menu général ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de la souris.
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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.

Caractéristiques du titre dans le portefeuille ? X
" Général| [E] Notes z Statistiques
Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres & appliquer.

Titre associé au portefeuille Modifier les
Portefeuille: PEASG caractéristiques du

/ titre

Titre: AREVA ¥ Detail dutitre..

Cours actuel du titre
Date: 16/12/2016 JOQ Historigue du cours...
Cours: 4,57000

Frais de gestion des transactions

Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans |a devise du titre.

Frais fixes: 150 ~| €

Frais variables: 020~ %

Situation initiale

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. Ne rien saisir si I'historique est saisi ol
s'il s'agit d'un nouveau placement. La situation initiale ne peut plus étre modifiée dés que des
opérations sur ce titre ont été archivées,

Nombre de parts initiales: 10,00000 ~
Prix de revient initial: 34,20000 ~| €

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 7 X

L Général /) Aletes @ Téléchargement [ Notes
Général
Mnémonigue:

Type: (non défini) 5

Libell€ du titre: PEA LCL - AIRBUS GROUP

Abréviation: m

Mise a jour automatique du cours par téléchargement

Sélectionner le mode de mise a jour automatique du cours de ce titre, |l est recommandé de mettre
& jour le cours avec la cotation de la derniére cléture, soit a 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,

(O Ne pas mettre 3 jour automatiquement le cours de ce titre
®) Mettre 3 jour le cours avec la derniére valeur a la derniére cléture (recommandé)

() Mettre 3 jour le cours avec la derniére valeur en cours de journée (variable en cours de journée)

Cours actuel du titre
Date: 28/12/2016 JGQ' Historique du cours...

Cours:  62,72000 @ Télecharger le dernier cours
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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 Les fichiers multi valeurs
e Les fichiers mono valeur

Les fichiers multi valeurs 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 mono valeur 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 I'assistant d'importation d'un fichier de cours, utilisez I'option le menu «
| Importer | Importer des cours de titres » du menu.

Importer

Importer des opérations bancaires
Imparter des opérations sur fitres

Importer un fichier de
cours de titres

Régles dimportation des opérations

importer le cours de titres

Vous pouvez également utiliser I'option « Portefeuilles | Importer des cours de titre » du
menu.

L'assistant d'importation d'un fichier de cours s'affiche :
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<l Importer un fichier d'historique de cours - X

Bienvenue dans l'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 ou monovaleur. Un fichier multivaleur contient I'historique des cours de plusieurs titres et nécessite
Ia 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 Il s'agit du type de fichier le plus frégquemment disponible sur les sites internet de boursiers. Un fichier multivaleur contient I'historigue 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 comptes.

O Fichier monovaleur

Un fichier monovaleur contient |'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 mois. Sélectionnez ci dessous
le titre de votre dossier de comptes correspondant au fichier que vous souhaitez importer.

< Précédent Suivant > Annuler

Choisissez le type de fichier a importer et cliquez sur le bouton « Suivant ».

ﬂ Importer un fichier d'historigue de cours - x

Sélection du fichier a importer Etape 2/5

Sélectionner le fichier a importer ainsi que son format que vous pouvez personnaliser si nécessaire
Choisissez un format

de fichier prédeflnl Nom du fichier a importer:

Parcourir...

Format du fichier: o Format des données monétaires et calendaires

Séparateur décimal: . ~

Séparateur de colonnes: R .
Séparateur des milliers: ~
/Emcadremem de colonnes:
’ Format des dates: L/MM/AAAA M

Nombre de lignes & ignorer:

Personnalisez si
nécessaire le format du
fichier

Identifier les colonnes du fichier :
Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Colonne 6 Colonne 7

(Inutilisé&) ~| | (Inutilisé) ~ || (Inutilisé) ~ | | (Inutilisé&) ~ | | (Inutilisé€) ~ | (Inutilisé) ~ | | (Inutilisé) ~
~

) . Apercu du fichier:
Attribution des

colonnes du fichier

-

Apergu du fichier pour
vous aider a

paramétrer son format < Précédent 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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<l Importer un fichier d'historique de cours - X

Sélection du fichier a importer Etape 2/5

Sélectionner le fichier a importer ainsi que son format que vous pouvez personnaliser si nécessaire

Nom du fichier a importer:

Format du fichier }\ [FATemp\AREVA o | | parcoui>_]

Format des données monétaires et calendaires Sélection du fichier a
importer

Format du fichier: Action Bourse ™
Séparateur décimal:
Séparateur de colonnes:

Encadrement de colonnes:

Nombre de lignes & ignorer:

Identifier les colonnes du fichier :

; v
Séparateur des milliers:
Format des dates: L/MM/AA v

Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Colonne 6 Colonne 7
P ISIN ~ | Date ~ | Quverture ~ | |Plus haut ~ | |Plus bas ~ | | Cléture ~ | | (Inutilisé) v
Vérifiez que les
colonnes Apercu du fichier:
correspondent bien au \ FR0011027143;19/12/13;18.95;18.95;18.50;18.62;106031 A
contenu du fichier en 011027143;20/12/13; 75;18.405;18.52; 164558
FRO011027143;23/12/13; ;45168
vous aidant de I'apergu FRO011027143;24/12/13; 18034

FRO011027143;27/12/13;18. 19.005;51465

FRO011027143;30/12/13;19.10;19.16;18.73;18.85; 46278

FRO011027143;31/12/13;18.87;19.00;18.71;19.00;18272

FRO011027143;02/01/14;18.00;19.175;18.875;19.045; 37754 v

< Précédent Suivant > Annuler

Choisissez le format du fichier dans la liste déroulante.

Vous pouvez cependant adapter le format du fichier si celui-ci est |égérement 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.

<l Importer un fichier d'historique de cours - X
Choisir les options d'importation Etape 3/5
Cocher la case pour Choisir les options d'importation du fichier
mettre a jour les cours
existants avec les ™~ Mettre a 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 Décacher 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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Apergu des données a importer

<4 Importer un fichier d'historigue de cours

X

Etape 4/5

Détail des données importées

Les données ci dessous seront importées et les cours attribués aux titres correspondant au code ISIN. Seules les lignes du fichier corresponda
a un code ISIN dans votre dossier seront importées et affichées ci dessous. Si aucune ligne n'est visible, vérifiez les codes ISIN utilisés dans
le fichier & impaorter et assurez vous qu'ils correspondent & ceux renseignés pour chaque titre de votre dossier.

Pour un import monovaleur, c'est I'ensemble des lignes ci dessous qui seront affectées au titre sélectionné précédemment.

ISIN Ouverture Plus bas Plus haut Cloture o
FROD11027143 19/12/20 18,50000 18,62000
FRO011027143 20/12/2013 18,52000 18,40500! 18,75000 18,52000!
FRO011027143 23/12/2013 18,50500 18,50500! 18,86000 18,84000!
FRODT1027143 24/12/2013 18,80500 18,75000 18,90500 18,85000
FRO011027143 27/12/2013 18,92000 18,88000 19,20000 19,00500
FRO011027143 30/12/2013 19,10000 18,73000! 19,16000/ 18,85000!
FRODT1027143 31/12/2013 18,87000 18,71000 19,00000 19,00000
FRO011027143 02/01/2014 19,00000 18,87500 19,17500 19,04500
FRO011027143 03/01/2014 19,03000 19,03000! 19,0000 18,79000!
FRODT1027143 06/01/2014 19,99000 19,83000 20,83000 20,72000
FRO011027143 07/01/2014 20,70000 20,23000 20,89500 20,671000
FRO011027143 08/01/2014 20,65000 20,35500, 20,98000 20,89000
FRODT1027143 09/01/2014 20,89000 20,60000 20,89500 20,78000
FRO011027143 10/01/2014 20,67000 20,36000 20,84000 20,52000 v
765 lignes importées

< Précédent 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 :

o Supprimer

0 Cours d e P Modifier Ie nominal du titre
Ajouter
untitre @ Télécharger le demier cours Ry Documents attachés au titre

=

@ Tableau de bord B W Gestioanaire de portefevilies @ ) PEASG B
SOCIETE Portefeuille: | PEA SG

= GENERALE ) uer s s inscee

Historique de
performance

Emprunts . Etats e

B vendre
e

Autres opérations =
des parts 7 Charger un modéle

des parts

A Télécharger le couws des tiires
@ Accéder au semvice en ligne

s o o

< importer des opérations bancaires

Dimanche 18 o

- (7] Masquer les portefeuilles cidturés

[IMasauer s apésations sur e tive sfectionn

Historique du cours du tire

Titre:  AREVA
ISIN:  FRODT1027143
Devise: Euros

Actualiser
Date

Montant de la part

Date:

/122016
14/12/2016
13/12/2016
12122016
031222016
0811212016

Valewr part:

% Importer un fichier—

18/12/2016 Supprimer

456800 ~

[ Appliquer & tous les titres de méme ISIN FRO011027143

Hastorique de 13 valeur g 3 part

? x

Hiterique de la valeur de ks part
REvA

212201 n2i12201 11221

01122006
06/12/2016
05/12/2016
02122m6
01/12/2016
30/1122016
291112016
2811172016
25112016
24112016
231172006

Commentaires Noveparts  Valew part Frais Deébit

€
ae
X3
ne

224337 F

20964 F
194373 F
0,00 F

342,00 €
0,00€
-296,32 €

224337F
a.00F
-1 943,73 F

Total Dépenses:
Total Recetes:
Performance:

-B6,64 %

2/mpens
21117206
18/11/2016

08/02/2014

Supprimer jusqua..

03/08/2014  07(022015  OB/E/IIS  N6/02/2006

w | [[] Afficher le graphique en 3D

050872016

Fermer

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.
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Si vous souhaitez importer un fichier de cours mono valeur, vous devrez sélectionner
vous-méme le titre dont il faut mettre a jour le cours :

<l Importer un fichier d'historigue de cours - X

Bienvenue dans l'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 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

Il s'agit du type de fichier le plus frégquemment disponible sur les sites internet de boursiers. Un fichier multivaleur contient I'historigue 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'avoir saisi correctement le code ISIN de chacun des titres de votre dossier de comptes.

©~F|(hier monovaleur;
Un fichier monovaleur contient I'historique des cours d'une seule valeur ou d'un seul titre. En général, ce type de fichier n'est propose

' . 1
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
mono valeur, c'esta \e 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 : AREVA w

< Précédent Suivant > Annuler

Lors de I'importation d'un fichier mono valeur, aucun contréle 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 titre 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
utilisez l'option « Titres | 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 :
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Caractéristiques du titre dans le portefeuille ? X

__Ii__qénér__a!_: Notes 2 Statistiques i i
Cliquer pour accéder

Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres a appliquer. aux propriétés du titre
Titre associé au portefeuille A

et paramétrer le

téléchargement

1 Détail du titre... automatique de son

cours par internet

Portefeuille: PEA SG
Titre: AREVA

Cours actuel du titre

Date: 16/12/2016 DOQ Historique du cours...
Cours: 4,56800

Frais de gestion des transactions

Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans |a devise du titre.

Frais fixes: €
Frais variables: %

Situatiof

tiale

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. Ne rien saisir si |'historique est saisi o0
s'il s'agit d'un nouveau placement. La situation i
opérations sur ce titre ont été archivées.

Nombre de parts initiales: 10,00000 ~
Prix de revient initial: 34,20000 ~| €

iale ne peut plus étre modifiée dés que des

Cliquez sur le bouton « Détail du titre » :

Sélectionnez le type de mise a jour.
En sélectionnant la deuxiéme ou
troisieme option, I'onglet

« Téléchargement » apparait

Propriétés du titre

P Général /) mertes @ Téléchargement Notes

Général
ISIN: FROO11027143 3 Rechercher...
Mnémonique:
Type: (non défini) ™

Configurer le téléchargement
Libellé du tire: [arEvA automatique du cours du titre via

internet

Mise & jour automatique du cours par téléchargement

Sélectionner le mode de mise & jour automatique du cours de ce titre. Il est recommandé de mettre
& jour le cours avec la cotation de la dernigre citure, soit 3 la veile du jour. L'utiisation du cours

du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au long de la journée.

\ () Ne pas mettre 3 jour automatiquement le cours de ce titre
(®) Mettre a jour le cours avec la derniére valeur 3 la derniére ddture (recommandg)

() Mettre a jour le cours avec la derniére valeur en cours de journée (variable en cours de journée)

Cours actuel du titre

Date:  16/12/2016 #% Hstorique du cours...
Cours:  4,56800

Sélectionnez le type de mise a jour automatique du cours. Par défaut, a la création du
titre, aucun téléchargement n’est configuré.
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Sélectionnez le type de valorisation que vous souhaitez télécharger :

e Lavaleur ala derniere 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 derniére cléture. 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 ? X

F Général [\ Aletes @ Téléchargement (B Notes

Il est nécessaire de configurer le téléchargement du cours des titres en sélectionnant un service,
le type de recherche par ISIM, mnémonique ou cede spécifique et éventuellement la place boursiére,
Essayer la configuration automatique pour trouver rapidement un site adapté au téléchargement
du cours du titre, sinen entrez manuellement la cenfiguration ci dessous.

%  Configuration auto
Sélectionnez le site internet a

utiliser pour récupérer le

Configuration du téléchargement du cours

cours \ Site internet de mise a jour: ABC Bourse v |8
Place boursiére: France A
Rechercher par: ® 151N (O Mnémo Code
,r.“‘) Rechercher
Devise du cours téléchargé:
/

Tester le téléchargement en cliquant sur le bouton ci dessous une fois la configuration effectuée.

Si le téléchargement échoue, modifier la configuration en modifiant la place bousiére ou le type de

Iaquelle le cours est exprimé recherche par I5IM, Mnémenique ou Code, Les sites internet ne permettent pas de consulter les
sur le site internet choisi valeurs de tous les titres. | est donc nécessaire de tester plusieurs sites de mise 3 jour.

Sélectionnez la devise dans

@ Tester le télechargement
[JFarcer I'adresse internet du service (non recammandé) :

http://www.abcbourse.com/graphes/display.aspx?s= NLO0D0235190p @

Sélectionnez le site internet a utiliser pour télécharger le cours souhaité. Vous disposez
de plusieurs sites pour essayer de télécharger le cours. Certains sites nécessitent de saisir
le mnémonique d’autres, un code spécifique a trouver sur la page du site (comme Sicav

Online). Une aide sur le site sélectionné est disponible en cliquant sur le bouton 9 situg
a droite de la liste déroulante.

Choisissez la place boursiere ol est coté le titre. Par défaut, laissez-le sur le mode
« Automatique ». Le logiciel recherchera alors le titre dans la place boursiere

correspondant a son ISIN (les deux premieres lettres correspondent au pays).

Cliquez sur le bouton « Tester le téléchargement » pour vérifier la récupération du cours
en fonction de la configuration effectuée. L'écran suivant s’affiche :
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Téléchargement du cours des titres ? x

';‘*1 Téléchargement terminé avec succés

Configuration des services de téléchargement du 16/02/.

Titre: PEA LCL - AIRBUS GROUP Le téléchargement a réussi
1SIN: NLO000235190
Site internet: ABC Bourse

Place boursigre:  France

Recherche par: 151N

Si le téléchargement a réussi,
le libellé du titre et les deux

cours récupérés sont affichés \ Coursan21!02!2019:111.36000€lteﬁr|1psreel) )
Cours au 20/02/2019 : 111,12000 € (cléture de la veille)

Airbus

Cliquez sur le bouton « OK ».

Si le téléchargement a réussi, vous pourrez consulter I'adresse web du site utilisé :

Propriétés du titre ? X
[ Général £\ Aletes @ Téléchargement (B Notes

Il est nécessaire de configurer le téléchargement du cours des titres en sélectionnant un service,

le type de recherche par ISIN, mnémonique ou code spécifique et éventuellement la place boursiére,
Essayez la configuration automatique pour trouver rapidement un site adapté au téléchargement

du cours du titre, sinon entrez manuellement la configuration ci dessous.

“§  Configuration auto

Configuration du téléchargement du cours

Site internet de mise 3 jour: ABC Bourse v @
Place boursiére: France e
Rechercher par: (® 151N (O Mnéme Code
f_') Rechercher

Devise du cours téléchargé: Euros ~

Tester le téléchargement en cliquant sur le bouten ci dessous une fois la configuration effectuée,
Si le téléchargement échoue, modifier la configuration en madifiant Ia place bousiére ou le type de
recherche par ISIN, Mnémonique ou Code. Les sites internet ne permettent pas de consulter les

Cliquez pour ouvrir
la page internet
correspondante

valeurs de tous les titres. | est donc nécessaire de tester plusieurs sites de mise 3 jour,
i H Tester le téléch: it
Adresse du site en fonction des © Testerle téléchargemen
paramétres saisis [JForcer I'adresse internet du service (non recommandé) :

ttp://www.abcbourse.com/graphes/display.aspx?s=NLOD

&

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 ? X
"i ) ‘ Echec du téléchargement
Titre: AREVA Le téléchargement n’a pas abouti
ISIN: FRO011027143
Site internet: ABC Bourse
Message d’erreur indiquant FrmlTieds  GrbdiE
que l'adresse internet Reddiznae
. B .
construite n’est pas valide ou \ URL inaccessible ou incorrecte (Code=-7)
reconnue par le site choisi http://www.abcbourse.com/graphes/display.aspx?s=FR0011027143v

Une fois la configuration réalisée et testée avec succes, vous pourrez mettre a jour d’un
clic les titres ainsi configurés en sélectionnant I'option « Portefeuilles | Télécharger le
cours des titres ».

Configuration automatique

Vous pouvez essayer de configurer automatiquement le téléchargement du cours du titre
en cliquant sur le bouton « Configuration auto » :

Propriétés du titre ? X

F Général [\ Aletes @ Téléchargement (B Notes

Il est nécessaire de configurer le téléchargement du cours des titres en sélectionnant un service,

le type de recherche par ISIM, mnémonique ou cede spécifique et éventuellement la place boursiére,

Essayer la configuration automatique pour trouver rapidement un site adapté au téléchargement

du cours du titre, sinen entrez manuellement la cenfiguration ci dessous. .
%  Configuration auto  — CquUeZ pour tenter de

nfigurer
Configuration du téléchargement du cours conrigu e
automatiquement le

Site internet de mise a jour: ABC Bourse v |8 téléchargement
Place boursiére: France A
Rechercher par: ® 151N (O Mnémo Code

{.‘.’j Rechercher

Devise du cours téléchargé: Euros e

Tester le téléchargement en cliquant sur le bouton ci dessous une fois la configuration effectuée.
Si le téléchargement échoue, modifier la configuration en modifiant la place bousiére ou le type de
recherche par I5IM, Mnémenique ou Code, Les sites internet ne permettent pas de consulter les
valeurs de tous les titres. |l est donc nécessaire de tester plusieurs sites de mise 3 jour.

@ Tester le télechargement
[JFarcer I'adresse internet du service (non recammandé) :

http:,

9

w.abcbourse.com/graphes/display.aspx?s= NLOOD)

Un écran de sélection des services a tester s’affiche alors :
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Configurer automatiquement le téléchargement du cours ? *®

La configuration automatique du téléchargement du cours du titre
va essayer de trouver |e premier service qui donne un résultat.
Une fois la configuration trouvée, vérifiez que le cours télécharge

correspond bien au titre 3 configurer.

Services a utiliser pour la recherche automatique:

Sélectionner les services
a tester pour la
configuration
automatique

e s
ABC Bourse (OPCVM)

[ Sicav Online (A2t
[ Sicav Online (Sicav)
[ Sicav Online (FCP)

[ Fund Kis

[ Boursier (OPCYM])

[ Boursier {Actions)

Annuler

Cliquez sur « OK ». Le logiciel essaie alors différentes configurations pour télécharger le
cours du titre. En cas de succes, les informations récupérées sont affichées :

Téléchargement du cours des titres ? *®

'E“ \ Téléchargement terminé avec succés

Configuration des services de téléchargement du 16/02/2019 (révision 14)

Titre: PEA LCL - AIRBUS GROUP
1SIN: NLO0DD235190
Site internet: Sicav Online (Actions)

Place boursiéret  Pays Bas
Recherche par: Code (00D00005730)

AIREUS GROUP (Ex

Cours au 20/02/2019 : 111,12000 € (cléture de la veille)

Il vous appartient alors de vérifier que les informations sont pertinentes par rapport au
titre configuré (vérifiez le libellé affiché ainsi que la valeur du cours récupéré).

Recherche automatique du code spécifique
Certains services de téléchargement nécessitent I'utilisation d’un code spécifique. Il n’est
pas toujours facile de repérer ce code sur le site internet sur lequel télécharger le cours

du titre. Pour ce faire, vous pouvez tenter la recherche automatique de ce code en
cliquant sur le bouton « Rechercher ».

Ce bouton n’est accessible que si le service sélectionné nécessite I'utilisation d’'un code
spécifique.

Note La fonction de configuration automatique va également essayer de trouver ce code
lorsqu’elle tentera I'utilisation d’un service nécessitant I'utilisation d’un code spécifique.
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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.

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 théme « Portefeuille
financier » :

Options du dossier ? X
ax ~
Général Portefeuille financier
Interface graphique
Filtre par défaut du portefeuille financier ~
Fonctionnalités Choisir le filtre des opérations a utiliser par défaut dans le portefeuille financier pour afficher

les opérations d'achat et de vente de titres
Tableau de bord ) . . . .
Filtre par défaut: Opérations des 6 derniers mois h
Gestionnaire de comptes
Téléchargement des cours des titres & I'ouverture

Sélectionnez le theme Livre de comptes Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent étre mis & jour
« Portefeuille financier » st e d tefevill automatiquement & I'ouverture du dossier
N estonnaire de portefeuilies ©Té|écharger les cours des titres une seule fois par jour

N
Portefeuille financier L OTéIéCharger les cours des titres a chague ouverture du dossier

O Ne pas télécharger automatiquement les cours a I'ouverture du dossier
Echéandier des pai
[ Télécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin

naire de biens Cocher la case pour éviter le téléchargement des cours aprés minuit alors que les sites

de téléchargement ne sont pas encore mis a jour avec les cours de derniére cloture

i i Emprunts
Conflguratlon du p [[1Télécharger les cours du mardi au samedi uniquement
telechargement automatique Budgets Les bourses étant fermées les samedis et dimanches, il n'est pas utile de télécharger
des cours a 'ouverture du les cours des titres le dimanche et le lundi avec les données de |a veille, notamment
dossier de comptes Etats et graphiques si vous utilisez tous les jours le logiciel. Décocher cette case peut faire gagner du temps.
Téches planifiées Saisie des titres

. . [ Créer automatiquement les valeurs de part dans I'historigue du cours du titre
Contréle de saisie L ) o .
L'historique du cours est automatiguement mis & jour en cours de saisie

Aides 3 |a saisie v

Sélectionnez I'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 journées de lundi a vendredi (cours de la
veille).
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& Importer des opérations bancaires g Options du dossier
W Importer des

@ Telecharger le cours des titres

B Livne e compres
<

L
Suvegaraes

Gestionnaie
edossier | »  decompes W8 Porefeull

m

daffichage

[ choisir les coloanes

@ Tablesu de bord B W Gestionnaire de portefeuilles B 8 PEA SG B

Dmanche 18 décembre 2016

sl Soide du co... Compte Courant Solce raparocnd au dessus du seuil maxima..| | 2]
e Ma situation financiére & ﬁ Prévision de trésorerie journaliére
Liqudess: 121 781,44 € voir | Compte Courant v s 3Mjous v
Tires: - .
Emprunts: Solde journalier. @ A date dopération (A date de valeur enuros
Biens [l Inciure les echéances planifiges
. 5 Evoksiqn d ralds du compey
Solde: 111 625,81 € 732217,29F - N i Mes prochaines échéances (1) A
sooon ||
Licuidités "
s oot | b Date Montant  Montont F i
W Empauns 400000 | | @ 10122016 -50.00 327,96 Virement épargne livet dev durable
[ snoom | |
20000 | {
10 000 Rl
! Mes liquidités 0,00 | )
QNHAE ISH2016 262006 02012017 E] Patiers
Classew de compte Total Total £
(Comptes non classés) 4950000 32469872
sz soma (S Mes compres . < )
562000 3585478
Classeur: =
21764 768 E l
= Libellé du compte Solde réel Solde réel F Mes tiches »
d
= [ 130000 8 [ [v Eoreance Libellé tache [~

[ Fermer automatiquement
a0 0 téchargement

sans aucune erreur

AIRBUS GROUR - Valeur cloture su 15/12/2016 : 64,10 €
AREVA - Valeur ciéture su 15/12/2016: 450 €
GDF SUEZ - Valeur cléture au 1512/2016: 11,99 €

e Télechargement du cours des titres..

Tare: LM LVMH - Valeur cldture au 15/12/2016: 177,75 €
I FROOD0121014 4 titrels) mis 3 jour avec succés
Ste ntemet: ABC Bourse Anmuler

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 voir
maintenant 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. Choisissez I'option « Titres | 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 I'avons découvert dans les
chapitres précédents. Des zones de saisie supplémentaires spécifiques a la gestion des
titres y sont ajoutées :

Le type d'opération : achat ou vente

Le titre concerné

Le nombre de parts

La valeur de la part

Le montant des frais

Comme nous avons choisi d'acheter des parts, la case « Achat » est pré sélectionnée :
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Nouvelle opération bancaire ? X
Date de I'opération: Tiers: o
R ] @ e e — Titre dans le
Achat ou vente de parts - ) An Trter portefeuille choisi
Activité: Portefeuille: Titre:
T
v [areva Plus -
. Montant des frais
Portefeuille dans IEqueI se Nbre parts: []Verr. Valeur de la part: Montant: Frais: ———Mmm—
trouve le titre /j, v 0,00000 ~ | | #¢ “ v
| | RESN | | | —
Compte: Devise: Montant net
Nombre de parts APEA SG - Liquidités - |Euras ~| incluant les frais
acheter ou a vendre Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
‘ ~ ‘ ‘ ‘ 12 (3|4 [ pointée O Rapprochée
(%]
T Ventilation des frais: b
Compte de liquidité
Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
/ Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne | [= Supprimer la ligne | |88 Reste a affecter Total affecté: 0.00
Reste a affecter: 0.00
Ventilation des frais I
Commentaires: | % | 0 || ¥

Saisissez la date de l'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
Portefeuille financier est indiqué.

Lorsque vous quittez la zone Titre par la
part connue a la date de l'opération
renseignée :
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La valeur de la part
connue au 18/12/2016
s'affiche

MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

Nouvelle opération bancaire

Date de I'opération: Tiers:

? x

¥ | | Enregistrer et continuer

18/12/2016 V‘ ‘ V| @ Enregistrer et quitter
Activité: Portefeuille: Titre: (AT 37 LTS
Achat v [PEASG N ~] [ Plus v
Nbre parts: [IVerr. Valeur de la part: Montant: Frais: Montant net débité
[ V] L asesoo~| w8 | 000 ~| | 1,50 | 150

| —€0mpte: Devise:
|PEA 56 - Liquidités - |Euras ~|

Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:

7] | [KEEE Droinee

O Rapprochée

o [eg |2
Commentaires: | ¥ || W || &

Ventilation des frais: @
Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne | | = Supprimer laligne |88 Reste a affecter Total affecté: 0.00
Reste a affecter: 1.50

Achat AREVA

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 4,568 soit 45,68 € :

Le montant se calcule en
fonction du nombre de part et
de la valeur de la part saisie

Nouvelle opération bancaire

Date de I'opération: Tiers:

? X

¥ | | Enregistrer et continuer

X||8)|2

Commentaires:

18/12/2016 V‘ ‘ v| P Enregistrer et quitter
Activité: Portefeuille: Titre: (AT 37 LTS
~ [PEASG R ~ (2 Plus
Nbre parts: D;Ve”j Valeur de A Montant: Frais: Mol Net débité
10,00000 | | 4,56800 ~ | 4568 | | 1,59 | 4727
Compte: Devise:
|PEA 56 - Liquidités - |Euras ~|
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
~ ‘ ‘ ‘ 12 (3|4 [ pointée O Rapprochée
Ventilation des frais: a
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne | | = Supprimer laligne |88 Reste a affecter Total affecté: 0.00
Reste & affecter. 159

Achat 10,00000 parts de AREVA

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+ 45,68 x0,20 /100 =1,59 €

Le montant net débité sur le compte de trésorerie sera donc de 45,65+ 1,59 =47,27 €
(capital + frais).
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175



ft

MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

Sélectionnez le compte de trésorerie dans lequel prélever le montant de |'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

Nouvelle opération bancaire ? X
Date de I'opération: Tiers: !
18/12/2016 "‘ ‘ v| ‘w' Enregistrer et quitter
Activité: Portefeuille: Titre: (AT 37 LTS
Achat v [PEASG V| [areva ~] B Plus -
Nbre parts: [Jverr.  valeur de la part: Montant: Frais: Montant net débité
\ 10,00000 | | 456800 ~| # | 4568 | | 159 | 4727
Compte: Devise:
|PEA 56 - Liquidités - |Euras ~|
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
~ ‘ ‘ ‘ 12 (3|4 [ pointée O Rapprochée
Ventilation des frais: a
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Frais bancaires 1,59
4 Ajouter une ligne | [= Supprimer la ligne | |88 Reste a affecter Total affecté: 159
Reste & affecter. 0.00
\ 7|
Commentaires: | (R
Achat 10,00000 parts de AREVA

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 du 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 :
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of Suppeimer le i i Bl Vendre desparts [ Modifier lopération ™ Planifier Fapération @ Télcharger le cours des titres » T 5 —
—_ €
T Modifier e nomingl du titre Autres opérations ~ 3 Supprimer Fapération 'S Documents attaches W Acceder au service enligne v A
Pt Witorique de | Acheter ’ w | o
Télécharger be demier cours Ry Documents attachés au titre - . “®Chargerunmodéle [y Copierfopération @l Enregistrer comme modéle & Importer des opérations bancaires -~
un titre. o S performance des parts o € e extrait de compte
La performance du Tares P— Redwrcter]  bnpriver | aich| &

agleou de bord B W Gestionnaire de portefeuilles @ ® FEasc O

titre est mise a jour

E Dwmanche 18
= SOCIETE {l=  PEASG v [ Masquer les portefeuilles cléturés
CENERALE  (yueresiie [CIMasquer les opérations sur e fitre sélectionné:

Titre. gans PR Valorisation au PRU Date Cours Valorisation & date  +/- value latente € +/~v| Cous  Detail
|AIRBUS GROUP 0,0015/12/2016 6410000 = O Historique de (s vaeur 8¢ 1 part
2016 4,568 ) REVA.

0,00/15/12/2016 11,39000 = f:
000 /15/12/2016 177.75000 = b
H
=
H
L'opération d'achat La performance du :
e . . A 4

nouvellement créée . portefeuille est mise a jour , ErrT T e

.
s'affiche v W.M 3 BEEIEIE] mosenermes s
Date Compte Parment N° Chg Tiers D Rubricue / Classe Commentaires. NEN parts Valewr part Frais Debit

arts de AREVA

Portefeuille tenu en Euros Valorisation au PRU. 389,27 € 255344 F
Valorisation a date 599,28 F Total Dépenses: 389,27 € 2535344F
+/- value latente: 76,53 % 195416F  Total Recettes: 0,00€ a60F
1 opération bancaire sélectionnée +/- value réalisée: “0,00F  Performance: 76,53 % 297,91 € 195416 F

F\Templlacausss DURAND.cbd

Dans le livre de comptes, un prélevement de 47,27 € est visible :

Opérationbancaire @ Acceder au serv fitre @ Recherche avancée dopérations = Imprimer un extrait de compte
Charger un modéie

% Virement s ttachis 2 importer des opy O Rechercher un document attaché

Wy Achatvente de tives & S0V parunvirement | Modter

rer comme modéle  \ Assistant de rapprochemen % Aller vers # Propriétés du compte 4 Courbe d'évolution du solde

Rapprocher Rechercher Analyse

SOCIETE _ mvte [PEASG: Uiuies . I Masauer es comtes iotrts
GENERALE \,  [opératons des 3 demiers o VTR BT solcejounaier. @Adate doptration O date de vlews
Paiement N Chg Tiers D Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit * v Solde Solde F

(Ventitation) Achat 10,0000 parts de AREVA

Le livre de compte fait
maintenant apparaitre
I'opération d'achat

Le solde du compte est donc débité de 47,27 € 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 ? X
Date de I'opération: Tiers: “® | Enregistrer et continuer
|18,’12]2016 - ‘ | h | E Enregistrer et quitter

Virer la somme de: Devise: Annuler et quitter

| 4727 | [euros <] [
Plus v
Mode de paiement: N° Chéque:
|V|rement \/| ‘ ‘ 1/2(3|4
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit: [ Débit pointé
|CDmpte Courant V| ‘15/12/2016 V‘ |Epalgne \/| [ Iebimpreoche
Sur le compte: Date de valeur: Rubrique au crédit o
— [ credit pointé
[PEA 56 - Liguidites V| fiemz201e ]| ~|
[ Crédit rapproché

4 -
Commentaires: il 8K

Virement du Compte Courant sur le PEA 5G - Liquidités

Le compte de trésorerie étant alimenté, son solde revient a zéro comme suit :
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s b= Imprimer un extrait de compte

A Courbe d évolution du salde

SOCIETE Compte:  PEA 5G - Liquidités ~ (] Masquer les comptes cléturés
GENERALE ., opersuons ces 3 demiers mois SRR EE]  socejounsier ®asueaoptaion O

S

Date Fasement N*Chg Tiers. D Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F v Solde Solde F
@ 181272018 entiaton) BN [1chit 10,0000 parts de AREVA w127 31007 4127 31007 AREVA

‘% Virement du Compte Courant sur le PEA SG - Liguidités

Le virement vient alimenter le
compte de trésorerie du
portefeuille du montant sai A | fin de I'opération, le solde
du compte de trésorerie du
portefeuille doit étre a 0

<
Totaux de la sélection Solde réel: 0,006 200F
Mouvements au débit 47276 Solde polnté: 0.00€ 200F
Mouvements au crédit araTe
Evolution 000 €

Compte tenu en Euros

v Solde rapproché: 000€ a00F
2 opérations bancaires sélectionndes sur 2

F:\Templiacaues DURAND.cbd

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
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.
Utilisez I'option « Titres | 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 :
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Achat ou vente de parts

Portefeuille dans lequel se
trouve le titre

Nombre de parts a
acheter ou a vendre

Compte de trésorerie

Ventilation des frais

MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

Nouvelle opération bancaire

Date de I'opération: Tiers:

? x

¥ | | Enregistrer et continuer

Titre dans le

“ \/‘ ‘

- [=|[a]|[2
Commentaires: | (R

| ETEETETE portefeuille choisi
Activité: Portefeuille: Titre: (L S QT
vente v [pEAsG N ~] & Plus v .
Montant des frais
Nbre parts: [IVerr. Valeur de la part: Montant: Frais: Montal ite
R | ) E— T —
Compte: Devise:
[PEA SG - Liquidités - [euros | Montant net
incluant les frais
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
‘ ~ ‘ ‘ ‘ 12 (3|4 [ pointée O Rapprochée
Ventilation des frais: a
Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
}/ Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne | [= Supprimer la ligne | |88 Reste a affecter Total affecté: 0.00
Reste a affecter: 0.00

Saisissez la date de l'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.

Dans notre exemple, nous allons vendre 5 parts mais la valeur de la part est en réalité de
4,780 € au 19/12.

Nous devons donc rectifier la proposition réalisée par le logiciel :
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Nouvelle opération bancaire ? X
Date de I'opération: Tiers: <
19/12/2016 V‘ ‘ V| @ Enregistrer et quitter
Activité: Portefeuille: Titre: (AT 37 LTS
Vente v [PEASG N ~] [ Plus v
Nbre parts: [IVerr. Valeur de la part: Montant: Frais: Montant net crédité
\ 500000 | la74 S 2284 | | 155 | 2120
C £ Devise:

e PEA SG - Liquidités v Euras ~
Modifier la valeur de la part I/ | | | |
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
‘ ~ ‘ ‘ ‘ 12 (3|4 [ pointée O Rapprochée
Ventilation des frais: a
Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Aucune donnée saisie
4 Ajouter une ligne | | = Supprimer laligne |88 Reste a affecter Total affecté: 0.00
Reste a affecter: 1.55
3 -

Commentaires: L% | | W | [
Vente 5,00000 parts de AREVA ‘

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 (22,84 € - 1,55 € = 21,29 €).

Vous pouvez affecter une rubrique aux frais via le tableau de saisie de la ventilation. Vous
devriez obtenir un écran similaire a celui-ci :

Nouvelle opération bancaire ? X
Date de I'opération: Tiers: d
19/12/2016  ~ ‘ | v ‘ 5] Enregistrer et quitter
Activité: Portefeuille: Titre: (AT 7 B T
Vente ~| [peasa v [areva M= Plus v
Nbre parts: [CVerr.  valeur de la part: Montant: Frais: Montant net crédité
| 500000 v| | 478000 | |4 | 2390 | | 155 | 2235
Compte: Devise:
|PEA 56 - Liquidites ~| |Euros ~|
Mode de paiement: N°® Chéque: Date de valeur:
| ~ ‘ ‘ | 11234 [ pointée O Rapprochée

Ventilation des frais: a
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
Frais bancaires 1,55

% Ajouter une ligne | | = Supprimer la ligne | 88 Reste 2 affecter Total affecté: 155
Reste a affecter. 0.00

| -

Commentaires: | LAl

Vente 5,00000 parts de AREVA|

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter ».

Le logiciel nous pose alors la question suivante :
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Confirmer la valeur de la part

o La valeur de la part saisie est différente de la valeur de la part
enregistrée dans I'historique du cours du titre.

Vous avez modifié manuellement la valeur de la part du titre sélectionné. Cette valeur
ne correspond pas & une valeur connue dans I'historique du cours du titre & la date de
I'opération. Que souhaitez-vous faire ?

—> Créer une nouvelle entrée dans I'historique du cours
(recommandé)

=» Madifier la saisie

> Valider la saisie

O créer automatiguement une nouvelle entrée dans
I'historique & I'avenir

MS Comptes Bancaires a détecté que le cours saisi a la date de |'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 19/12 dans I'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 4,780 € en date du 19/12 a ce titre.

L'opération est alors visible dans le portefeuille financier :

Historique de  Acheter
performance | des parts

Titres
@ Tableau de bord B W Gestioanaire de portefevilies @ ) PEASG B

La performance du
titre est mise a jour

[ Masquer les portefeuilies cléturés

[IMasauer s apésations sur e tive séectionné

e ports PRU Valorisation su PRU Date Cours Valorisation d date +/-value latente € +/-v| Cows  Detail
|AIRBUS GROUP 000000 000/15/12/2016 6410000 = 0,00 [lao ishrque de n valeur de I part
15,0000 1846350 6 AREVA
\GDF SUEZ 0,00000 0.00000 0,00/15/12/2016 1195000 = 0,00 ;Z
ILVMH 0,00000 0,00000 0,00 15/12/2016 177.75000 = 0,00 "

La performance du
portefeuille est mise a jour

L'opération de vente
nouvellement créée
s'affiche

ozr1220M e 1220

o [T B|[B[TB] mowementsae: areva

N° Chg Tiers Y Rubrique / Classe Commentaires
Achat 10,00000 parts de AREVA
(Ventilation) Wente 5.00000 parts de AREVA

Noveparts  Valewr part Frais Debit
10,00000 456800

(Ventilation)

Portefeullle tenu en Euros Valorisation au PRU 291,95€ 191507 F
Walorisation & date: 68526 5F  Total Dépenses: 300,82 € 256361 F
+/- value latente 76,53 % 22343€ Total Recettes: 2390€ 156,77 F

2 opérations bancaires sélectionndes. +/[- value réalisée: -74,97 € Performance: -76,35 % -298,40 € -1957,38 F

Fi\Templiacaues DURAND.cbd

La plus ou moins-value est indiquée dans la colonne « +/- value réalisée » 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.

Le compte de trésorerie associé fait apparaitre maintenant un solde créditeur de
22,35€:
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Solder par
vente de titres. t L

[ Masguer les comptes cidturés.

Le livre de compte fait SOCIETE  Comee  [Peasc- Liouidies =

maintenant apparaitre Bl CENERALE . gouionscess semesmots Y [BRFBIFEIE]  socejomier A asteqoperation O acue devalesr
I'opération de vente o~ I ot 1000000 pos e ARV
4727 31007 000/ 000

16 Virement \Virement du Compte Courant sur le PEA SG - Liquidités
T ) 22 235 14651 AREVA

V' |Vente 500000 parts de AREVA

Solde créditeur du fait
de la vente des 5 parts

< >

Compte tenw en Euros Totaux de |a sélection Solde réel: 22,35¢€ 146,61 F
Mouvements au debit: 727 € Solde pointé: 0,00€ Q00F
Mouvements au crédit 8962€ o Solde rapproché: 0,00€ 000F

3 apérations bancaires sélectionndes sur 3 Evlution: +2235€

F:\Templiacaues DURAND.cbd

Vous pouvez dés lors effectuer un virement de ce solde sur |'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 |'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.

Pour ce faire, a partir du livre de comptes, choisissez I'option « Opérations | 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.

182
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Modifier une opération
Pour modifier une opération, sélectionnez la dans le portefeuille financier puis choisissez
I'option « Titres | 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.

Madifier I'opération bancaire ? X
Date de I'opération: Tiers: i
io122016 )M -] @ Annuler
Activité: Portefeuille: Titre: U5 v
Vente v| |peasa v |aReva M=
Nbre parts: [verr.  valeur de la part: Montant: Frais: Montant net crédité
| 500000 v| | 478000 | [#] | 2390 | | 155 | 2235
Compte: Devise:
|PEA 56 - Liquidites ~| |Euros ~|
Mode de paiement: N°® Chéque: Date de valeur:
| v\ \ | 10234 |19112/2016 ~ Pointée [JRapprochée
Ventilation des frais: a

Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Frais bancaires 1,55
4 Ajouter une ligne | | = Supprimer la ligne | B8 Reste a affecter Total affecté: 155
Reste a affecter: 0.00

§ Y 2
Commentaires: — <

Vente 5,00000 parts de AREVA

Copier une opération

Vous pouvez copier une opération d'achat ou de vente de titre pour la dupliquer.

Sélectionner l'opération a dupliquer, puis choisissez I'option « Titres | 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 I'opération bancaire ? X
Date de I'opération: Tiers: i
ie12201s )M V| @ Annuler
Activité: Portefeuille: Titre: (U5 v
Vente v| [peasa v [arEvA -] B
Nbre parts: [verr.  valeur de la part: Montant: Frais: Montant net crédité
| 500000 v| | 478000 | [#] | 2390 | | 155 | 2235
Compte: Devise:
|PEA 56 - Liquidites ~| |Euros ~|
Mode de paiement: N°® Chéque: Date de valeur:
| ~ ‘ ‘ | 11234 [ pointée O Rapprochée
Ventilation des frais: @

Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Frais bancaires 1,55
4 Ajouter une ligne | | = Supprimer la ligne | B8 Reste a affecter Total affecté: 155
Reste a affecter: 0.00
=K -
Commentaires: | % | | H || €
Vente 5,00000 parts de AREVA

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 choisissez I'option « Titres | Supprimer l'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

o Confirmez-vous la suppression de cette opération
?

La suppression d'une opération mettra automatiguement 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.

O Ne plus afficher ce message a I'avenir Oui Non

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
« Titres | 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 SG

Confirmez-vous la suppression de ce titre
du portefeuille ?
Le titre "AIRBUS GROUP" sera supprimé du portefeuille

‘PEA SG' sans étre définitivement supprimé de votre
dossier. Confirmez-vous la suppression de ce titre ?

Oui Non

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

| Lasuppression de ce titre n'est pas
© autorisée

Vous ne pouvez pas supprimer e titre 'AREVA’ car
celui-ci a été mouvementé dans |le portefeuille 'PEA SG
par des opérations d'achat, de vente de parts ou
d'autres opérations sur titre. Supprimez préalablement
tautes les opérations de ce titre dans ce portefeuille
pour pouvoir le supprimer du portefeuille.

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 le menu « [EH |
Importer | Importer des cours de titres » du menu.

Importer
Importer un fichier
d’opérations sur titres

importer des opératior

Importer ces cperatice st tires

importer le cours de ti
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Vous pouvez également utiliser I'option « Portefeuilles | Importer des opérations sur
titre » du menu.

L'assistant d’importation d’opérations sur titre s’affiche alors :

<l Importer un fichier d'opérations sur titres m} =

Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier d'opérations sur titres Etape 1/8

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

Sélectionnez le fichier a importer

Nom du fichier a importer:

H Parcourir...

Seul les fichiers au format QIF sont supportés.

Du fait de la méthode de gestion de la ventiation sur les rubriques des opérations titres par le logiciel, limportation de la ventilation présente
dans le fichier n'est pas possible. Vous pourrez néanmoins affecter une rubrique sur les frais et une rubrique sur les dividendes et autres
revenus a votre convenance.

Cliquer sur le bouton 'Suivant' pour commencer.

Suivant > Annuler

Seuls les fichiers au format QIF sont utilisables.

Cliquez sur « Suivant » et laissez-vous guider par I'assistant. Pour plus de renseignement
sur limportation 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 souhaitez consulter I’historique de performance puis choisissez I'option
de menu « Titres | 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,
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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.

o Historique de la performance d'un titre a X

Portefeuille: PEASG » Du: ~ Fermer

Titre: AREVA ~ Au: 18/12/2016 v [] Dates mouvementées seulement

Afficher: Performance v = Imprimer
140,00

Choisir le type ::g gg
d’indicateur a afficher 200,00
-220.00
-240.00
260,00
-280.00
-300,00

017022014 0104/2014 QU0S/2014 OUDB2014 011072014 011272014 01022015 01042015 OVOG/2015 01082015 0102015 01122015 01022016 0042016 O1/06/2016 OVDEZ016 0110/2016 01122016

[ Paliers [ Points [mED]

Dt Activeé Hb parts & date PRU Vakorisation au PRU Cours Vaorisation d date  +/- value réal. 3 date  +/- value réal, totale 9% Perf, A
06/12/2016|  |(Aucune) 342,00 4,59000 45,90 +0,00 86,5¢
07/12/2016|  |(Aucune) 342,00 4,61300 46,13 +0,00
08/12/2016|  |(Aucune) 342,00 4,70000 47,00 +0,00
09/12/2016|  |(Aucune) 342,00 4,73000 47,30 +0,00
12/12/2016|  |(Aucune) 342,00 4,65000 46,50 +0,00
13/12/2016|  |(Aucune) 342,00 4,71000 47,10 +0,00
14/12/2016|  |(Aucune) 342,00 4,64500 46,45 +0,00
15/12/2016|  |(Aucune) 342,00 4,50000 45,00 +0,00

(Aucune) 342,00 4,56800 45,68 +0,00
18/12/2016 V (Plusieurs) 15,00000 19,46350 78 74,97

< >
+/- value réalisée sur la pérode sélectionnée: 74,07 € ~  Imprimer
En Euros

By

Il est également possible de choisir le type d’indicateur a afficher sous forme de
graphique en le sélectionnant dans la liste « Afficher » :

Performance ~

Performance
Taux de performance
Prix de revient unitaire

Plus ou moins value réalisée a date

Plus ou moins value réalisée cumulée
Plus ou moins value latente
Nombre de parts

Vous pouvez imprimer le graphique ou le tableau détaillé en cliquant sur le bouton
« Imprimer » correspondant.

Modifier le nominal d’un titre

Parfois, il arrive que le nominal d’un titre soit modifié, c’est-a-dire que le nombre de part
et la valeur de la part sont arbitrairement modifiés. Cette modification n’a bien sar
aucune conséquence sur la valorisation globale car nombre de part et valeur de part sont
modifiés de fagon symétrique.

Le nombre de part peut étre multiplié par un certain coefficient, et donc la valeur de la
part est divisée de ce méme coefficient.

Si le nombre de parts augmente (le capital est divisé en plus petites parts), nous parlons,
en termes boursiers, de split. A l'inverse, si le nombre de parts diminue (le capital est

divisé en de plus grandes parts), il s’agit de reverse-split.

MS Comptes Bancaires vous permet de modifier le nominal d’un titre en conséquence.
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Pour ce faire, sélectionnez le titre concerné dans la liste des titres du portefeuille, puis
sélectionnez I'option « Titres | Modifier le nominal » du menu général.
L’écran de modification du nominal s’affiche :

Madification du nominal d'un titre ? X

La division du nominal (ou split) est une opération financiére blanche réalisée par la société cotée consistant
& diviser la valeur de ses actions par un coefficient et de multiplier le nombre dactions disponibles par ce méme
coefficient. L'effet recherché est notamment une meilleure liquidité des actions en proposant des actions

moins chéres, favorisant I'investissement des petits porteurs.

Par exemple, si vous possédiez 10 actions de 100 euros chacune, vous détiendrez 20 actions de 50 euros
chacune aprés une division de coefficient 2. Au final, vous détenez toujours 1000 euros d'actions.

La multiplication du nominal (ou reverse split) est I'opération inverse permettant de réduire le nombre d'actions
disponibles et d'augmenter leur valeur unitaire.

Cet assistant vous permet de réaliser une division ou multiplication du nominal du titre sélectionné en
madifiant I'historique antérieur a la date de modification du nominal communiquée par la société émettrice.

Titre:  AREVA
ISIN: FRO011027143

Type de modification: (O Multiplication (reverse split)

Coefficient & appliquer:
4&3 de modification: 17/1 2/2016‘ ~

En cliquant sur le bouton "OK’, I'historique du cours du titre ainsi que les opérations antérieures & la date

Saisir le coefficient a
app“quer de modification saisie seront modifiés. Le cours du titre postérieur a cette date est sensé avoir déja été

ajusté par téléchargement ou saisie manuelle ou le sera ultérieurement.

.z

Dans le cas ci-dessus, il s’agit d’un split, une division. Le nombre de parts sera multipli
par 2. Cliquez sur le bouton « OK ». Le logiciel vous demande de confirmer I'action :

Réactualiser les opérations bancaires

1. Confirmez-vous la modification du
nominal du titre ?

Vous étes sur le point de modifier le nominal du titre
AREVA. L'historique du cours et les opérations
antérieures a la date de modification seront modifiées.
Confirmez-vous le traitement 7

Cliquez sur « Oui ».

S BT e = MS Comptes Bancaires 10.00 - Jacgues DURAND

18- Accueil  Comptes  Opérations  Portefeuilles MNGEEMM Echéances Biens  Emprunts Budgets Etats et graphiques ~ Taches  Outils

! /Propriélés du titre o Supprimer le titre “"‘t" Vendre des parts @ Modifier I'opération ™ Planifier I'opérat

LG 30Q Cours du titre Maoadifier le nominal du titre N Autres opérations 7 x Supprimer I'opération “Q Documents attac

Ajouter . Historique de Acheter — ~

un titre Q Télécharger le dernier cours § Documents attachés au titre performance des parts Charger un modéle [E Copier I'opération @ Enregistrer comr
Titres Opérations

@ Tableau de bord Bl W Gestionnaire de portefeuilles E # PEASG H

= A
-
v SOCI ETE Portefeuille: PEA SG v Masquer les portefeuilles cloturés
asquer les titres inactifs asquer les opérations sur le titre sélectionne
Le nombre de parts CENERALE - fest Vf . : i fe e sélectionné
détenues passe de 10 itre 4 Sy Nbre parts PRU Valorisation au PRU Date Cours Valorisatio
é 20 [AIRBUS GROUP 0,00000 0,00000 0,00{15/12/2016 64,10000 =
20,00000 12,97567 259,51/18/12/2016 4,78000| 7
GDF SUEZ 0,00000 0,00000 0,00(15/12/2016 11,99000 =
LVMH 0,00000 0,00000 0,00/15/12/2016 177,75000 =

Le nombre de parts est multiplié par 2. La valeur de la part est quant a elle divisée par 2,
de sorte que la valorisation reste la méme.
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Le gestionnaire de biens

Le gestionnaire de biens permet de lister 'ensemble de vos biens mobiliers et d’estimer
la valeur globale de votre patrimoine a tout moment.

Présentation détaillée

Pour ouvrir le Gestionnaire de biens, cliquez sur I'onglet « Biens » du menu général :

MS Comptes Bancaires 11.0)

Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéan| m prunts Budgets Etats et graphiques Taches Qutils

G’j [ Propriétés du dossier E E u\{ L;j’! S ‘ s =] e m

(=) Mot de passe
Ouvrir un . Archiver  Sauvegarder Favaris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire Portefeuille Echéancier Gestionnaire  Suivi des
dossier % Documents attachés le dossier = de comptes comptes deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts
Maviguer

Dossier

Le gestionnaire de biens s’affiche alors.

e e S e T % Afficher le filtre )
2 Recherche avancée dopérations - £ Théme d'sffichage

“® Charger unmoddle [ Copier lapération 'y Doeun

Nowveau | Propriéiés - Qy Documents atachés -
n e o [# Modifier fopération ™ Planifier [opération @ Envegi

B rechercher

O, Rechercher un document amache  \™Primerles T chaisi les colonnes
opt 3

jon:

 Rapgprocher fopération ™ Aller vers

Rechercher Biens lmprimer Affiches

Créer Modifier pérations

@ Tobleou de bord B W Gestioanaire de biens B

Liste des biens créés
dans le dossier

S| [Mssquer tes opécations sur e bien seiectionné

D Classeur Etat Dateachat  Vabeur Achat Vialew Achat £ Date garantie w*  Valorisation Vialorisation =/~ value latente +/- value latente % Revenus Reverus
15/06/2014 63125 415385
9,84 18/05/2017 |

Actif

375,00
145 000,00
18 501,00

Peunauit 310 X5

Valorisation des

Opérations
biens

associées au bien
sélectionné

Voirs Toutes les apérations o BB E T 8| mowementsde: Maison
Débit Credit [ ' v

145 000,00

D Flubrique / Classe Commentaires

Date Compte Paiement W Chy Tiers

<
Opérations en  Euros Valorisation au prix d'achat 164 509,25 € 1079 109,94 F
1 opération bancaire sélectionnée Valorisation  date: 215508,25 € 1413 641,45F

F\Temptlacques DURAND.chd

La partie supérieure de I'écran affiche la liste des biens du dossier. Les biens peuvent étre
classés dans des classeurs de biens qui permette de regrouper les biens concernant un
méme theme. Vous pouvez modifier la liste des classeurs de biens en utilisant I’option de

menu « Outils | Classeurs de biens ».

Les biens sont des entités a part entiere dans MS Comptes Bancaires. lls ont une valeur
d’acquisition et une valeur actuelle. Un bien peut se déprécier au fil du temps (véhicule,
équipement électronique...) ou au contraire prendre de la valeur (bien immobilier, ceuvre

d’art...).
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Principe de fonctionnement

Les biens permettent de connaitre la valeur de votre patrimoine financier dans sa
globalité. En effet, les opérations bancaires et le solde des comptes permet a tout
moment de connaitre le montant de vos liquidités. Cependant lorsque vous réalisez une
acquisition, un véhicule par exemple, vous réalisez une dépense correspondant au prix
d’achat du bien. S'il s’agit de prime abord d’une dépense, ventilée comme telle dans une
rubrique de dépense, le bien acquis possede une valeur qui doit étre estimée dans votre
patrimoine. Ce bien peut se déprécier, perdre de la valeur, ou au contraire prendre de la
valeur au fil du temps.

Dans MS Comptes Bancaires, vous pouvez ventiler vos opérations sur un ou plusieurs
biens indépendamment de la ventilation sur les rubriques. Quand vous affectez un bien a
une opération bancaire, vous devez spécifier I'activité, c’est-a-dire le type d’opération
(achat, vente, revenu ou frais). Le logiciel calcule ainsi automatiquement les éléments
financiers des biens de votre patrimoine.

Vous pouvez manuellement ajuster cette valorisation automatique dans la fiche du bien.

Propriétés du bien ? X

' Général Données financiéres Notes

Achat et vente

Date et montant d’achat Les dates et montants sont automatiquement calculés en fonction des opérations bancaires faisant référence &
donné par I'opération n. VoUS pouvez ajuster ces montants ou les indiquer si aucune opération n'a été saisie sur ce bien.
d’achat ventilée sur ce bien ate Montant calculé Montant manuel Montant total
Achat: [ogo7/2007 v | [ 14500000 ~| [ 123400 v| [ 14623400 v|
/m/*/r (R E— \
. . é es: ™ 250,00 ~ 250,00 + - ’ . .
Ajustement manuel du prix | | | | \‘ Prix d’achat ajusté

h |

d’achat Vente: \ ¥ < ~]

Valorisation

Indiquer éventuelement la valorisation & date du bien, qu'il s'agisse d'une perte ou d'une augmentation de la valeur
de celui ci.

Date de derniére valorisation:
Valorisation a date du bien & — Fortan de i varsaton:
saisir manuellement

Vous pouvez indiquer une valorisation a date pour chaque bien. Vous connaissez ainsi la
valeur de votre patrimoine de fagon précise.

Créer un bien

A partir du gestionnaire de biens, sélectionner 'option « Biens | Nouveau bien » du
menu général. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Ctrl + A ».

L’écran de saisie d’'un nouveau bien s’affiche :
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Nouveau bien
[ Général i Données financiéres [[Z) Notes
Général
Libelé du bien: [PC portabe
Abréviation:
pevse:

Classeur: | -

Description complémentaire

Marque: |Henuett Tackard |
Modele: [p 5657 |
I° de série: [71655-621vP4RF3

Localisation: [Bureau |

L’état du bien renseigne sur

la situation du bien Fin de garant:

\ [1{Alerter quand la date de garantie arrive a échéance dans les alertes du tableau de bord:
Etat duien

O Actf O Mis au rebus O Perdu
O vendu O Détruit @ mnactf

Indiquez le libellé du bien dans la zone « Libellé ». Le libellé doit étre unique. Les autres
informations sont facultatives mais recommandées car permettent d’établir votre
inventaire.

Dans la zone « Fin de garantie », indiquez la date de fin de garantie s’il y’a lieu et cochez
la case « Alerter quand la date de garantie arrive a échéance ». Le tableau de bord
affichera alors une alerte quelques jours avant la fin de garantie du bien.

La zone « Etat du bien » permet d’indiquer I'état du bien. Par défaut, le bien est
« Inactif ». Vous pouvez sélectionner |'état désiré ou laisser le logiciel le mettre a jour en
fonction des opérations bancaires saisies sur ce bien.

Cliquez sur « OK » pour valider et créer ce nouveau bien. Celui-ci apparait maintenant
dans le gestionnaire de biens :

Nouvelle opération T Afficher le filtre. . P
Supprimer e bien A Recherche avancée dopérations - Théme diaffichage

¥ Charger un modle B Recherches
PIOpriélEs  Qy Dacuments attachds 0, Rechercher un document attaché
du bien o
Opérations Rapprocher Recherches Biens Iy Affiches -

s [ Crossi les coloanes

onha
Classeur.  (Tous les biens) v [CIMasquer les opérations sur le bien sélectionné
oir {Tous les états) -

Libelle D) Classeur Erat Dateachal  Valew Achat  Valeur AchatF Date garantie +  Valorisation  Valorisation £ +/-value latente_+/- valve latente % Revenus Feverus
Appareil photo numérique cii 1500672014 3325 4715355
Frigo américain Actif 19/05/2016 375,00 245984 18/0522017 |
Maison Actt 108/07/2007 145 000,00 95113765 210 000,00 1377 508,70 65 000,00

Actit 15/04/1999 18 501,00 121 358,60 4 500,00 29 518,05 @ 14 001,00

Le nouveau bien est ajouté
dans le gestionnaire de biens

Tojites les opérations ~ T B| T % FB| Mowemensde PCportable

Date Compte Paiememt  N*Chg Tiers D) Rubrique / Classe Commenaires Dévit Crédit 3 ' v
e
< >
Opérations en  Euras Valorisation au prix dachat 164 500,25 € 1079 109,94 F
Aucune opération bancaire sélectionnée Valorisation & date: 215 508,25 € 141364145 F
Fi\TEmp\acques DURAND.cbd
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Enregistrer une opération d’achat d’un bien

Créez une nouvelle opération bancaire. Vous pouvez utiliser le livre de comptes classique
ou le gestionnaire de biens en utilisant les options de menu « Opérations | Opération
bancaire » ou « Biens | Nouvelle opération ». Si vous choisissez de passer par le
gestionnaire de biens, le logiciel vous proposera de saisir une opération sur le bien
actuellement sélectionné.

L’écran de saisie d’'une nouvelle opération s’affiche :

Nouvelle opération bancaire ? X
‘Compte Courant h ‘ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
[23/1202016 | [rary | &
Plus v
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
|carte bancaire | |1]2]3 4] [31202006 ~
Débit: Crédit: Devise:
| 675,00 ~ ‘ ‘ ~ ‘ |Eur05 ~ ‘ [IPointée [JRapprochée
W Rubriques (1) W Biens (1)
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 1]
Rubrigue Classe Débit Credit Commentaires
Informatique 675,00 Matériel informatique
4 Ajouter une ligne | |= Supprimerlaligne 8 Reste & affecter Total affecté: 675,00
Saisir la ventilation sur une Reste & affecter 0,00
rubrique de dépense : -
7
Commentaires: | ¥ || 4 || ¥

PC Portable|

Saisissez une opération de dépense de 675,00 € pour I'achat d’un nouveau PC portable
gue vous ventilez sur la rubrique de dépense « Informatique ».

A ce stade vous enregistrez donc une simple dépense. Cependant vous ne « perdez » par
675,00 € puisque vous avez un objet qui entre dans votre patrimoine de cette valeur.

Cliquez sur I'onglet « Biens » pour associer un bien a cette opération.

L'onglet « Bien » permet d’affecter un ou plusieurs biens a une opération bancaire sur le
méme principe que les affectations de rubriques.

La ventilation sur des rubriques et la ventilation sur des biens sont dissociées et ne sont
pas liées. Vous pouvez utiliser n‘importe quelle rubrique de recette ou dépense et
n’importe quel bien dans ces deux ventilations.
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Nouvelle opération bancaire

Compte:

? X

o Enregistrer et continuer

‘Compte Courant

h ‘

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:

Annuler et quitter

[23/1202016 | [rary

| &

Saisir la ventilation sur le

Plus v

Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
|carte bancaire | |1]2]3 4] [31202006 ~
Débit: Crédit: Devise:
| 675,00 V‘ ‘ v‘ |Eur05 v‘ 8 [IPointée [JRapprochée

ﬁ Rubriques (1) W Biens (1)

Ventilation de I'opération sur des biens }#]

Bien Activité Débit Crédit Commentaires
PC portable Achat 675,00
/

bien « PC portable »
précédemment créé et
I’activité « Achat »

<+ Ajouter une ligne

Commentaires: | ¥ a

= Supprimer laligne B8 Reste & affecter

-,
-

Total affecté: 675,00
Reste & affecter: 0,00

PC Portable|

Cette opération est ici associée au bien « PC portable », identifiée comme un achat
(activité « Achat ») pour 675,00 €. Vous pouvez créer plusieurs ligne de ventilation sur

différent biens si nécessaire.

Il n’est pas nécessaire d’affecter la totalité du montant de I'opération sur un ou plusieurs
bien. La ventilation sur les biens peut étre incomplete. En effet, toutes vos recettes ou
dépenses n’ont pas a étre associées a un bien.

Validez la nouvelle opération. Dans le gestionnaire de bien,
mis a jour :

P on

u | Propniétés  Qy pocuments attachés .
tien u bien Sk
Créer Modifier

@ Tabiesu ce borg B W Gestionnaire de biers B [ Compte Coursat B

le bien « PC portable » a été

Anmuler fopération T Afficher e fitre .
PRecherche avancée dopérations | Jasl, € Théme dafichage

 Rechercher un document attaché.  1PAME 15 [ coisir s colonnes

Rechercher

Classeur.  (Tous es biens) v
oir (Tous les états)

Uibellé [ Classeur Etat
‘Appareil phato numérique Actif
Frigo américain Actif
Mai Actif
FC ponable
Peunauit 310 XS Actif

La date d’achat et le prix
d’achat du bien a été mis a
jour par I'opération saisie

voir: Toutes bes apérations k]
Dae Compte Pajement
urant

Opérations en  Euros
1 apération bancaire sélectionnée

F\Templlacquss DURAND.cbd

T[T

N Chg Tiers

[IMesquer les opérations srle bien sélectionns

Date achat
15/06/2014
19/05/2016

T B Mowementsde

Valeur Achat

fubrigue / Classe

Voleur Achgt F Date garantie ¢ Volorisation  Volovisation F +f-value Iatente +/-value latente % Revenus

415385
245984 18052017 &
951

21000000 137750870 & 65 00000 4463 %

4500,00]

Opération d’achat saisie
associé au bien

PC partable

Commentsires Débit Créalit F » W

1083 537,65F
1418 069,16 F

165 184,25 €
216 183,25 €

Valorisation au prix d'achat
Valorisation & date:

La valorisation du patrimoine a été augmentée du prix d’achat du bien, soit de 675,00 €
(elle passe de 164 509,25 € a 165 184,25 €).
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Modifier la valorisation d’un bien

Double cliquez sur le bien ou utilisez I'option « Biens | Propriétés du bien » pour
consulter la fiche du bien. Sélectionnez I'onglet « Données financiéres » :

Propriétés du bien
“ Général 5: Données financiéres [} Notes

Achat et vente

Les dates et montants sont automatiquement calculés en fonction des opérations bancaires faisant référence a
ce bien. Vous pouvez ajuster ces montants ou les indiquer si aucune opération n'a été saisie sur ce bien.

Date Montant calculé Montant manuel Montant total

Achat: 2371212016 | 675,00 ~ | 675,00 v |

Revenus:

‘ v‘ ‘ v‘ | V|

La date d’achat et le prix
d’achat du bien a été mis a
jour par I'opération saisie

Valorisation

Indiquer éventuelement la valorisation a date du bien, qu'il s'agisse d'une perte ou d'une augmentation de la valeur
de celui ci.

Date de derniére valorisation:
Saisir une date et un

montant de derniére

valorisation du bien

Saisir une date et un montant de derniére valorisation connue dans le pavé
« Valorisation ».

Saisir par exemple une valorisation de 650,00 € et cliquez sur le bouton « OK »

Annuler lopération T Afficher le fittre "
A Recherche avancée dopérations p— £ Théme daffichage
s [Elchoisir les colons

Nouveay | Propriétds  Q Dacuments attachés
bien  dubien

O, Rechercher un document attacne ™
o

Rechercher e

Créer Moifie
@ Tableau de bord B W Gestionnaire ge biens B I Compte Courant

- [IMasquer les opérations sur e bien sélectionne

Classeur.  (Tous les biens)

Vo, (Tous les états)
Libelle ™ Casenr Eat  Osteachat  VolewAchal  VolewAchwF Dategarantic @  Valorisaton | VolovisationF 4/ value latente +/- value latente % Revenus Reveras]
Appareil photo numérique actt 1570672018 63325
Frigo américain Actif 19/05/2016 37500 v
21000000 137750870 % 6500000 4%

Maison Actit 08/07/2007 145 00000

15/04/1999 1650100

Peunaut 3105 et 4 50000
La valorisation est en baisse
de 25,00 € soir -3,70 % du
prix d’achat
Voir: Toutes les opérations. « T T T T T Mowememsde PCportable

Compte Faiememt  N'Chg Tiers 2 fubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F » v

ique

ourant

Valorisation au prix dachat 165 184,25 € 1083 537,65F
valorisation & date: 216 158,25 € 1417 905,17 F

Opérations en ~ Euros
1 opération bancaire sélectionnéde

Fi\TemplJacauss DURAND.cbd

La plus ou moins-value est automatiquement calculée en montant et en pourcentage par
rapport au prix d’achat dans le gestionnaire de biens. La valorisation du patrimoine est
actualisée. De plus un indicateur graphique sous forme de fleche ¥ (hausse) ou

"(baisse) est affiché permettant d’illustrer la tendance de la valorisation du bien.
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Modifier le bien

A partir du gestionnaire de biens, sélectionnez le bien a modifier puis choisissez I'option
« Biens | Propriétés du bien » du menu général ou le raccourci clavier « Alt + Entrée ».

Propriétés du bien ? X
' Général Données financiéres Notes
Général
Libellé du bien:
Abréviation: PCP
Classeur: | ~

Description complémentaire

Marque: [Rervett Tackard |
Modée: [p 5657 |
e de série: [71655-621vP4RF3

Localisation: |Elureau |

Fin de garantie: 22/12/2018

[ Alerter quand la date de garantie arrive & échéance dans les alertes du tableau de bord

Etat du bien
@ Actf O Mis au rebus O Perdu
O vendu O Détruit O mactf

Cliquez sur « OK » pour valider vos modifications.

Supprimer un bien

A partir du gestionnaire de biens, sélectionnez le bien a supprimer puis choisissez I'option
« Biens | Supprimer le bien » du menu général. Un écran de confirmation s’affiche :

Gestionnaire de biens

o Confirmez-vous la suppression de ce bien
?

Vous ne pouvez pas supprimer un bien utilisé par des
opérations bancaires. Confirmez-vous la suppression du
bien "Appareil photo numérique’ ?

Confirmez la suppression en appuyant sur le bouton « Oui ». Si des opérations bancaires
font référence a ce bien, vous ne pourrez pas le supprimer et un écran d’avertissement
s’affiche :

Gestionnaire de biens

| Lasuppression de ce bien n'est pas
autorisée

Vous ne pouvez pas supprimer le bien ‘PC portable’ car
celui-ci est utilisé par des opérations bancaires, des
modéles, des opérations planifiées ou associés a des
emprunts.
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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, sélectionnez
I'onglet « Etats et graphiques » de la barre de menu :

Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques Taches Qutils

@ (" Propriétés du dossier ﬁ E ";01' g ‘ ‘ e : ’
(54 Mot de passe V( -
Ouvrir un Archiver  Sauvegarder Favaris  Gestionnaire  Livre de Gestionnaire Portefeuille Echéancier Gestionnaire  Suivi des

dossier % Documents attachés le dossier = de comptes comptes deportefeuilles  financier  des paiements de biens emprunts

Dossier Maviguer

La fenétre du module d’état s’ouvre avec |'état « Balance des comptes » par défaut :

Etats et graphiques

- HLargeur page
+ & e . (1) Eltongeurpa ] K o Envegistrer comme favori 3\ - H
[EllPoge entitre M 4 Page1/2 [
Propriétés  Actualiser | =, Zoomaniéte ®, Zoomavant  Pleine Vignettesde  Masquer les e 14 Configuier  Imprimer  Exporter
defétat retat page [Dewpages | prévisualisation | oraphiques Timprimante retat~
Modifier Afficher Naviguer Etats Favoris Produire ~

@ Tablesu de bord B @ Etats et graphiques B

Balan
Gestionnare défats

. Anclyse budgétare

W Analyse des recettes et dépenses

W Ardyse des ters

w ens

. Echémosr des paements

% Emprunts

& Evouton des recettes et dépenses
W Extas ge comptes

Gestionnaire d’états pour
choisir I'état a afficher et
gérer vos états favoris

Apergu de I'état tel qu'il
Vignettes pour atteindre sera imprimé

rapidement une page

<

F\TemplJacques DURAND.cbd
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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
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’autre de la page.

Pour faire rapidement défiler les pages ou modifier le zoom d’affichage vous pouvez
utiliser les boutons de la barre de menu « Etats et graphiques » :

Afficher ou masquer les vignettes de

chaque page
Zoom actuel. Vous pouvez
modifier en saisissant ou en
ectionnant un autre facteur de
zoom dans la liste

Afficher ou masquer graphiques

Zoom |60% . 1:1) @Largeur page | ‘ ﬂQ:
N [E] Page entiere . I 4 Page|1/2 P b
= Zoom arriére *,_ Zoom avant Pleine Vignettes de Masquer les
page E3 Deux pages prévisualisation  graphigques
Afficher viguer

Zoom avant et zoom arriére
rapides

Défilement rapide des pages :
premiére page, page précédente,

Mode d’affichage automatique de la page : page suivante et derniére page

100%, largeur de page, page entiére, deux
pages en largeur 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
donnée

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 60 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

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.
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Gestionnaire d'états =

> {21 Analyse budgétaire
4 {7 Analyse des recettes et dépenses
----- e Composition des dasses en rubriques

----- Détail des opérations par dasse Cliquer pour épingler ou non le
----- Détail des opérations par dasse et rubrique panneau du gestionnaire d'états
Le gestionnaire d’états est une barre d’outilsqui ~ (* | i - Detail des opérations par rubrique
peut étre déplacée par un cliquer/déplacerdans | | | 7 Répartition annuelle par dasse et rubrique

----- artition annuelle par rubrique

sa barre de titre

Etat sous forme de tableaux

----- Répartition mensuelle par rubrique simples, tableaux croisés ou listes
..... & [ 2nartition sous rubrique

) ; 3 . > D Emprunts
Les états sont classés dans des categ\orles 4 {171 Evolution des recettes et dépenses \‘ Graphique en secteurs
permettant de les rassembler autour de thémes il Evolution annuelle par rubrique
communs -l Evolution annuelle recettes et dépenses
-l ution mensuelle par rubrigue
gl Evolutio suelle recettes et dépenses

il Courbe d'évolution des 50l
il Courbe d'évolution du solde
----- Extrait de comptes {Solde banque)
----- Extrait de comptes {Solde réel) Graphique en courbes
----- Extrait de comptes par mode paiement ou histogrammes
----- Extrait de comptes par tiers
----- Extrait tous comptes confondus (Solde bangque)
----- Extrait tous comptes confondus (Solde réel)
Etat sélectionné en surbrillance - {17 Listes
» {21 Portefevilles et titres
> [Z1 Relevés didentité bancaire
Soldes des comptes

Balance des comptes & ce jour
& Balance des comptes & date
@B Dty des soldes par dasseur
... @ 5oldes par dasseur
4 {7 Tableau de bord

.. @B gitation finandére

Vous pouvez masquer automatiquement le gestionnaire d'états des 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 l'afficher, il suffit alors de déplacer le curseur de la souris sur le bouton
« Gestionnaire d'état » affiché sur le coté 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 T oet le
gestionnaire d'état reste affiché.
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Etats et graphiques

EBE I Ed 0 S -
[EllPoge entidre 4 4 Page|iiz ('S
defétat  retat page [EDewxpages | prévisualiation | graphiques Timprimante Tétat™

@ Tablesu de bord B @ Etats et graphiques B

Gestionnaire d'état
automatiquement masqué

F\Temptlacques DURAND.chd

Nous allons ouvrir I'état « Extrait de compte » de la catégorie « Relevés de comptes ».
Cliquez sur le bouton ~ de la catégorie « Extraits de comptes », puis choisissez I'état
« Extrait de compte (date opération) » en faisant un simple clic gauche avec la souris.

Gestionnaire d'états 2
» % Analyse budgétaire
» % Analyse des recettes et dépenses
» | Analyse des tiers
» % Biens
» %) Echéancier des paiements
» % Emprunts
Sélectionnez I'état « Extrait de » " Evolution des recettes et dépenses
~ W Extraits de comptes
comptes (SOIde banque) » WQ_ Courbe du solde (date opération)
[ )OQ_ Courbe du solde (date valeur)
ﬁ Courbe du solde tous comptes (date opération)
: urbe du solde tous comptes (date valeur)
Q Extratt de comptes (date opération)
=| Extrait de comptes (date valeur)
Extrait de comptes par mode paiement
Extrait de comptes par tiers
Extratt tous comptes (date opération)
B g Extrait tous comptes (date valeur)
» N Listes
» %y Portefeuiles et titres
» W Prévision de trésorerie
> ¥4 Relevés d'identité bancaire
~ - Soldes des comptes
+(J) Balance des comptes 3 ce jour
(@ Balance des comptes 4 date (date d'opération)
@ Balance des comptes 4 date (date valeur)
-~ Détal des soldes par classeur
“-(Q) Soldes par classeur
» | Tableau de bord

L'état correspondant est alors affiché avec ses parametres par défaut. La boite de
dialogue de saisie des critéres de I'état s’affiche automatiquement.
Filtrer et trier les données

Lors de I'ouverture d’un état, les critéeres 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.
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Pour affiner les données intégrées dans I'état, sélectionnez I'option « Etats et
graphiques | 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 ».

La boite de dialogue de sélection et de tri des données s’affiche alors :

Propriétés de I'état

Titre de I'état: [Extrait de comptes]

/ Devise Az Tri
. . B Opérations =8 Comptes @ Tiers & Mode
Vous pouvez modifier le titre
de 'état Période
Période: Mois en cours v

~
ate de fin: 31/12/2016 ~

Etat des opérations
Choisissez les critéres [ Rapprochées [ Non rapprochées

de sélection sur la date ] Annulées Différées
des opérations

/ata de début: 01/12/2016
D,

\

Montants des opérations & sélectionner
Débits
Crédits

//Nlontamcumprisentre | < et | -

Nature/Commentaires

Vous pouvez ne tenir compte

"'j‘ Mise en forme

WQ Titres

s de paiement

que des débits ou des crédits
Contenant le texte: ‘

et/ou une fourchette de
montants

Afficher le détail de la ventilation des opérations

D’une utilisation plus rare, la
possibilité de choisir I'état de
rapprochement des opérations

En fonction de I'état sélectionné,
vous pourrez choisir de faire
apparaitre ou pas le détail de la
ventilation des opérations

Annuler

En fonction de I'état sélectionné, certains onglets peuvent étre masqués.

L’onglet « Opérations » permet de sélectionner les opérations dont il faut tenir compte.
Typiguement, 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 particuliere,
c'est-a-dire prendre tous les comptes. Cochez dans notre cas le compte « Compte

courant » :
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Propriétés de I'état ? s

Titre de I'état: Extrait de comptes ‘

Devise Az Tri 4{) Mise en forme
I8 Opérations =f Comptes @ Tiers & Modes de paiement # Titres
L'absence de sélection entraine la sélection automatique de tous les comptes Tout sélectionner

Inclure les comptes cléturés dans la sélection PRI
Tout désélectionner

CEL
%l Compte Courant
Livret Développement Durable
PEA SG - Liquidités
PEL

Inverser la sélection

Seules les opérations du
« Compte Courant » seront
utilisées dans I'état

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 l'onglet « Devise ». Cet onglet vous permet de choisir la devise de I'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 ? X

Titre de I'état: Extrait de comptes ‘

[ Opérations ,'_l Comptes @ Tiers ﬁ Modes de paiement i@Q Titres
Devise Az Tri 4:’) Mise en forme

Devise de I'état
Par défaut, les états sont établis dans la devise du dossier. Vous pouvez
cependant choisir une autre devise dans Iz liste ci dessous.

Devise de I'état: v

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 ? X

Titre de I'état: ‘Extrait de comptes ‘

) Opérations _‘j Comptes @ Tiers é Modes de paiement ﬁQ Titres
Devise Az Tri @ Mise en forme

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:

Date de pointage Date d'opération . s ycgr s
Date de valeur Numéro ordre L Clé de tri définie
Etat —

Groupe mode de paiement
Libellé compte
Udode de paiement

/ Montant

Nature et commentaires >
Critéres de tri Numéro de chéque
) ) , Pointé <
disponibles pour I'état Rapproché
PP
sélectionné Sens
Tiers

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 » :

Dossier : Jacques DURAND Edition u 191222010

{ Extrait de comptes ]

En Ewos
Du 0¥12/2010 8u 3112/2010

[ Compte Courant Socisté Générale ]
Date Paiement H*chq Tiers Débit Crédit E Solde bge Commentaires =
, . Rubrique Classe Commentaires ligne ventilation
,
L’état ne fait plus
. Sotde banque s 011122010 21982
apparaitre que les
, . 02122010 Carte bleue Restaurant Denface 66,00 R 2131,82 Restaurant midi pour 2
opérations du « Compte R i —
Tanazote Canatise J— oy - S —
Courant » Alimentation 50,00 ‘Alimentstion
13122010 Chaque 0005963  Auchan 78,00 R 3003,82 Dives alimentation
e P
2800 Alimentstion
Virement 12000 R 2823,82 Virement du Compte Courant sur le Livet Dévelop
Carte Leclerc 5300 A 2883,82 Achat CB 181210
Total rapproché et éval. du solde bangue: 21300 0,00 213,00
Solde banque au 21/12/2010 288382

5 pémtions bencaire
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Mise en forme d’un état

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
|"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 ? X
Titre de ['état: [Extrait de comptes} ‘
[ Opérations ',_‘ Comptes @ Tiers ﬁ Modes de paiement }GQ Titres
Devise Az Tri £ Mise en forme

Vous pouvez afficher ou
masquer I'entéte et/ou
le pied de page

Entéte et Pied de page
~~ Afficher I'entéte de page
Afficher la date d'édition dans I'entéte de page

[ Afficher le pied de page Vous pouvez modifier le
nom et la taille de la police
Polices de caracteres de caractéres des états
Ces paramétres s'appliquent a tous les états.
Police de caractéres:  Arial ~
Taille de la palice: Petite taille (recommandé) ~

Arial Exemple 1 23456

Graphiques
Ces paramétres s'appliquent a tous les états.

[] Afficher un fond de couleur dégradé en arriére plan des graphiques

Le nom et la taille de la police peut étre modifiée dans la zone « Polices de caracteres ».
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 critéeres de sélection, de tri des données et de mise en forme
gue vous avez effectué.
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Pour créer un état favori a partir de I'état en cours dans le module d’états, sélectionnez
I'option « Etats et graphiques | 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.

La boite de dialogue suivante s’affiche alors :

Enregistrer I'état comme favori ? X

Un état favori conserve la sélection des données et les critéres de tri définis. Vous
pouvez ainsi vous constituer des états types gue vous utilisez souvent sans devoir
resaisir a chaque utilisation les critéres de sélection.

La catégorie permet de classer vos états dans des dossiers permettant ainsi de les
retrouver plus rapidement dans |e 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 etat favorl libellé d'un état favori est préfixé dans |a liste des états par une étoile (*).

Nom: ‘Mon relevé de compte courami %

Catégorie ‘Extraits de comptes /\/"

Sélectionnez la catégorie
dans laquelle classer ce
nouvel état favori

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 criteres 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.

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 :

Enregistrer I'état comme favori ? X

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 a chaque utilisation les critéres de sélection.

La catégorie permet de classer vos états dans des dossiers permettant ainsi de les
retrouver plus rapidement dans |e gestionnaire d'états. Sélectionnez une catégorie
dans la liste ou saisissez un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle.

La catégorie « Mes Le libellé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une étoile (¥).
états favoris » sera .
L. om: ‘Mon relevé de compte courant
créée dans le
Gestionnaire d’états Catégorie v

Appuyez sur le bouton « OK ».
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est créée
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Votre état favori est maintenant visible et accessible dans le Gestionnaire d’états :

a - : e . i
an Zoom[120% - uy ] PN o Envegistrer comme favoei N - H
- N e 3 14 4 Page|1/1 > @
Propriétés  Actaliser = zoom amidre ®, Zoomavant  PlEine Vignetiesde | Mesquer les 3¢ Supprimer Fétat favor Configurer  Imprimer  Exporter
de Fétat stat page [JDewpages |\pedvisulisation)| graphiques Fimprimante vetat®
Moiifer Atfcher e ats Favars produie B

@ Tobleou de bord B @ Etats et graphiques B

Estion s 18722016

W Echéancier des pakments Extrail de comples
% Empunts
% Evoltion des recettes et dépenses.
v ExtaRs de comptes
%, Courbe du scide (date opératon)
S Courbe 6 soide (date valeur)
%% Courbe du soide tous comptes (date opération)
2 Courbe Gu sokde tous comptes (date valeur)
=] Extrat e comptes (date opération)
Extrat de comptes (date vaeur)
| EXtrat e comiptes par mode pakment
= extrat de comptes par ters
Extrat tous comptes (date opération)
=] Extrat tous comptes (date valeur)
w Letes
% Ponefeutes et tures
W Prévision de trésorene
W Relewés didentté bancaire
% Soldes des comptes
@ Baisce des comptes i o2 jour
@ saiance des comptes & date (date dopératon)
@ eabance des comptes A date (date vakur)

) Mon reeveé de compte courant

Les états favoris sont we
RS DR identifiables par la petite

étoile a gauche de son

icone

Les états favoris sont identifiables par la petite étoile située a sur I'icne de I'état.

v W Mes états favoris

------- g Mon relevé de compte courant

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 :

Enreqgistrer I'état comme favori
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 7

Cliquez 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 :
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Enregistrer I'état comme favori ? X

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 a chaque 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 saisissez un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle.

libellé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une étoile (*).
Nom: ‘Mon amre‘ relevé de compte courant

Catégorie ‘Mes états favoris ~ |

Saisir un autre nom pour
créer un nouvel état favori a
partir d’'un autre

Le nouvel état favori vient s’ajouter au gestionnaire d’'état :

v % Soldes des comptes
o Balance des comptes a ce jour
~(@ Balance des comptes 3 date (date d'opération)
o Balance des comptes a date (date valeur)

Le nouvel état favori a été ajouté ;@ Détal des soides par dlasseur
“-(@ Soldes par dasseur
au gestionnaire de comptes dans « Tableau de bord
la méme catégorie v ) Mes états favorts
N i~ =} Mon relevé de compte courant

L. =} Mon autre relevé de compte courant

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 « Etats et graphiques | Supprimer I'état favori » du menu général
ou du menu contextuel accessible par un clic droit de souris.

MS Comptes Bancaires vous demande alors de confirmer la suppression :

Confirmez-vous la suppression de cet état
favori ?

La suppression d'un état favori n'entrainera pas la
suppression de I'état sur lequel il est basé.
Confirmez-vous la suppression de cet état favori ?

Oui Non

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.
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Sélectionnez I'option de menu « Etats et graphiques | Exporter I'état » du menu général
ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

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.

Par exemple, I'exportation au format PDF :

Exporter en PDF X

Exporter Informations Sécurité Visionneuse
Etendue des pages
@ Toutes
O Page courante

Entrez un n° de page ou d'étendue a exporter
séparés par des virgules (1,3,5-12).

Paramétres de ['exportation

[IpoF/a [ optmisé
[ inclure les polices Profil
Fond O Transparency

JPEG Quaity

ouvrir le fichier aprés l'exportation

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
« Etats et graphiques | Imprimer » du menu général ou du menu contextuel accessible
par un clic droit de la souris.

Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Ctrl + P ».

La boite de dialogue d’impression s’affiche :

Imprimer X
Imprimante sur laquelle Imprimante
imprimer I'état T Nom : ‘L:D.J HP Photosmart C4400 series V‘ Propriétés...

ol : Dlmpnmer dans un fichie
Pages Copies
(@ Toutes Nombre de copies =
7 () Page courante
|ndiquer si nécessaire la Entrez un n° de page ou d'étendue a exporter
séparés par des virgules (1,3,5-12).
page ou la plage de pages

y e . Autres Mode d'impression

aimprimer Imprimer Pages paires et impaires v ,D Par défault o
Ordre Direct (1-9) N
Duplex Par défaut = Imprimer sur la feuile Par défaut

Appuyez sur le bouton « OK » pour lancer I'impression avec les parametres définis.
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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
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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.
Gestionnaire d'états 7
~ % Analyse budgétare Choisir I'état « Suivi de budget »
: =| Budget smple . .
= Suiide budget de la catégorie « Analyse

=| Suivi de budget élargi budgétaire »
-~ Suivi de budget graphique

Analyse des recettes et dépenses

Analyse des tiers

Biens

Echéancier des paiements

Emrrinte

Analyser votre budget

L'état s’affiche mais reste vide car il faut sélectionner un budget. A partir de la boite de
dialogue « Propriétés de I'état », sélectionnez le budget dans la zone « Budgetde
référence » de I'onglet « Budget » comme suit :

Propriétés de I'état ? X

Titre de I'état: |Suivi budgétaire

ﬁ Modes de paiement Devise ":‘ Mise en forme
2 . 3 ¥ Budget -y i
Sélectionnez le budget [~ Opérations ﬁ fs] ¥ Comptes @ Tiers
\&,dg{
Budget de référence: Budget 2017 »

Rubrigues a afficher

Nombre de niveaux de rubriques a afficher dans I'état :

) Tous les niveaux

Nombre de niveaux de
rubriques a afficher

Sélectionnez le nombre de niveaux de rubriques vous souhaitez afficher. Par défaut, tous
les niveaux sont affichés. Vous pouvez glisser le curseur « Rubriques a afficher » vers la

droite pour limiter le nombre de niveaux de rubriques et sous rubriques vous souhaitez
afficher dans I'état.

Rubriques a afficher
Nombre de niveaux de rubriques a afficher dans I'état :

[ | 4 niveaux
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Sélectionnez I'onglet « Opérations » pour choisir la période a comparer au budget :

Propriétés de I'état ? X

Titre de I'état: |5uivi budgétaire

Q Maodes de paiement %z Devise 4") Mise en forme
Sélectionnez la période a I8 Opérations @ Budget « Comptes & Tiers
comparer au budget Periode
\ Période: Année en cours »

Date de début: 01/01/2016
Date de fin: 31/12/2016

Etat des opérations
Rapprochées

[J Annulées Différées

Non rapprochées

Montants des opérations a sélectionner
Débits
Crédits

Maontant compris entre ‘ V| et ‘ ~

Nature/Commentaires

Contenant le texte: |

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 :

Dassler : Dassier Example EImon gy W12010
Suivi budgétaire
‘Buggat Budgel 2017 compard au reallse dy 0 1912070 au 31122010
En Ewos
Jav Fay MIs A wal un i Rom sem oa Ny Dec Total Maoyanng
B 2 200 00| 2 350 00| 2 200,00 2 200 00 2 200 00| 4 700,00 2 300 00| 2 300,00 2 300,00 2650 00| 2 520,00 4 750,00 32 67000 272250
Rewenus R
E -2 200.00| -2 350.00] 220000 -2 200.00| -2 200.00] -4 T00.00 -2 300.00| -2 300.00) 230000 -2 630.00| -2 520.00) -4TH00 -S2ETA.M -2722.53
B
Rewenus® R
E 0,00 0,00] 0,00 2,09 0,00] 0,00 0,00] 0,00} 0,00 0,00] 0.00| 0.00 LA a0
B 2 100,00 220000 2050,00 2 100,00 210000 4 600,00 220000 2 200,00 220000 245000 2 400 00| 4 600,00 31 200,00 200000
Revenus Imposanles R
E =2 100.00| =2 200,00 -2 050,00 =2 100 00| =2 100,00 -4 600,00 -2 200,00 =2 200,00 =2 200,00 -2 450 00 =2 400 00| -L60000| -31200.00 -2 830,00
Revenus Impos adles” &
E .00 0.00] 0.00 .09/ 0.00] 0.00 0.09] 0.00} 0.00 0.00] 0.00} 0.00 L] a0
B 240000 240000 4 30000 400.00
meressement L]
E 0,00 0,00 0,00 0,001 0,00 =2 400,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00] -2 400,00 4 300 00 -400.00
B 2 100 00| 2 200 00| 2 050,00 2 100 00 2100 00| 2 200,00 2 200 00| 2 200,00 2 200,00 2 450 00| 2 400 00| 2 200,00 % 400,00 220000
Salaire R
E =2 100.00| =2 200,00 -2 050,00 =2 100 00| =2 100,00 =2 200 00 -2 200,00 =2 200,00 =2 200,00 -2 450 00 =2 400 00| -2 20000 -26400.00 -2 200,00
B 100,20 130,00 150.00 100,29 100.00) 100.00 100.00 100.00) 100.00 200.00 120.00) 150.00 147000 12259
Revenus non Imposables "
E -100,00| -150,00| -150,00 -100.00] -100.00| -100,00 -100,00| -100,00} -100,00 -200,00| -120,00} -150,00 -1 47000 -12250
B
Revenus non Imposanles™ R
E 0,00 10,00] 0,00 0,00/ 0,00] 0.00 10,00] 0,00} 0.00 10,00] 0.00| 0.00 L) a0
B 100,00 150,00} 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00} 100,00} 100,00 100,00} 120,00| 150,00 132000 11000
Rembourseme it frals déplaca |R
E
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Outils
complémentaires

MS Comptes Bancaires vous propose des outils supplémentaires pour aller plus loin dans
I"utilisation 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 I'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 multi comptes.

Pour cela, utilisez I'option de menu « Outils | Recherche avancée d’opérations » de la
barre d’outils. L'écran de recherche avancée s’affiche ainsi que I'écran de sélection des

iteres
|
Sélectionner les critéres de recherche des opérations en cliquant sur le bouton Rechercher #  Rechercher..
Rechercher dans:  ® Opérations bancaires Rechercher des opérations 7%
Compte Date &[N @ Modes de paiement Devise ® Portefeuilles X Titres W Biens Commentaires

& Operations = Comptes &P Tiers i) Rubriques M Classes
Période
période: Mois en cours
Date de début: ‘mfwmm ‘
Date de fin: [11272006 -]
Etat des opératians
Rapprochées Non rapprochées |
Annulées Différées
Montants des opérations a sélectionner
[ Debits \
Crédits
Montant compris entre ‘ ‘ et ‘ ‘ Choisissez les criteres
Nature/Commentaires de sélection
Contenant le texte: ‘

< >

En Euros Annuler 0,00 €

Evolution: 0,00€
Aucune apération bancaire 0,00 €
* Modfier B Coper X supprimer ||y Document |

Sélectionnez les criteres souhaités dans les différents onglets puis cliquez sur le bouton
OK.
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sélectionnées tous
comptes confondus

Les documents attachés
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1, Recherche avancée d'opérations

Sélectionner les critéres de recherche des opérations en cliquant sur le bouton ‘Rechercher’.

Rechercher dans:

@ Opérations bancaires

O Echéances

O Modeles d'opérations bancaires

@8  Rechercher...

[m} X

Compte
Compte courant LCL
Compte courant LCL

Compte courant LCL
dpte courant LCL
4 ComprxgQurant LCL

Compte courant L
Compte courant LCL
Compte courant LCL
Compte courant LCL

Date ~ N° Paiement  N°Chg
08/03/2014 7|Remise de c..
10/03/2014 8|Virement
11/03/2014 9|Cheque Cheque
13/03/2014|  10|Virement
13/03/2014|  34|Carte bleue

14/03/2014 26|Carte bleue

15/03/2014 11|Carte bleue
16/03/2014 12|Carte bleue
21/03/2014] 13|Chéque Chéque

22/03/2014 14|Carte bleue

Tiers
DURAND Pierre

DUPONT Jacques

Carrefour
Garage Denface
Supermarché Ducoin
Carrefour

Carrefour

Brasserie de la Gare

Date vale..
08/03/2014)
- |10/02/2014,
11/03/2014
13/03/2014
13/03/2014
14/03/2014

Rubrique / Classe

Loyer

Entretien voiture / Kangoo
Entretien voiture / Mégane

(Ventilation) 15/03/2014
Restaurant 16/03/2014
Alimentation 21/03/2014,

Restaurant 22/03/2014|

Commentaires
Divers
Virement du Compte courant CL sur le Codevi
Loyer - Mois 03/2014
Virement du Codevi sur le Compte courant CL
Changement pneus avant
Revision des 30000 km
Divers achats de la semaine
Repas midi
Alimentation

Repas midi

Cumul des montants
des opérations
sélectionnées

En Euros

52 opérations bancaires

] ®

Coper... R supprimer | Documents...

Mouvements au débit:
Mouvements au crédt:

16 603,45 €
28 036,55 €

Evolution

Compte courant LCL 26/03/2014|  16|Virement Men employeur Salaire 26/03/2014|Salaire - Mois 03/2014

Compte courant LCL 28/03/2014|  17|Virement = [28/03/2014|Virement exceptionnel du Compte courant CL sur le Plan d'Epar

Compte courant LCL 28/03/2014|  18|Virement  [28/03/2014|Virement du Compte courant CL sur le Codevi

Compte courant LCL 29/03/2014, 3|Carte bleue Carrefour Alimentation 29/03/2014|Alimentation diverse

Compte courant LCL 20/03/2014|  19|Carte bleue Carrefour Restaurant 29/03/2014|Exemple de commentaire sur 2 lignes.

Compte courant LCL 26/04/2014|  24|Virement Mon employeur Salaire 26/04/2014|Salaire - Mois 04/2014

Compte courant LCL 27/04/2014  25|Virement = [27/04/2014|Virement du Compte courant CL sur le Cgfiefi

Compte courant LCL 27/04/2014 27|Carte bleue BP Carburant voiture / Kangoo 27/04/2014|Gasoil Kangoo

Compte courant LCL 26/05/2014  40|Virement Mon employeur Salaire 26/05/2014|Salaire - Mois 05/2014 + Prime

Compte courant LCL 01/06/2014|  43|Virement = [01/06/2014|Virement du Compte courant LCL A le Livret "A

Compte courant LCL 08/12/2016|  45/Chéque Mon Assureur Assurance voiture 08/12/2016| Assurance auto année __ v

< >
Totaux de la sélection

+11433,10€

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.

Vous pouvez attacher un ou plusieurs documents a différents éléments de votre dossier
de comptes. Ainsi vous pouvez attacher un ou plusieurs documents
o 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)
o Sur un portefeuille (a partir du Gestionnaire de portefeuilles)

Principe de I'attachement de documents

Sur un titre (a partir du Portefeuille financier)
Sur un emprunt (a partir du Suivi des emprunts)
Sur un budget (a partir du module budgétaire)
Sur une tache planifiée

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. Il
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
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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

Indication de la
présence d’un ou
plusieurs documents
attachés sur le
compte

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 :

9 Théme daffichage

i) Clature

Voit le o .
caires | []Chossi les coloanes
dérsil S Documents attachés ¢ Ajouter aue favoris

Affiches

Classeur. Kgmptes ouverts) -
Libe &Y Banque Numéro de compte 1BAN Banque/Agence Soldersel  SolderéelF  Solderappr.  Solderppy F Nb. Opér.
Code m 0000058313 | FR76 6841 3313 6B00 0000 5431 I7B|LCL 4252637 jomo8 2000000 + S
E~
Compte courant BNP 9 o pammas 0000041267X FR360654 1000 2100 0004 126T gy 19155 119154 305 2000 1
& Compte courant LCL m 00000654652 ;E;‘ 641 3313 6B00 0006 3465,y 7331 507258 225698 14 504,62 EE]
3 6641 3313 6800 0012 59 ’ '
Comptes S Epargne Logement 0000125974M ;ffz’ (BT 4145850 1850000
e
Liret & Cassss purangng ODO208S4F44 | FRO4 12345222 D002 9654 F445 3 |Caisse dEpargne oG 320615 9672 6320615 2
PEA Liguiiés m 00000023215 | FR76 6641 3313 6300 0000 2321 SSBILCL 205880 -135048 1000 6560 10
PERD - Liuidités ) 000 000 000 000 0
SwissLife
bton Epargne Logemens m ooesimgror o6 et 3312 sso0esta 1610 63luct wemzd oo vewn|  sssom| o W ww
< >
Tatal Soldes réels: 3659992 € 240 078,72 F
Total Saldes rapprodhés: 31423,79 € 206 126,56 F

52 opdrations bancaires

F:\Dev\Delphi YE 10.1\Comptes100\Demo\Dosser Exempie.chd

La colonne de documents attachés fait apparaitre I'icéne 3 si un document est attaché 3
I’élément du tableau visualisé.

Un double clic sur cet 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 sélectionnez I'option « Documents
attachés » de la barre d’outils. 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 :

4 Liste des documents attachés O X
Liste des documents attachés: ~ Compte courant BNP
N°® Natyse Date Libelle Nom du fichier
¥ AREVA.txt
cerfa_13750 5 |cerfa_13750.pdf > Ajouter...
|
<. Numériser..
Référence de
I'élément sur lequel #  Modifier..
sont attachés les
.. a .
documents, ici un . Afficher
compte bancaire
< > = 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 7 X
Dossier de stockage des fichiers
— Utiliser le dossier de fichiers personnels (recommandé)
Cocher la case pour Il est conseillé de stocker les fichiers a attacher dans un unigue dossier stocké sur votre disque dur
utiliser le dossier des ou sur un disque externe. Le chemin des fichiers est alors conservé de facon relative pour une gestion
fichiers personne|s de vos fichiers facilitée. Par défaut, il s'agit de votre dossier "Mes documents”.
(recommandé) Daossier des fichiers personnels:
|F:\Documents Parcourir...
Utiliser le dossier "Mes documents” comme dossier de fichiers personnels
Detail du fichier attache
s ; 297, [
Fichier & attacher: $perso\Google Drive\Impots\2005\AR-1146578742000.pdf
Libellé: ‘AR—1 146578742000 |
isissez ST
Ch<'3|s'|ss<? le f|?h|er a attacher - 15/05/2005 =
puis indiquez éventuellement
un libellé, une date, une Nature: Attestation i
nature et un commentaire Commentaires: Avis d'imposition
oK Annuler
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.. . . . . = . . s , . ,
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 :

4 Liste des documents attachés O X
Liste des documents attachés: ~ Compte courant BNP Fermer
N° Nature Date Libellé Nom du fichier
1 AREVA 5 |AREVA.txt
2 cerfa_13750 3§ |cerfa_13750.pdf = Ajouter...
3 Attestation 15/05/2005 AR-1146578742000 ¥ AR-1146578742000.pdf -
<. Numeériser..
’/
w Modifier.
Nouveau document
attaché
< >| |=  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 document n’est plus

disponible a son emplacement d’origine :

4 Liste des documents attachés O X
Liste des documents attachés: ~ Compte courant BNP Fermer
N° Nature Date Libellé Nom du fichier
1 AREVA 8 |AREVA.txt
2 cerfa_13750 ¥ |cerfa_13750.pdf 7 Ajouter..
3 Attestation 15/05/2005 AR-1146578742000 “ AR-1146578742000.pdf - -
<. Numeériser..
Le document attaché #  Modifier..
n’a pas été trouvé
< > = Supprimer
3 documents attachés

Les documents attachés valides sont marqués d’une coche 5 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
I"attacher a votre dossier de comptes.

Note Vous devez disposer 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 O X
Liste des documents attachés:  Compte courant BNP Fermer
N® Nature Date Libellé Nom du fichier
1 AREVA 8 |AREVA.txt
2 cerfa_13750 ¥ |cerfa_13750.pdf #  Ajouter..

3 Attestation

15/05/2005 AR 1146578742000 AR1146576742000pdf

<. Numériser..

#  Modifier..

Cliquez sur le bouton
« Numériser... »

< 3 == Supprimer

3 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... ».

1l est conseillé de stocker les fichiers a attacher dans un unique dossier 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 personnels:
Ei\Users\Marc\Decuments Choisissez le scanner
et cliquez sur

« Numériser »

Utiliser le dossier "Mes decuments” comme

Détail du fichier attaché
Fichier  attacher:
Libellé:

Date: -

Nature: -

Commentaires: -

Propriétés du document attaché &Iéj
Dossier de stockage des fichiers MNumeriser un decument
[¥] Utiliser le dossier de fichiers personnels (recommandé) Scanner: [CanoSr_an LiDE 220 v]

Utiliser I'écran de numérisation avancé

P Numériser...

OK l [ Annuler

N

A noter, gqu’en fonction de votre scanner, vous pouvez avoir accés a un écran de
numérisation avancé vous offrant des réglages supplémentaires (réglage du contraste, de
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la netteté, du format...). Cet écran est spécifique au matériel utilisé et au pilote logiciel

installé.

p
Propriétés du document attaché

X

Dossier de stockage des fichiers
Utiliser le dossier de fichiers personnels (recommandé)

Tl est conseillé de stocker les fichiers a attacher dans un unique dossier 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:

EAUsers\Marc\Documents Parcourir...

Utiliser le dossier "Mes documents” comme dossier de fichiers personnels

Détail du fichier attaché

Libellg Ticket de caisse
D

- ate: -

Choisir un nom de
fichier et saisir les

informations
complémentaires

Nature: [Factu re -

Commentaires: -

Fichier  attacher: Sperso\Ticket de caisse,jpg| @

Numeriser un document

Scanner ICanoS(an LiDE 220

7

Utiliser I'écran de numérisation avancé

P Numériser...

Ay,

R

Apercu du document
numérisé

[ ok [ Annuer |

Une fois le document numérisé, celui-ci est affiché dans I'apercu 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 multi pages 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 documents a une opération en cours de saisie en
utilisant I'option « Documents attachés... » du bouton « Plus » :

Nouvelle opération bancaire ? X

Compte: ¥ | Enregistrer et continuer

‘COWPTE Courant e ‘ Enregistrer et quitter

Fonctions
supplémentaires

Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter

| ] | -] [

Date de valeur:

Mode de paiement: N°® Chéque: N _
- QU Charger un modéle...
|Cane bancaire \/‘ | ‘ 12|34
wp Virement.
Débit: Crédit: Devise: .;‘ Achat/vente de titres...
v‘ |Euros v‘ [Jrointee

| h ‘ ‘

s Documents attachés...

I\] Rubriques ¥ Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes:
Débit Crédit Commentaires

Rubrigue Classe

Aucune donnée saisie

Reste 4 affecter Total affecté: 0,00

<+ Ajouter une ligne | == Supprimer laligne &2
Reste & affecter: 0,00

. \ g2
Commentaires: | RS

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
quelque soit I’élément auquel il est rattaché.

Sélectionnez I'option de menu « Outils | Rechercher un document attaché ».

L’écran de recherche de documents attachés s’affiche :

4 Rechercher un document attaché o x
Libellé contenant: | #8  Rechercher...
Date du: ‘ o Au o

Nature: ~

Référence Nature Libellé Nom du fichier
AREVA.txt
cerfa_13750.pdf

/AR-1146578742000.pdf

Compte courant BNP

Comptg courant BNP
Compte Odyrant BNP

F\Temp\
FA\Documents\Google Drive Mare

Compte 15/05/2005| AR-1146578742000 $perso\Google Drive Marc\Impot:

Le tableau des résultats de recherche fait
apparaitre le type et la référence de
I’élément de votre dossier de comptes sur
leauel est attaché le document

<
[# Modifier. Fermer

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 dés 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.

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 2 19



MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

Archiver votre dossier

MS Comptes Bancaires vous permet de conserver un grand nombre d’années dans votre
dossier de comptes bancaires sans que cela n’altére les performances du logiciel, dans la
mesure ou dans les livres de comptes I'ensemble des opérations n’est pas
systématiquement affiché.

Vous souhaiterez cependant peut étre archiver les années antérieures dans un autre
dossier afin de réduire la taille de votre dossier de comptes actif.

Principe de I'archivage

L'archivage d’un dossier consiste a extraire les opérations d’un dossier antérieures a une
certaine date dans un autre fichier. Vous ne conservez dans votre dossier actif que des
opérations récentes et nécessaires a votre gestion quotidienne.

Les données archivées sont exportées dans un ou plusieurs dossiers d’archives, a votre
convenance. Les données archivées ne sont plus accessibles depuis le dossier d’origine et
ne peuvent donc plus étre prises en compte dans les analyses proposées par le logiciel
(budgets, états et graphiques...). Il convient donc d’étre prudent quant au choix de la
période a archiver. Nous recommandons de garder dans votre dossier actif au minimum
3 années d’historique ainsi que I'année en cours.

Les données archivées sont stockées dans des dossiers de comptes de type archives que
vous pouvez ouvrir comme n’importe quel dossier de comptes de MS Comptes Bancaires,
a la différence que les données archivées ne peuvent pas étre modifiées. Les
fonctionnalités de création, modification et suppression sont désactivées dans un dossier
d’archives.

Vous pouvez choisir de créer un nouveau dossier d’archives a chaque archivage (par
exemple, un dossier par année archivée) ou compléter un dossier d’archives existant.
Nous recommandons de compléter un dossier d’archives existant car cela vous permettra
de continuer a réaliser des analyses sur I’'ensemble des données archivées.

Archiver un dossier
Ouvrez normalement le dossier a archiver puis utilisez la fonction d’archivage accessible

par le menu « M | Archiver ». Vous pouvez également utiliser I'option de menu
« Accueil | Archiver ».
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MS Comptes Bancaires 10.0.0 - Dossier Exemple

Archiver

Historique des archives

& Consultez I'historique des différents archivages réalisés sur ce dossier

Histerique d'archivage

Archiver Archiver ce dossier

il

LJ Archivez les opérations antérieures 3 une certaine date afin de réduire I'espace occupé par
Archiver votre dossier de comptes sur votre ardinateur. Archiver permet également de gagner en performance
dutilisation du logiciel, celui ayant moins de données & mettre @ jour en temps réel.

Cliquez sur le bouton « Archiver » pour lancer I'assistant d’archivage.

Important Le processus d’archivage va déplacer les opérations sélectionnées d’un dossier de
comptes a un autre. Assurez-vous de ne pas arréter, redémarrer ou déconnecter votre
ordinateur pendant le traitement sous peine de détruire votre dossier de compte
(dossier archivé et dossier d’archives). Effectuez toujours des copies de secours de vos
fichiers de données MS Comptes Bancaires avant de réaliser un archivage.

L'assistant d’archivage s’affiche :

Archiver le dossier de comptes ? *®
- s
©

Archiver votre dossier de comptes

Bienvenue dans |'assistant d'archivage de votre dossier de comptes |

L'archivage permet d'extraire toutes les opérations antérieures 3 une date donnée de votre
dossier de comptes et de les transférer dans un autre dossier, appelé dossier Archives,
Vous réduisez ainsi la place nécessaire au stockage de votre dossier de comptes mais aussi
améliorez les performances du logiciel qui aura meins d'historique & manipuler,

Wous pourrez ouvrir et consulter le contenu d'un dossier Archives en I'ouvrant simplement avec
le logiciel comme un dossier de comptes normal 3 ceci prés qu'aucune medification ne sera
possible. Les dossiers archives sont répérés par le texte [Archive] dans la barre de titre de la
fenétre principale,

I-. Awant de lancer un traitement d'archivage de vos opérations, il est trés fortement
S5 recommandé d'effectuer une copie de sauvegarde de votre dossier de comptes.
Veillez a ne par arréter ou déconnecter votre ordinateur pendant le traitement.

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour démarrer

< Préceédent Annuler

Assurez-vous d’avoir réalisé une copie de sauvegarde de votre fichier de données puis
cliquez sur le bouton « Suivant ».
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Archiver le dossier de comptes ? X

Date limite d'archivage et libellé du traitement Etape 1/3

Toutes les opérations bancaires et opérations titres antérieures ou égale 2 la date limite d'archivage seront déplacées
dans le dossier Archives.

Indiquez la date jusqu’a
laquelle archiver les données
(date incluse)

Indiquer une date limite d'archivage postérieure & la date de dernier archivage si le dossier a déja été archivé.
Vous pouvez consulter I'historique des traitements d'archivage en cliguant sur le bouton ‘Historique d'archivage’ ¢i dessous.

Dernier archivage jusqu'au: Aucun archivage réalisé m Historique d'archivage...

Archiver les opérations jusqu'au: |31/12/2014  ~ | inclus

Un libellé est automatiquement attribué & chaque traitement et sera visible dans I'historique d'archivage.
Vous pouvez le madifier si le libellé proposé ne vous convient pas.

Libellé du traitement: Archivage jusquau 31/1 2;’2014|

Saisissez un libellé
d’archives. Un libellé est
proposé par défaut

Cliguez sur le bouton "Suivant’ pour continuer

< Précédent Annuler

Saisissez la date jusqu’a laquelle archiver les données. Saisir « 31/12/2014 » par exemple
pour archiver toutes les opérations de tous les comptes jusqu’au 31/12/2014 inclus.
Toutes les opérations antérieures ou égale au 31/12/2014 seront supprimées de votre
dossier actuel et déplacées dans le dossier d’archives.

Note Par mesure de simplification, tous les comptes sont archivés a la méme date. Les
opérations archivées sont les opérations du livre de comptes et des portefeuilles
financieres. Les échéances et les modeles restent dans votre dossier et ne sont pas
archivées.

Si la date parait trop récente pour le logiciel, un message d’avertissement et de
confirmation s’affiche :

Archiver le dossier de comptes

o La date d'archivage est postérieure au
01/01/2013. Confirmez vous la saisie ?

Il semble que la date d'archivage saisie soit trop
récente. Généralement I'archivage est utile dés lors que
votre dossier dispose de plus de 3 ans d'historique en
plus de I'année en cours. Confirmez vous I'archivage de
toutes les opérations jusqu'au 31/12/2014 ?

Oui Non

En effet, nous vous recommandons de garder en ligne 3 années de données ainsi que
I’année en cours. Cliquez sur « Oui » pour confirmer ou « Non » pour modifier la date
d’archivage.

Seules les opérations rapprochées ou annulées peuvent étre archivées. S'il existe des

opérations non rapprochées sur la période a archiver, le logiciel vous en informe et vous
propose de les consulter :
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Archiver le dossier de comptes

o Des opérations a archiver ne sont pas
rapprochées. Voulez vous consulter la liste
des opérations concernées ?

Seules les opérations rapprochées ou annulées peuvent
étre archivées. || existe des opérations non rapprochées
avant le 31/12/2014. L'archivage sur cette période ne
peut pas étre réalisé. Souhaitez-vous consulter la liste de
ces opérations 7

1. Rapprochez ou annulez les opérations non rapprochées
listées et relancez I'archivage, ou modifiez la date
d'archivage pour éviter de sélectionner des opérations non
rapprochées

Cliquez sur « Oui » pour consulter la liste des opérations non rapprochées sur la période
a archiver :

Recherche avancée dopérations o

Sélectionner les critéres de recherche des opératicns en cliguant sur le bouton Rechercher. # echercher..
@ Opérations bancaires O Echéances O Modéles d'opérations bancaires

Rechercher dans:

Compt Date © N° Paiement  N° Chg Tiers Rubrique / Classe Date va Commentaires

i Codevi 1303014 2| - du Codevi sur le C a

7 Codevi 28/0372014) 3|Virement I:ampnu Wirement du Compte courant CL sur le Codewi
@ Codevi 27042018 4|virement | | |27/0472014virement du Compte courant CL sur le Codeni
i1 Compte courant BN 0320 1|versement Maseol A 20/03/2011| Rem Facture 215032
i Compte courant LCL |ov032018)  30fvirement | | = |01/03/2014|irement du Compte courant LCL sur le PEA Liquidités
5 Compte courant LCL 017032018 44lprétevement [01/03/2014|Maison - Remioursement 4/180
i Compte courant LCL |0s/03/2014)  33{Carte bleue |Assurances Devantor |Assurance voiture / Mégane |05/0372014| Assurance Mégane année 2014/2015
i Compte courant LCL 1o03/00a  Blviement = | 10/03/2014 virement du Compte courant CL sur e Code
il Compte courant LCL |16/03/2018]  12]carte bleve |carefour |Restaurant | 1640372014 Repas i
# Compte courant LCL 121/03/2014| 13(Chéque Chéque ... [Carrefour | Alimentation 21/03/2014| Alimentation
il Compte courant LCL |2m3204)  18|virement | =+ [28/0372014 Virement du Compte courant CL sur e Codewi
7 Compte courant LCL 26/042014)  24Virement Mon employewr [Salaire 26/04/2014Salaire - Mois 04/2014
i Compte courant LCL 270472014 25)virement | = [27/0472014 virement du Compre courant CL sur le Codeni
i Compte courant LCL 2042 27 Cacte bieue o [Carturant woiture / Kangoo 27141200 Gasoll Kangoa
i Compte courant LCL |26/05/2014)  40{virement |Mon empioyew  [salaire |28/05 2014 Salaire - Mois 05/2014 + Prime
@ Compte courant LCL 010672014 43 Virement = [01/06/2014 virement du Compte courant LCL sur e Liveet "A”
il Comptes dEpargne Logement  (01/09/2012)  1|Virement |Mamie aviene | |ovisraomz|
i PEA Liquidités 01/01/2012| 9|Virement (Ventilation] [ (01/01/2012| Achat 10,00000 parts de PEA LCL - AIRBUS GROUP
|2ar1a002)  afvirement | |wveatitation) I [28/1172012| Achat 20,0000 parts de BNP PARIBAS
0112012 5|Virement entilation) I |01/12/2012|Achat 5,00000 parts de BNP PARIBAS
i PEA Liguidités |0sriz/2m2)  6fvirement | |ventiation) 1B [05/12/2012| Achat 6.00000 parts de ENP PARIBAS v
< >
Totaus de b séecton
Enfuros Mouvements au déok: 1158918
29 opérations bancaires Mouvements au crédt: pseroe O e

e | (B G| [ S| [ Do

Modifiez les opérations en les rapprochant ou en les annulant. Si un grand nombre
d’opération est concernée, il convient de modifier la date d’archivage.
Cliquez sur « Fermer » et saisissez une date d’archivage plus ancienne :

Archiver le dossier de comptes ? X

Date limite d'archivage et libellé du traitement Etape 1/3

Toutes les opérations bancaires et opérations titres antérieures ou égale 3 la date limite d'archivage seront déplacées
dans le dossier Archives.

Indiquer une date limite d'archivage postérieure a la date de dernier archivage si le dossier a déja été archivé.
Vous pouvez consulter I'historique des traitements d'archivage en cliguant sur le bouton ‘Historique d'archivage’ ci dessous.

Dernier archivage jusqu‘au: Aucun archivage réalisé ) Historique d'archivage..

Archiver les opérations jusqu'au:  |31/12/201 inclus

Un libellé est automatiquement attribué & chaque traitement et sera visible dans I'historique d'archivage.
Vous pouvez le modifier si le libellé proposé ne vous convient pas.

Libellé du traitement: Archivage jusqu'au 31/12/2012]

Cliguez sur le bouton "Suivant’ pour continuer

< Précédent Annuler
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Saisissez par exemple « 31/12/2012 ». Rapprochez les éventuelles opérations non
rapprochées si nécessaire quand le logiciel vous y invite et cliquez sur le bouton
« Suivant ».

Archiver le dossier de comptes ? X

Choix du nom de fichier du dossier Archives Etape 2/3

Les opérations archivées seront transférées dans un autre dossier de comptes de type archives. Vous pourrez consulter le
contenu de ce dossier d'archive en I'ouvrant simplement comme tout dossier de comptes dans le logiciel.

Vous avez |a possibilité de créer un dossier d'archives & chague traitement par exemple pour créer un dossier par année.
Il est néanmoins possible de compléter un dossier archive existant, les données archivées venant s’y ajouter afin de créer
un unique dossier d'archives au fil des années.

Saisissez ou sélectionnez avec
le bouton « Parcourir » le nom
du fichier d’archives a créer

Saisir un nom de fichier pour votre dossier ou sélectionnez un dossier d'archives existant pour le compléter.

Nom de fichier: |[FATemp\Dossier Exemple (Archive).cbd| Parcourir...

Il existe un mécanisme de sécurité empéchant de mélanger les données de dossiers différents dans un méme dossier
d'archives.

Cliguez sur le bouton "Suivant’ pour continuer

< Précédent Annuler

Indiquez le nom du fichier archives. Vous pouvez utiliser le bouton « Parcourir » pour
sélectionner un dossier et un nom de fichier plus facilement. Si le fichier sélectionné
existe déja et qu’il s’agit d’'un dossier d’archives, il sera complété (voir le chapitre
« Compléter un dossier d’archives » plus loin).

Notez bien le nom du fichier sélectionné pour pouvoir le rouvrir ultérieurement.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

Un récapitulatif s’affiche avec le nombre d’opérations qui vont étre archivées dans
chacun des comptes constituant le dossier. Seuls les comptes ayant des opérations qui

seront archivées sont visibles. Il est donc normal de ne pas visualiser I'intégralité des
comptes du dossier dans la liste.

Archiver le dossier de comptes ? X

Prét a archiver le dossier de comptes Etape 3/3

L'assistant est prét a archiver les opérations sélectionnées.

Nombre d'opérations a archiver: 16
Nombre d’opérations qui

. Nombre d'opérations a archiver par compte :
seront archivées pour chaque 2 LR

compte Compte Nombre opérations
Compte courant BNP 1]
Compte courant LCL 6
Comptes d'Epargne Logement 1
PEA Liquidités 8

Cliquer sur le bouton 'Terminer' pour démarrer le traitement d'archivage.

< Précédent Annuler
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Cliguez sur « Terminer ».

Le logiciel vous demande de confirmer le traitement :

Archiver le dossier de comptes

| Confirmez-vous le traitement d'archivage
de votre dossier de comptes ?

Le traitement d'archivage va archiver les opérations
bancaires sélectionnées dans le fichier choisi. Il est
fortement recommandé d'effectuer une copie de
sauvegarde de votre dossier avant de procéder au
traitement d'archivage. Veuillez ne pas déconnecter,
éteindre ou redémarrer votre ordinateur pendant le
traitement sous peine de destruction de votre dossier de
comptes. Confirmez-vous le traitement ?

Si vous avez effectué une sauvegarde de votre fichier avant I'archivage, cliquez sur
« Oui ».

Le traitement d’archivage démarre :

Archivage en cours...

Traitement des classes...

Veillez a ne pas redémarrer, éteindre ou déconnecter votre ordinateur pendant le
traitement sous peine de perdre votre fichier de données (dossier en cours d’archivage et
dossier archives).

Une fois le traitement terminé, un message d’informations s’affiche :

Archiver le dossier de comptes

o Archivage du dossier terminé

Le dossier a été archivé avec les paramétres
sélectionnés dans le fichier ‘F\Temp\Dossier Exemple
(Archive).cbd’. Pour consulter un dossier d'archives, il
suffit de 'ouvrir avec MS Comptes Bancaires comme un
dossier classigue.

Cliquez sur « OK ».

Les opérations antérieures au 31/12/2012 ont ici été archivées. Les opérations
antérieures a cette date ont été supprimées du dossier et les comptes font maintenant
apparaitre un nouvel onglet « Archives». Cet onglet permet de connaitre les
informations concernant I'archivage de chaque compte, et notamment, de connaitre le
solde des opérations archivées afin de toujours conserver le solde des comptes corrects
bien que des opérations aient été supprimées.
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A partir du gestionnaire de comptes par exemple, choisissez un compte archivé et
sélectionnez l'option « Comptes | Propriétés du compte ». Sélectionnez I'onglet
« Archivage » :

Propriétés du compte ? X

? Général % Détal P options 75} Domiciiation & Chéques ' Internet Notes Z statistiques (1] Archivage

Archivage
Opérations archivées jusqu'au: 31/12/2012
Date dernier archivage: 20/12/2016 22:57:27
Solde archivé: 1230,85
Nombre d'opérations archivées: 6

Dans le cas du compte « Compte courant LCL » ci-dessus, 6 opérations ont été archivées
jusqu’au 31/12/2012 pour un solde total de 1230,85 €. Ces informations ne sont pas
modifiables. Elles sont automatiquement mises a jour a chaque lancement du traitement
d’archivage.

Consulter un dossier d’archives

Nous avons vu précédemment comment créer un dossier d’archives. Pour consulter un
dossier d’archives, il suffit simplement de I'ouvrir comme un dossier de compte classique.

Utilisez la fonction d’ouverture de dossier du menu « | Ouvrir » ou double cliquez
sur le fichier d’archives directement depuis I’'explorateur Windows.

Dans I'exemple précédent, nous avons créé le fichier dans le dossier F\TEMP de
I'ordinateur. Rendez-vous dans ce répertoire et ouvrez le fichier d’archives créé
précédemment :

@ |
“ v 4 » CePC » DATA(F) » Temp v | & Rechercher dans : Temp L2
Organiser » MNeouveau dossier ==~ [N e

~

+ [ CepC MNom Medifié le Type Taille

[ Bureau @ Dossier Exemple (Archive).cbf 16/02/2019 11:44 Dossier MS Comp... 1044 Ko
|| Documents
=/ Images

J') Musique
J Objets 3D

Sélectionnez le dossier

d’archives précédemment créé
Jb Téléchargements

B vidéos

i 0S(C)

- My Book (D:)
P wm DATA(F]

- My Book (D:)

¥ Réseau

]

Nom du fichier: | Dossier Exemple (Archive).cbf ~| | Dossier M5 Comptes Bancaires

Ouyrir Annuler
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Cliquez sur « Ouvrir ». Le dossier d’archives s’ouvre.

Note A la premiere ouverture d’un fichier d’archives qui vient d’étre créé ou complété, des
traitements de maintenance se lancent automatiquement afin de réactualisées les
données mises a jour, notamment les soldes des comptes. Ceci est tout a fait normal.

Ouvrez le gestionnaire de comptes :

€ Théme daffichage

[Elchoisir tes colonnes

Y Libellé Banque Numéra de compte IBAN Banque/Agence Soide réel Sode réel F Solde rappr. Soide rappr. F - b, Opér.

- W E— | ]| o] |
Compte courant BNP '»* T A

J— 1000004126TX BN 181,65 119154 18165 119154 1
1

FRAD 6841 3313 6800 DOOG 5465

Compte courant LEL 00000854652 o o 1008172 1004172
Comptes o Epargne Lagement m 100001255741 ::;);sau BBLEDIREID 632031 4145850 632031 4145850 1
Liveet "A" e 100020854744 FROA 1234 5222 0002 0854 F445 3 |Caisse d'Epargne 533572 35 000,00 533572 3500000 [
PEA Liquidités m ‘o0go0a23215 FRT6 6841 3313 6800 0000 2321 5B LCL 182430 1262258 192430 1262258 ¢
PERP - Liquiditas [ a0 a0 00 a60 ¢
SwissLife
S m A— E—— sews  msow  vess  wsiw
< >
Total Soldes réels: 2814196 € 18450917 F
Total Soldes rapprochés: 2814196 € 184 599,17 F

16 opérations bancaires

F:\TempiDosser Exemple (Archive).cbd

Seules les données de la période archivées sont ici visibles. Le solde du compte « Compte
courant LCL» est donc de 1530,85 € (300 € de solde initial ainsi que 1230,85 €
d’opérations archivées).

Ouvrez le compte « Compte courant LCL » par un double clic sur ce dernier dans le
gestionnaire de comptes.

Le livre de comptes s’affiche et laisse apparaitre les 6 opérations archivées
précédemment sur ce compte :
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# 15/08/2012 Carte bleve 'DEBOEUF René Sejour Vacances / Vacance &1é

m Compte: | Compte courant LCL - [ Masquer les comptes cidturés

“oir e T Y 2% (22 B soldejoumslier ® A date dopération A date de valeur

Date Faiement  N'Chg Tiers S Rubrique / Classe Commentaires Crédit F v Solde Solde F
& 100672012 Cante bieue Mac Danaid Restaurant / Vacance été 2012 477 e | 26470, 19331
© 13/08/2012 Carte bieue Restaurant de laDig...  Restaurant / Vacance €16 2012 62513 @ | ¥ 19940 130758
% 14/08/2012 Carte bieve ELF Carburant vaiture / Vacance €16 4 31847 @ | ¥ 15085 989,51

830,00 -1200401 ® | ¥ 167915
v

127085

1935073
170548 &

& 0101 irement Mon emplayeur Salaire

Mon empioyeur Remboursement frais deplacem..

< >

Compte tenu en Euros Totaux de ka sélection Solde réel 153085 € 1004172 F
Matements au debit -197935€ Sclde painté: 1530,85€ 1004172 F
Mouvements au créit 320006 gyde rapproché: 1530,85€ 1004172 F

6 opérations bancalres sélecionndes sur 6 Evolution +123085€

F\TempiDosser Exemple (Archive).chd

Les opérations ne peuvent pas étre modifiées ou supprimées. De méme, il n'est pas
possible de créer de nouvelles opérations.

Vous noterez que les parametres constituant votre dossier comme les comptes, les
rubriques, les classes, les tiers ont été dupliqués dans le dossier d’archives.

Vous pouvez effectuer des recherches d’opérations et réaliser des états et graphiques sur
un dossier d’archives tout comme sur un dossier classique comme vu dans les chapitres
précédents.

Compléter un dossier d’archives
Nous avons vu précédemment comment créer un nouveau fichier d’archives.
A chaque traitement d’archivage, vous pouvez créer un nouveau fichier (si vous souhaitez
créer un fichier d’archive annuel par exemple). Vous pouvez aussi compléter un unique
dossier d’archives au fil du temps. Cette solution présente l'avantage de pouvoir

effectuer des états d’analyse sur I’'ensemble de la période archivée.

Pour compléter un dossier d’archives existant, il suffit, lors du processus d’archivage, de
sélectionner un fichier d’archives existant.

Reprenez votre dossier d’origine et relancer I'assistant d’archivage.
Archivons les opérations jusqu’au 01/03/2013 par exemple.

Lorsque vous arrivez au choix du fichier d’archives, le logiciel vous propose par défaut le
nom du fichier utilisé lors du traitement d’archivage précédent.

228
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Archiver le dossier de comptes ? X

Choix du nom de fichier du dossier Archives Etape 2/3

Les opérations archivées seront transférées dans un autre dossier de comptes de type archives. Vous pourrez consulter le
contenu de ce dossier d'archive en I'ouvrant simplement comme tout dossier de comptes dans le logiciel.

Vous avez |a possibilité de créer un dossier d'archives & chague traitement par exemple pour créer un dossier par année.

Il est néanmoins possible de compléter un dossier archive existant, les données archivées venant s’y ajouter afin de créer
un unique dossier d'archives au fil des années.

Saisir un nom de fichier pour votre dossier ou sélectionnez un dossier d'archives existant pour le compléter.

Nom de fichier: |[FATemp\Dossier Exemple (Archive).cbd Parcourir...

Il existe un mécanisme de sécurité empéchant de mélanger les données de dossiers différents dans un méme dossier
darchives.

Cliguez sur le bouton "Suivant’ pour continuer

< Précédent Annuler

Comme nous souhaitons compléter ce fichier, laissez ce nom de fichier et cliquez sur
« Suivant » :

Un message d’avertissement s’affiche vous invitant a confirmer le complément du fichier
d’archives existant :

Archiver le dossier de comptes

o Le fichier archive existe déja

Le fichier FATemp\Dossier Exemple (Archive).cbd’ existe
déja.

Le traitement d'archivage va le compléter avec les
opérations a archiver de votre dossier. Confirmez-vous
le traitement ?

Cliquez sur « Oui » :

Archiver le dossier de comptes ? X

Prét a archiver le dossier de comptes Etape 3/3

L'assistant est prét 4 archiver les opérations sélectionnées.

Nombre d'opérations a archiver: 4

Nombre d'opérations a archiver par compte :

Compte Nombre opérations
|Compte courant LCL 2
PEA Liquidités 2

Cliquer sur le bouton "Terminer' pour démarrer le traitement d'archivage.

< Précédent Terminer Annuler

2 opérations seront archivées pour le compte « Compte courant LCL ».
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Cliguez sur « Terminer ».

A la fin du traitement, ouvrez le dossier d’archives et consultez le détail des opérations
du compte « Compte courant LCL » :

£” Theme d'affichage
A Courbe d'évolution du solde [T Choisir les colonnes

Analyser Affiche

ourant LCL sur e PEA Liquidités

m Compte:  Compte courant LCL v [A Masquer les compies cléturés
Voir: Toutes les apérations “ BT T T B soicejoumalier ®Adaedopérstion (A date de valeur
Date. Paiement N° Chg Tiers D Rubrigue / Classe Commentaires Debit Crédit v Solde Sotde F

 10/08/2012|Carte bleue [Mac Denald Restaurant / Vacance éts 2012 Restaurant 3477 @ v 294,70| 193371
 13/08/2012 Carte bleue Restaurant de la Dig..  Restawrant/ Vacance été 2012 Restaurant 62513 ® | ¥ 199,40, 130738
& 14/08/2012|Cante bleue ELF Carburant voiture / Vacance été..| | Gasoil Mégane -31847 @ | 15045, 58951
 15/08/2012 Carte bleue DEBOEUF René Séjour Vacances / Vacance été. Séjour vacances été 2004 1200401 & | 1675,15) 101450
£ 01/08/2012|Virement Mon empiayeur Salaire Salaire - Mois 09/2012 1935073 ® | 127085 £32623
& 28/09/2012|Virement frais déplacem. aépl v 153085, 041,72
® v 53035, 348215

ent -

>

<

Compte tenu en  Euros Totaux de |a sélection Solde réel. 55,13 € 361,63 F
Mouvements au aébit: 3565134 Solde pointé: 55,13 € 36163F
Mouvements au crécit INO0E gl rapprochd Ss13€ 3L,63F

8 opérations bancaires sélectionndes sur 8 Evalution: -3513€

F:\TempiDosskr Exemple (Archive).cbd

Vous constatez que les 2 opérations archivées sont venues compléter le compte et que le
solde a été mis a jour en conséquence.

Dans le dossier d’origine, ces 2 opérations ont été supprimées, et le solde des opérations
archivées mis a jour :

Propriétés du compte ? X

? Général §v Détal @ Options 75} Domiciiation @ Chéques ' Intemet () Notes ) Statistiques [3] Archivage

Archivage
Opérations archivées jusqu'au: 01/03/2014
Date dernier archivage: 20/12/2016 23:44:04
Solde archivé: -355,13
Nombre d'opérations archivées: 8

8 opérations au total ont été archivées pour un solde total de -355,13 €. Le compte
archivé fait bien apparaitre un solde de -55,13 € compte tenu du solde initial du compte
de 300,00 €.

Note |l existe un mécanisme de sécurité au niveau du complément de dossier d’archives. Vous
ne pourrez pas compléter un dossier d’archives provenant d’'un dossier différent
(chaque dossier dispose d’un identifiant interne unique) ni compléter un dossier
d’archives de fagon discontinue dans le temps.
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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.

Liste des tiers

En plus de la liste des rubriques et de la liste des classes abordées précédemment dans ce
manuel, vous avez a disposition une liste des tiers. Les tiers représentent les personnes,
organismes, enseignes ou administrations sur lesquels vous enregistrez vos opérations.

La liste des tiers permet de maintenir la liste des tiers référencés dans votre dossier de
comptes. Vous n’étes pas obligés de référencer tous les tiers. Typiquement les tiers
occasionnels ou uniques (par exemple vos achats sur un lieu de vacances) n‘ont pas
besoin d’étre référencés. Le référencement peut étre automatique, manuel ou semi-
automatique (voir les options du dossier ci-dessous).

Pour accéder a la liste des tiers, utilisez I'option de menu « QOutils | Tiers ». La liste des
tiers est également accessible en saisie d’opérations. La liste des tiers s’affiche :

Tiers ? X
Rechercher: ‘ ‘ o] ? General I]] Rubrique B Detail Ii Notes
Tiers Description
Libellé: ‘Canalstrat
Carrefour Abreviation: I:I
EFF
Electricité d'en France .
Domiciliation
Farty

a1 Adresse:
Mauve Télécom =

\ |

Mon Employeur ‘ ‘
Parrefour ‘ ‘
\ |

Restaurant Denface

Région:

Ville: \ |

Pays: ‘ ‘

& Ajouter == Supprimer OK Annuler Fermer
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Créer un tiers

Pour ajouter un nouveau tiers, cliquez sur « Ajouter », saisissez les informations dans
I’écran de droite.

Tiers ? X
Rechercher: ‘ M f Général I]’j Rubrique ”,\ Détail B’ Notes
Tiers Description
Canalstrat Libellé: ‘Aldri

Carrefour Abreviation: |:|
EFF

Electricité d'en France
Farty

Domiciliation

s Adresse: ‘Centre commercial du Pacher ‘
Mauve Télécom
Mon Employeur ‘ ‘
Parrefour ‘ ‘
Restaurant Denface
[Aari Région: \ ‘
Code postal: 39000
Ville: [ |
Pays: ‘ ‘

4 Ajouter == Supprimer Annuler Fermer

Sélectionnez I'onglet « Rubrique » :

Tiers ? X

Rechercher: ‘ i} ? General W Rubrique O Détail [# Notes
Tiers Rubrique par défaut

Canalstrat Vous pouvez éventuellement associer a ce tiers une rubrique par défaut
Carrefour qui sera automatiqguement utilisée en saisie d'opération bancaire lors de
EFF Ia sélection de ce tiers. Cette rubrigue pourra étre modifiée en cours de
Electricité d'en France saisie.
Farty

Rubrique: ~

Mauve Télécom
Mon Employeur
Parrefour
Restaurant Denface
JAldri

& Ajouter = Supprimer Annuler Fermer

Vous pouvez associer ici une rubrique par défaut qui sera automatiquement sélectionnée
dans la ventilation lors de la saisie d’une opération bancaire sur ce tiers.

Sélectionnez I'onglet « Détail ». Vous pouvez indiquer des informations complémentaires
comme I'adresse e-mail ou les coordonnées bancaires. Ces informations ne sont

gu’indicatives et n’ont pas d’utilité dans le logiciel.

Validez la création de ce nouveau tiers en cliquant sur le bouton « OK ».
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Modifier un tiers

Pour modifier un tiers, sélectionnez le dans la liste de gauche puis modifiez directement
les informations dans I'écran de droite.

Validez votre saisie en cliquant sur le bouton « OK ».

Supprimer un tiers

Sélectionnez le tiers a supprimer dans la liste de gauche puis en cliquez sur le bouton
« Supprimer ».

Un message de confirmation s’affiche :

Tiers
o Confirmez-vous la suppression de ce tiers
?
La suppression d'un tiers n‘affectera pas les opérations

bancaires y faisant référence. Confirmez-vous la
suppressian du tiers ‘Canalstrat’ ?

Cliquez sur le bouton « Oui » pour confirmer la suppression.
Vous pouvez supprimer un tiers méme si celui-ci est utilisé dans des opérations. Ces

opérations feront toujours référence a ce tiers mais celui-ci ne sera plus référencé dans la
liste des tiers.
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Les modes de paiement

Vous pouvez modifier la liste des modes de paiement de votre dossier. Pour accéder a la
liste des modes de paiements, utilisez I'option « Outils | Modes de paiement » du menu
général. La liste des modes de paiement s’affiche :

Modes de paiement ? X

Mode de paiement Description
| Carte bancaire Libelle |Cane bancaire
Carte de crédit .
R Abréviation:
Chéque

Chéque auto 1

Chéque auta 2 Chéques a numérotation automatique
Chéque auto 3 Dans le cas d'un mode de paiement par chéque, indiquer s'il s'agit d'un chéquier
a numérotation automatique. Jusqu'a 4 numéros de chéque automatiques

peuvent étre définis par compte.

Chéque auto 4

Dépdt d'espéces
Espéces Numeérotation des chéques: | Aucune numérotation automatique >
Prélévement

R R Numeérotation des chéques...
Remise de chéques i

TIP
Versement Mode de paiement & débit différé
Virement |:|Mode de paiement a débit différé
Cocher la case et renseigner les éléments de différé ci dessous pour un mode
de paiement a débit différé (carte bancaire & débit différé par exemple)
Mode de paiement par défaut des virements
[[J utiliser comme mode de paiement par défaut des virements
Cocher la case pour utiliser ce mode de paiement dés d'un gu'un virement de
comptes & compte est saisi
4 Ajouter = Supprimer OK Annuler Fermer

Créer un mode de paiement

Pour créer un nouveau mode de paiement, cliquez sur le bouton « Ajouter » et saisissez
les informations du mode de paiement sur la partie droite. Appuyez ensuite sur le bouton
« OK » pour valider.

Indiquez le libellé du mode de paiement. Le libellé est obligatoire et doit étre unique
parmi tous les modes de paiements du dossier.

Si le mode de paiement est de type cheque, vous pouvez l'associer a une des

numérotations automatiques des comptes (vous pouvez associer jusqu’a 4 chéquiers a
numérotation automatique par compte).
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Modes de paiement

Mode de paiement
Carte bancaire
Carte de crédit
Chéque

Description

|Chéque Jacques

Abréviation:

Chéque Jacques

Chéque auto 2
Chéque auto 3
Chéque auto 4
Dépdt d'espéces
Espéces
Prélévement
Remise de chéques
Versement
Virement

Indiquez s'il s’agit d’un des
4 chéquier a numérotation
automatique

Chéques a numérotation automatique
Dans le cas d'un mode de paiement par chéque, indiquer s'il s'agit d'un chéquier
a numérotation automatique. Jusqu'a 4 numéros de chéque automatiques
peuvent étre définis par compte.

Numeérotation des chéques: |Numéro de chéque automatique 1 ~

Aucune numérotation automatique

| Numéro de chéque automatique 1

MNumeéro de chéque automatique 2
RlodelbatnEal shit i Numéro de chéque automatique 3
[[IMode de paiement a débit|\merg de chéque automatique 4

Cocher la case et renseigner les éléments de différé ci dessous pour un mode

de paiement & débit différé (carte bancaire a débit différé par exemple)

Mode de paiement par défaut des virements
[] utiliser comme mode de paiement par défaut des virements
Cocher la case pour utiliser ce mode de paiement dés d'un gu'un virement de
comptes a compte est saisi

& Ajouter = Supprimer

Annuler Fermer

Si votre mode de paiement est une carte a débit différé, renseignez les informations du

débit différé dans le cartouche « Mode de paiement a débit différé » :

Modes de paiement

Mode de paiement
Carte bancaire

Description

Libelle [carte de credit

Carte de crédit

Chéque

Chéque 1
Chéque auto 2
Chéque auto 3
Chéque auto 4
Dépot d'espéces
Espéces
Prélévement
Remise de chéeques
Versement
Virement

S'il s’agit d’une carte a débit
différé, indiquez les
modalités du débit différé

Abréviation:

Chégues a numérotation automatique
Dans le cas d'un mode de paiement par chéque, indiquer s'il s'agit d'un chéquier
a numérotation automatique. Jusqu'a 4 numéros de chéque automatiques
peuvent étre définis par compte.

Numérotation des chéques: Aucune numérotation automatique »

Numérotation des chéques...

Mode de paiement & débit différé
[“IMode de paiement a débit différé

| _— Cocher la case et renseigner les éléments de différé ci dessous pour un mode
de paiement & débit différé (carte bancaire a débit différé par exemple)

Limite d'enregistrement: Le 25 du mois »

Jour du prélévement: 110 du mois suivant ~

Mode de paiement par défaut des virements
[] utiliser comme mode de paiement par défaut des virements
Cocher la case pour utiliser ce mode de paiement dés d'un gu'un virement de
comptes & compte est saisi

4 Ajouter = Supprimer

Annuler Fermer

La limite d’enregistrement est le jour avant lequel les débits sont comptabilisés le jour du
prélevement indiqué. Dans I'exemple ci-dessus, les débits effectués avant le 25 du mois
seront débité le 10 du mois suivant.

Enfin, s’il s’agit d’'un mode de paiement du type virement, vous pouvez indiquer qu'il

s’agit du mode de paiement par défaut des virements créés dans MS Comptes Bancaires
en cochant la case « Utiliser comme mode de paiement par défaut des virements ».
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Modifier un mode de paiement
Pour modifier un mode de paiement, sélectionnez le dans la liste de gauche puis modifiez

directement ses informations dans la partie droite de I'écran. Appuyez sur le bouton
« OK » pour valider les modifications.

Supprimer un mode de paiement

Pour supprimer un mode de paiement, sélectionnez le dans la liste de gauche et cliquez
sur le bouton « Supprimer ».

Un message de confirmation s’affiche :

Modes de paiement

o Confirmez-vous la suppression de ce
mode de paiement ?

La suppression d'un mode de paiement n‘affectera pas
les opérations bancaires y faisant référence.
Confirmez-vous la suppression du mode de paiement
TIP*?

Cliquez sur le bouton « Oui » pour confirmer la suppression.

Note La suppression d’'un mode de paiement n’affecte pas les opérations qui font référence a
ce mode de paiement
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Les devises et taux de change

Vous pouvez modifier la liste des devises de votre dossier. Si vous avez besoin de créer
une devise étrangere ou mettre a jour le cours de I'une d’entre elles, utilisez I'option de
menu « Outils | Devises et taux de change » du menu général. Vous pouvez également
utiliser le raccourci clavier « Ctrl + X ».

La liste des devises s’affiche :

Devises ? X

Taux actuel Codification

1,00000000
0,15244902

Locale

Libellé Symbole

€

Code devise: FRF

Code 1SO devise: FRF

Description

Devise locale symbolisée

Libellé: |Francs |
par une double fleche ot F ]

Pays: [FRANCE |

Affichage

Nombre de décimales:
Symbole pour affichage: l:l

Taux de change
Date du taux courant:
1Fen€

1€enf W Taux..

4 Ajouter = Supprimer e Télécharger OK Annuler Fermer

La devise locale, symbolisée par +, est la devise de votre pays de résidence choisie a la
création de votre dossier de comptes. Il s’agit de la devise dans laquelle toutes les autres
devises sont exprimées. La devise locale ne peut pas étre modifiée.

Créer une nouvelle devise
Pour créer une nouvelle devise, cliquez sur le bouton « Ajouter ».

Saisir dans la partie droite le code de la devise dans la zone « Code » et son code ISO dans
la zone de saisie de méme nom. Typiquement, ces 2 codes sont identiques. Le code ISO
permet notamment de télécharger le cours de la devise sur internet. Pour le dollar
américain par exemple, saisir « USD ».

Indiquer le libellé de la devise dans la zone « Libellé » et éventuellement son abréviation
pour une sélection rapide de la devise en saisie d’opération. Le pays est facultatif et n’a

pas d’utilité particuliere dans le logiciel.

Indiquez le nombre de décimales pour cette devise ainsi que le symbole pour I'affichage
des montants.
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Dans le cas du dollar américain, vous devriez obtenir un écran similaire :

Devises ? X
Libellé Symbole Locale Taux actuel Codification
Euros € f 1,00000000! Code devise: uso
Francs F 0,15244902 Code ISO devise:  |USD
Dollar américain §
Description
Libellé: |Dallar américain |
Abréviation: l:l
Pays: |ETaTs UNIS |
Affichage
Nombre de décimales:
Symbole pour affichage:
Taux de change
Date du taux courant, | 23/12/2016 ~
13en€ 1,00000000 ~
1€en$ 1,00000000 ~|  #  Taux.
% Ajouter == Supprimer Q Télécharger Annuler Fermer

Indiquez la date et le taux de change exprimé dans la devise locale, ici I’'Euro dans la zone
« Taux de change ».

Cliquez sur « OK » pour enregistrer cette nouvelle devise.

Télécharger le dernier taux de change

Si le code I1SO de la devise est reconnu par la BCE (Banque Centrale Européenne), vous
allez pouvoir récupérer le dernier taux de change connu.

Pour cela, sélectionnez la devise a mettre a jour puis cliquez sur le bouton
« Télécharger ».

Si le téléchargement a réussi, un message d’informations s’affiche :

Téléchargement des taux de change

0 Téléchargement réussi pour 1 devises

Le taux de change de 1 devise a été correctement mis a
Jjour en date du 23/12/2016

Le taux de change est mis a jour, ici au 23/12/2016 :

238
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Devises ? X
Libellé Symbole Locale Taux actuel Codification
Dollar américain g 095730423 Code devise: usD
-

Euros € - 1,00000000 Code ISO devise:  [USD

Francs F 0,15244902
Description
Libellé: |Doliar américain |
Abréviation: l:l
Pays: [ETaTs NI |
Affichage

Nombre de décimales:
Symbole pour affichage:

Le taux de change est mis a ———

jour au 23/12/2016

| Date du taux courant:
195en€
1€en$ 7 Taux..

4 Ajouter == Supprimer Q Télécharger OK Annuler Fermer

Historique du taux de change
Vous pouvez consulter et modifier I'historique du taux de change d’une devise.
Sélectionnez la devise dans la liste puis cliquez sur le bouton « Taux » du panneau de

droite.

L’historique du taux de change s’affiche :

Historique du cours ? X

Devise: Dollar américain ()

Date 1§en€ 1€en$ Actualiser

23/12/2016 0,95730423 1,04460000 Date:
22/12/2016 0,95812973 1,04370000 1Sen€
21/12/2016 0,95923261 1,04250000 l1eens Supprimer
20/12/2016 0,96274189 1,03870000
19/12/2016 096135359 1,04020000 ] atticher le graphique en 3D
16/12/2016 095684623 1,04510000
15/12/2016 0,96024582 1,04140000 Historique du cours de fa devise
14/12/2016 0,94912680 1,05360000 o
13/12/2016 0,94099934 1,06270000 2

0,958

0,956

0,954

0,952

0,95

0,948

0,946

0,944

0,942

14/12/2016 16/12/2016 18/12/2016 20/12/2016 22/12/2016

Fermer

Pour mettre a jour le taux a date, entrez la date dans la zone « Date », I'un des taux de
change, puis cliquez sur le bouton « Actualiser ». Si aucun taux de change existe a cette
date, il sera créé, sinon, le taux existant sera modifié.
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Pour supprimer un taux a date, sélectionnez le dans la liste de gauche puis cliquez sur le
bouton « Supprimer ».

Note La modification ou la suppression d’'un taux de change n’affecte pas les opérations
bancaires y faisant référence. En effet, le taux est enregistré dans chaque opération. Si

vous souhaitez absolument remettre a jour vos opérations, vous devez utiliser I'outil de
réactualisation des opérations bancaires (menu de réparation du dossier)

Modifier une devise

Pour modifier une devise, sélectionnez la dans la liste de gauche puis effectuez les
modifications dans le panneau de droite.

Le code de la devise ne peut pas étre modifié. Le code ISO peut étre modifié sous réserve
de ne pas déja étre utilisé pour une autre devise.

Pour valider vos modifications, cliquez sur le bouton « OK ».

Vous pouvez modifier le taux de change d’une devise en cliquant sur le bouton « Taux ».

Supprimer une devise

Pour supprimer une devise, sélectionnez la dans la liste de gauche puis cliquez sur le
bouton « Supprimer ».

Une confirmation s’affiche :

Devises

Confirmez-vous la suppression de cette
devise ?
Vous ne pourrez pas supprimer une devise qui a déja été

utilisée dans des opérations bancaires. Confirmez-vous
Ia suppression de la devise 'Franc' 7

Cliquez sur le bouton « Oui » pour confirmer la suppression.

Si la devise a été utilisée dans une opération bancaire, la suppression n’est pas autorisée
et un message d’avertissement s’affiche :

Devises

Q La devise ne peut pas étre supprimée

La devise 'Dollar américain’ a déja été utilisée. Vous ne
pouvez pas la supprimer.
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Les classeurs

Les classeurs permettent de classer vos comptes, vos portefeuilles et vos biens. Ces
classeurs sont visibles dans le Livre de comptes, le Portefeuille financier et le
Gestionnaire de biens.

Pour créer, modifier ou supprimer un classeur, utilisez I'option « Outils | Classeurs de
compte » pour les classeurs utilisables dans les comptes, I'option « Outils | Classeurs de
portefeuille » pour le classement des portefeuilles ou I'option « Outils | Classeurs de
biens » pour classer vos biens.

Classeurs de comptes ? X
Classeur ? Général [# Notes
Description
Comptes & vue P
Epargne court terme Libellé du classeur |Autre
Epargne long terme Abréviation:
Epargne moyen terme
Immaobilier
Préts
%  Ajouter == Supprimer OK Annuler Fermer

Pour créer un nouveau classeur, cliquez sur le bouton « Ajouter ». Saisissez ensuite le
libellé du classeur dans le panneau de droite. L’abréviation permettant de sélectionner
rapidement un classeur est facultative.

Pour modifier un classeur, sélectionnez le dans la liste de gauche puis modifiez les
informations dans la partie droite de I’écran. Cliquez sur le bouton « OK » pour valider
vos modifications.

Pour supprimer un classeur, sélectionnez le dans la liste puis cliquez sur le bouton
« Supprimer ». Un écran de confirmation s’affiche :

Classeurs de comptes

o Confirmez-vous la suppression de ce
classeur ?
Vous ne pourrez pas supprimer un classeur ayant été

utilisé pour un compte bancaire ou un portefeville.
Confirmez-vous la suppression du classeur 'Préts' ?

Cliquez sur le bouton « Oui » pour confirmer la suppression.
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Si le classeur est utilisé, un message d’avertissement s’affiche précisant que le classeur ne
peut pas étre supprimé :

Classeurs de comptes

e Le classeur ne peut pas étre supprimé

La classeur ‘Comptes a vue' a déja été utilisé. |l ne peut
pas étre supprimé. Vous devez affecter au préalable les
comptes ou les portefeuilles qu'il contient a un autre
classeur.

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 dossier » ou « Accueils | Options du dossier » du menu
général.

L'écran des options du dossier s'affiche et présente toutes les options de
personnalisation du comportement du logiciel par theme.

Options du dossier ? X
Py »
Général Géneral
. Interface graphique o
Théme permettant de General 2
naviguer entre les pages Fonctionnalités [JRéouvrir automatiquement le demnier dossier ouvert
d'options sur la droite N Cochez cette case pour réouvrir automatiquement le dernier fichier utilisé lors
\Tqbleau de bord de la derniére utilisation du logiciel. Utile si vous n'avez qu'un seul dossier de comptes.

Gestionnaire de comptes [~] Afficher I'écran de bienvenue au démarrage
L'écran de bienvenue vous permet de choisir une des options les plus couramment

Livre de comptes utilisées au démarrage, si aucun dossier n'est ouvert automatiquement au lancement

Gestionnaire de portefeuilles [ Confirmer la sortie du logiciel

Cochez cette case pour demander au logiciel de confirmer la sortie lorsqu‘un dossier
Portefeuille financier est ouvert,

Echéancier des paiements Devise de contrevaleur
La devise de contrevaleur permet d'afficher les soldes des comptes et les montants des
Gestionnaire de biens opérations bancaires dans une deuxiéme devise.

Emprunts Activer I'affic montants dans la devise de contrevaleur

— Devise de contrevaleur: ‘Francs ~

Budgets
[~ Afficher Ia contrevaleur en italique dans les tableaux et les soldes calculés
—Ffats et graphiques

Pointage et rapprochement des opérations
[~ Activer le pointage des opérations

Options relatives au
théme sélectionné dans la Taches planifides

liste de gaUChe Contrdle de saisie Cochez cette case pour activer le pointage des opérations en plus du rapprochement
dans le livre de comptes et le portefeuille financier

Aides a la saisie v
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Options générales

Choisissez le theme « Général » dans la liste de gauche. Ce theme regroupe les options
générales du logiciel.

Général
[C]Réouvrir automatiquement le dernier dossier ouvert

Cochez cette case pour réouvrir automatiquement le dernier fichier utilisé lors
de la derniére utilisation du logiciel. Utile si vous n'avez gu'un seul dossier de camptes.

Afficher I'écran de bienvenue au démarrage

L'écran de bienvenue vous permet de choisir une des options les plus couramment
utilisées au démarrage, si aucun dossier n'est ouvert automatiguement au lancement

[ Confirmer la sortie du logiciel

Cochez cette case pour demander au logiciel de confirmer la sortie lorsqu'un dossier
est ouvert.

= Rouvrir automatiquement le dernier dossier ouvert

Cocher cette case pour rouvrir automatiquement le dernier fichier ouvert lors de
I'utilisation précédente du logiciel. Si vous cochez cette case, I'écran de bienvenue ci-
dessous ne s’affichera plus. Si vous utilisez un unique dossier de comptes, cochez cette
case permet d’éviter de devoir sélectionner le fichier a ouvrir a chaque lancement 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 :

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires. Que souhaitez vous faire ?

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

(® Ouvrir un des dossiers récemment ouverts :
[E:\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Démo.cbf
E\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbf

(O Créer un nouveau dossier... Effacer la liste
O Récupérer un dossier d'une version 10 ou antérieure...
O Consulter I'aide en ligne du logiciel

Vous pouvez désactiver

I'affichage de I'écran d'accueil en
décochant cette case au [CIRéouvrir automatiquement le dernier dossier ouvert au prochain lancement

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

N
lancement du |0gicie| Afficher cet écran a chaque démarrage de I'application si aucun dossier n'est ouvert

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 ».
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= Devise de contrevaleur

Devise de contrevaleur
La devise de contrevaleur permet d'afficher les soldes des comptes et les mantants des
opérations bancaires dans une deuxiéme devise.

[4] Activer I'affichage des montants dans Ia devise de contrevaleur

Devise de contrevaleur: |Francs ~

Afficher la 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 ».

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 ».

= Pointage et rapprochement des opérations

Pointage et rapprochement des opérations

[~ Activer le pointage des opérations
Cochez cette case pour activer le pointage des opérations en plus du rapprochement
dans le livre de comptes et le portefeuille financier

Cochez la case « Activer le pointage des opérations » si vous souhaitez gérer le pointage
des opérations en plus du rapprochement. Le pointage est une opération préalable au
rapprochement abordé au chapitre « Rapprochement bancaire » de ce manuel. Si vous
n’avez pas I'utilité du pointage, décochez cette case. Les options de menus et colonnes
correspondant au pointage des opérations seront masqués dans le livre de comptes et le
portefeuille financier.

=  Format des numéros de compte

Format des numéros de compte

Numéros de compte au format francais
Décochez cette case pour pouvoir saisir des numéros de comptes ne correspondant
pas & la norme nationale francaise.

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 :
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Coordonnées bancaires

Bangque/Agence: Société Générale -
Code banque: 16521

Code guichet: 02151

N° de compte: 00012331555 CIé RIB: 61

Préfixe IBAN: SGFR

SWIFT:

Coordonnées bancaires au format international :

Coordonnées bancaires

Banque/Agence: Société Générale -
N® de compte: 00012331555
Préfie [BAN: SGFR

SWIFT:

Par défaut, les numéros de comptes sont au format francais.

= Arborescence des rubriques

Arborescence des rubriques
[] Afficher |a catégorie des rubrigues dans l'arborescence

[~] Développer complétement I'arborescence des rubriques

Les options présentes ici permettent d'afficher la catégorie (recette ou dépense) dans la
liste des rubriques de fagon visuelle.

Vous pouvez également demander au logiciel de développer complétement l'arbre des
rubriques a lI'ouverture de la liste des rubriques.

Rubriques ? X
Rechercher: ‘ | i} ? Général [# Notes
v -9 Epargne - Description
La catégorie est affichée avec un Ve ;aéigf;lg EET Libellé: \Epargne ‘
symbole + (recettes) ou - % Epargne PEL Abreviation:
(dépenses) v i Epargne disponible Nature: ‘

& Epargne Codevi

- i Epargne Livret Développement Durable
v -== Eamille

- == Alimentation

Rubrigue parente

Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrigue existante,

== (réche sélectionnez la rubrigue de niveau supérieure ci dessous.
== Habillement N'indiguez aucune rubrique parente pour créer une rubrique a la racine,
= Médecin .
== Pharmacie, médicaments Bubrique parente: e
== Produits ménagers

== Pugériculture Catégorie

w -== Habitation Les rubrigues sont principalement destinées & tracer les flux d'argent qui

- == Abonnement Gaz
== Abonnement TV, cable
== Achat maison
== Assurance habitation
== Assurance préts immabiliers
= Eau
== Electricité
== Entretien habitation
- == Frais bancaires
= Gaz

Intéréts préts immobiliers

4 Ajouter = Supprimer

entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine
Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine

Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie & I'intérieur de

Rubrigue affectable

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

oK 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.
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= 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 mises a jour du logiciel » pour vérifier, télécharger et
installer les mises a jour de facon automatique. Les mises a jour 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.

Interface graphique

Sélectionnez le théme « Interface graphique » dans la liste de gauche.

Options du dossier ? X
P a b
Général Interface graphique
Interface graphique
Style de I'interface
Fondtionnalités Sélectionner le style de l'interface graphigue du logiciel.
Tableau de bord (O] Style Office 2016 (recommandé)

Interface moderne au look Office 2016 pour une meilleure expérience utilisateur
Gestionnaire de comptes

Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles

Portefeuille financier
(O style classique

Echéandler des palements Interface traditionnelle avec barres d'outils déplagables et menus déroulants

Gestionnaire de biens

Emprunts
[ ey m ] e ——
Budgets
Etats et graphiques
Téches planifiées Le changement du style de l'interface graphique prend effet lors du prochain lancement du

logiciel.
Contrdle de saisie

Aides a la saisie

MS Comptes Bancaires vous propose 2 interfaces graphiques différentes :
o Interface moderne au style Office 2016 utilisant un menu sous forme de ruban
e Interface classique utilisant des menus déroulants et des barres d’outils

L'interface Office 2016 est recommandée car s’insere mieux dans les nouveaux standards
Windows tout en améliorant I'expérience utilisateur. Toutes les commandes sont
toujours affichées en fonction de la tache en cours de réalisation dans un menu basé sur
des rubans et des onglets.

L'interface classique est I'interface traditionnelle de MS Comptes Bancaires basée sur un
menu général déroulant et des barres d’outils amovibles.
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Fonctionnalités

Sélectionnez I'option « Fonctionnalités » de la liste de gauche. La liste des fonctionnalités
du logiciel s’affiche dans la partie droite :

Options du dossier ? X
P ) -
Général Fonctionnalités
Interface graphique i _ B
Fonctionnalités & utiliser
Fonctionnalités Sélectionnez les fonctionnalités du logiciel que vous souhaitez utiliser.
Désactiver une fonctionnalité ne supprime pas les données associées a celle-ci mais masque
Tableau de bord uniguement les boutons d'accés dans le menu Affichage et les barres d'outils.
Vous pouvez a tout moment réactiver une fonctionnalité et récupérer les données que vous auriez
Gestionnaire de comptes préalablement saisies.
Livre de comptes Gestion des portefeuilles
Gérez vos placements financiers comme vos titres ou actions. Activer cette fonctionnalité
Gestionnaire de portefeuilles permet d'accéder aux écrans du Gestionnaire de Portefeuille et du Portefeuille financier.

Gestion des biens

Créez et suivez vos biens afin d'estimer I'ensemble de votre patrimoine avec précision.
Activer cette fonctionnalité permet d'accéder au gestionnaire de biens.

Portefeuille financier

Echéander des paiements

deb Suivi des emprunts
Gestionnaire de biens P s e
Définissez vos emprunts et les échéances de remboursement associées. Activer cette

fonctionnalité permet d'accéder & I'écran Suivi des Emprunts.
Emprunts

Gestion budgétaire

Suivez vos recettes et dépenses au travers de budgets définis sur vos rubrigues.
Activer cette fonctionnalité permet d'accéder a I'écran de Gestion Budgétaire.

Budgets

Etats et graphiques
[] Taches planifiées

Enregistrez vos taches & venir et soyez informé lorsque leur échéance arrive & terme.
Activer cette fonctionnalité permet d'accéder & I'écran Taches planifiées.

Téches planifiées
Contrdle de saisie

Aides 3 |a saisie

Vous pouvez décocher les fonctionnalités du logiciel dont vous ne vous servez pas. A
noter que le fait de masquer une fonctionnalité ne supprime pas les données associées
gue vous auriez déja saisies.

Elles ne seront simplement plus accessibles. En réactivant une fonctionnalité, vous
retrouverez les données associées.

Masquer des fonctionnalités permet d’alléger I'affichage du menu et des barres d’outils
ainsi que de certains écrans.
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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.

Options du dossier ? X
P ~
Général Tableau de bord
Interface graphique
Contenu du tableau de bord ~
Fonctionnalités Sélectionner le mode d'affichage du tableau de bord:

O Affichage standard sur 2 colonnes
Tableau de bord 3
(O] Affichage étendu sur 3 colonnes (recommandé pour les écrans larges)

Gestionnaire de comptes Sélectionner les panneaux d'affichage de chaque colonne:

Livre de comptes Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3
. X ’ Afficher |a synthése financiére
Gestionnaire de portefeuilles
Afficher les liquidités disponibles
Portefeuille financier Afficher les titres et placements

P . Afficher le reste & rembourser des emprunts
Echéander des paiements

BEAER

Afficher la valorisation des biens

Gestionnaire de biens Afficher |a prévision de trésorerie

Emprunts Afficher |a synthése des comptes
Afficher |a liste des paiements planifiés
Budgefs Afficher la liste des alertes
Etats et graphiques Afficher |a liste des états favoris
Afficher la liste des taches

Téches planifiées
Afficher les informations en direct du web

HOROOEE
OROR RO

Contrdle de saisie
L'affichage de certains panneaux d'informations, comme la prévision de trésorerie, peut
Aides & la saisie ralentir fortement le logiciel. Si vous constatez des baisses de performances, essayez de ~

= 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 la synthése financiére
Colarer les soldes négatifs en rouge
Colarer les soldes positifs en vert

[ Afficher uniquement le capital @ rembourser des emprunts (sans intéréts et assurance)

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 du capital restant a rembourser des emprunts dans le panneau d'affichage des
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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.

=  Panneau d’alertes

Panneau d'alerte

Délai de prévenance des opérations a €chéance: El jours.

Délai de prévenance des fins de garantie des biens: El Jjours.

Indiquez le délai de prévenance en jour pour alerter sur les opérations échéances a venir
et les dates de fin de garantie des biens.

= 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 theme « Gestionnaire de comptes » dans la liste de gauche. Les options du
gestionnaire de comptes s'affichent.

Options du dossier ? X

Général Gestionnaire de comptes
Interface graphique [ Ouvrir automatiquement le gestionnaire de comptes 3 I'ouverture du dossier
Fonctionnalités Ouverture des comptes

(®) Parcourir les comptes avec une fenétre différente pour chaque compte

Tableau de bord -
Ex le: g
e &

Gestionnaire de comptes [ Permettre I'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme compte
() Parcourir les comptes avec une fenétre unique pour tous les comptes

Exemple:

Compte par défaut
Portefeuille financier Le compte par défaut est le compte qui sera automatiquement proposé quand une

Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles

une sélection de compte est nécessaire.

Echéancier des paiements Compte par défaut: Compte Courant v

Gestionnaire de biens
Options d'affichage des comptes

Emprunts [] Afficher les comptes cléturés dans le gestionnaire de comptes (affichage par classeur)
[ Afficher les soldes des comptes dans leur devise respective

Budgets Surligner les soldes en dehors des plages minimales et maximales du compte

Etats et graphiques

Taches planifiées o
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= Quverture automatique

Cochez la case « QOuvrir 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

Quverture des comptes

@ Parcourir les comptes avec une fenétre différente pour chague compte
Exemple: I%

[[] Permettre I'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme compte

(O Parcourir les comptes avec une fenétre unique pour tous les comptes

Exemple:

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 Ouvrir un seul livre de comptes a la fois et modifier le compte sélectionné

Si vous choisissez de pouvoir ouvrir plusieurs livres de comptes a la fois, vous pouvez
également autoriser le logiciel a ouvrir plusieurs livres 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 fenétres 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 « Comptes | Définir
compte par défaut ».

Note Pour plus de renseignements sur gestionnaire de comptes et le compte par défaut,
consultez le chapitre « Gestionnaire de comptes » en début de ce manuel.

= Options d'affichage des comptes

Options d'affichage des comptes
[] Afficher les comptes cldturés dans le gestionnaire de comptes (affichage par classeur)
[C] Afficher les soldes des comptes dans leur devise respective

Surligner les soldes en dehors des plages minimales et maximales du compte

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
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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.

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 ? X

Général Livre de comptes

Interface graphique Quverture automatique des comptes au démarrage ~

Vous pouvez sélectionner les comptes & ouvrir automatiquement a |'ouverture
Fonctionnalités du dossier de comptes,
Aucune compte sélectionné Comptes & ouvrir...
Tableau de bord
Opérations différées a échéance
Gestionnaire de comptes Le legiciel peut vous avertir quand des opérations bancaires différées sont arrivées 3
échéance. Il est recommandé d'activer ce rappel afin de contréler les soldes de vos comptes

Livre de comptes car ces opérations sont automatiquement comptabilisées 2 leur date de valeur.

Gestionnaire de portefeuilles [A Avertir quand des opérations différées vont étre comptabilisées

Portefeuille financier Filtre et tri par défaut du livre de comptes

Chisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le livre de compte lorsqu'aucun
Echéandier des paiements filtre spécifique n'est précisé sur le compte.

Filtre par défaut: Opérations des 3 derniers mois e

Gestionnaire de biens
[ Trier les opérations de |a plus récente  la plus ancienne date

Emprunts Cocher cette case pour voir les opérations les plus récentes en haut du livre de comptes

Budgets Opticns d'affichage
Ces options d'affichage sont appliquées au livre de comptes quelque soit le compte,
Etats et graphiques Colorer la colonne Débit en rouge

[ Colorer Ia colenne Crédit en vert W

Taches planifiées

= Quverture automatique des comptes au démarrage
Vous pouvez sélectionner le ou les comptes a ouvrir automatiquement dés I'ouverture du

dossier. Pour lister les comptes a ouvrir, cliquer sur « Comptes a ouvrir » et sélectionnez
les comptes a ouvrir dans la liste :
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Liste des comptes & cuvrir automatiquement a I'ouverture du dossier 7 >

Comptes disponibles: Comptes a ouvrir 3 I'ouverture du dossier:

CEL Compte Courant
Livret Développement Durable

>

<%

[ Afficher les comptes verrouillés

=  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 I'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.

Filtre et tri par défaut du livre de comptes
Choisir le filtre des opérations a utiliser par défaut dans le livre de compte lorsqu'aucun
filtre spécifique n'est précisé sur le compte.

Filtre par défaut: Opérations des 3 derniers mois h

[ rier les opérations de la plus récente a la plus ancienne date

Cocher cette case pour voir les opérations les plus récentes en haut du livre de comptes

Cochez la case « Trier les opérations de la plus récente a la plus ancienne » pour afficher
les opérations les plus récentes en haut du livre de comptes plutot qu’en derniere ligne
(tri décroissant).

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
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= Options d'affichage

Options d'affichage
Ces options d'affichage sont appliquées au livre de comptes quelquesoit le compte sélectionné.

Colorer Iz colonne Débit en rouge
Colorer la colonne Crédit en vert

Colorer les opérations postérieures a la date du jour -

Surligner le solde journalier en dehors des plages minimales et maximales du compte

Couleur de surlignage des opérations en cours de rapprochement lors :]
de I'utilisation de I'assistant de rapprochement manuel:

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 |'affichage est réalisé en bleu.

Indiquez si vous souhaiter colorer en rouge le solde journalier s’il arrive en dehors des
plages minimale et maximale du compte en cochant la case « Surligner le solde
journalier ».

Choisissez enfin la couleur de surlignage des opérations rapprochées lors de |'utilisation
de I'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
cliqguant sur le bouton de choix de couleur.
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Gestionnaire de portefeuilles

Choisissez le theme « Gestionnaire de portefeuilles » dans la liste de gauche. Les options
du Gestionnaire de portefeuilles financier s'affichent :

Options du dossier ? X

Général Gestionnaire de portefeuilles

Interface graphique
[] ouvrir automatiquement le gestionnaire de portefeuilles & I'ouverture du dossier

Fonctionnalités Quverture des portefeuilles

Tableau de bord (@) Parcourir les portefeuilles avec une fenétre différente pour chaque portefeuille
Gestionnaire de comptes Exemple: i

Livre de comptes [[] Permettre 'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme portefeuille

(2 Parcourir les portefeuilles avec une fenétre unique pour tous les portefeuilles

Exemple:

Portefeuille par défaut

Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier

Echéander des paiements ) . . . . .
Le portefeuille par défaut est le portefeuille qui sera automatiguement proposé quand une

Gestionnaire de biens une sélection de portefeuille est nécessaire.

Portefeuille par défaut: PEASG ~

Emprunts
[] Ouvrir automatiguement ce portefeuille & I'ouverture du dossier
Budgets
Options d'affichage

Etats et graphiques . ’ _ . . . "
[ Afficher les portefeuilles cléturés dans le gestionnaire de portefeuilles (affichage par classeur)

Téches planifiées [ Afficher Ia valorisation des portefeuilles dans leur devise respective
~ . [ Colarer les moins values en rouge

Contrdle de saisie

Colorer les plus values en vert
Aides 3 |a saisie

= Ouverture automatique

Cochez la case « OQuvrir automatiquement a l'ouverture du dossier » pour ouvrir
automatiquement le gestionnaire de portefeuilles a I'ouverture du dossier.

= Type d'ouverture des portefeuilles financiers

Quverture des portefeuilles

(®) Parcourir les portefeuilles avec une fenétre différente pour chaque portefeuille
Exemple: I-I%

[[] Permettre I'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme portefeuille

(2 Parcourir les portefeuilles avec une fenétre unique pour tous les portefeuilles

Exemple:

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,
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des sélections d'opérations différentes). Cochez pour cela la case « Permettre I'ouverture
de plusieurs fenétres pour un méme portefeuille ».

=  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 portefeuille par défaut est le portefeuille qui sera automatiquement proposé quand une
une sélection de portefeuille est nécessaire.

Portefeuille par défaut: PEA SG

] Ouvrir automatiquement ce portefeuille & I'ouverture du dossier

Le portefeuille par défaut peut également étre défini directement depuis le gestionnaire
de portefeuilles par le menu « Portefeuilles | Définir portefeuille par défaut ».

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 « Ouvrir 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 les portefeuilles cléturés dans le gestionnaire de portefeuilles (affichage par classeur)
[C] Afficher Ia valorisation des portefeuilles 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.
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Portefeuille financier

Choisissez le theme « Portefeuille financier » dans la liste de gauche. Les options du
portefeuille financier s'affichent :

Options du dossier ? X

Général Portefeuille financier

Interface graphique
Filtre par défaut du portefeuille financier ~
Fonctionnalités Choisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le portefeuille financier pour afficher

les opérations d'achat et de vente de titres

Tableau de bord y . - - §
Eiltre par défaut: Opérations des 6 derniers mois .
Gestionnaire de comptes
Téléchargement des cours des titres & I'ouverture

Livre de comptes Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent étre mis & jour

automatiquement & I'ouverture du dossier

Gestionnaire de portefeuilles @Télécharger les cours des titres une seule fois par jour

Portefeuille financier OTéIéCharger les cours des titres a chague ouverture du dossier
O Ne pas télécharger automatiquement les cours a I'ouverture du dossier
Echéander des paiements

[ Télécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin

Gestionnaire de biens Cocher la case pour éviter le téléchargement des cours aprés minuit alors que les sites

de téléchargement ne sont pas encore mis a jour avec les cours de derniére cloture

Emprunts . . o
[[1Télécharger les cours du mardi au samedi uniquement
Budgets Les bourses étant fermées les samedis et dimanches, il n'est pas utile de télécharger
les cours des titres le dimanche et le lundi avec les données de |a veille, notamment
Etats et graphiques si vous utilisez tous les jours le logiciel. Décocher cette case peut faire gagner du temps.
Téches planifiées Saisie des titres

. . [ Créer automatiquement les valeurs de part dans I'historigue du cours du titre
Contrdle de saisie o ) L -
L'historique du cours est automatiguement mis & jour en cours de saisie

Aides 3 |a saisie v

=  Filtre par défaut

Filtre par défaut du portefeuille financier
Choisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le portefeuille financier pour afficher
les opérations d'achat et de vente de titres

Filtre par défaut: Opérations des & derniers mois i

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

Téléchargement des cours des titres & l'ouverture

Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent étre mis a jour
automatiquement & l'ouverture du dossier

(@ Télécharger les cours des titres une seule fois par jour
(O Télécharger les cours des titres a chaque ouverture du dossier

O Ne pas télécharger automatiguement les cours a l'ouverture 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 cléture
[[] Télécharger les cours du mardi au samedi uniguement

Les bourses étant fermées les samedis et dimanches, il n'est pas utile de télécharger
les cours des titres le dimanche et le lundi avec les données de |a veille, notamment
si vaus utilisez tous les jours le logiciel. Décocher cette case peut faire gagner du temps.
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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 cl6ture au niveau
de vos titres) ou systématiqguement 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
automatiquement les cours a I'ouverture ». Vous devrez dans ce cas déclencher cette
mise a jour de facon 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 (cl6ture de la veille) en évitant ainsi de déclencher le
téléchargement les dimanche et lundi.

= Saisie des titres

Saisie des titres
[ Créer automatiguement les valeurs de part dans I'historique du cours du titre

L'historique du cours est automatiquement mis a jour en cours de saisie

Cochez la case « Créer automatiquement 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

o La valeur de |a part saisie est différente de la valeur de la part
enregistrée dans I'historique du cours du titre.
Vous avez modifié manuellement la valeur de la part du titre sélectionné. Cette valeur

ne correspond pas a une valeur connue dans I'historique du cours du titre 4 la date de
I'opération. Que souhaitez-vous faire 7

= Créer une nouvelle entrée dans I'historique du cours
(recommandé)

=» Madifier la saisie

—> Valider la saisie

O créer automatiquement une nouvelle entrée dans
I'historique & I'avenir

Note Pour plus d'information sur la saisie des titres, reportez vous au chapitre concernant le
Portefeuille financier
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= Options d'affichage des titres et portefeuilles

Options d'affichage des titres et portefeuilles

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

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
|'échéancier des paiements s'affichent :

. Les options de

Options du dossier

Général

Interface graphique
Fonctionnalités

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

Budgets

Etats et graphiques
Téches planifiées
Contréle de saisie

Aides a la saisie

Echéancier des paiements

Prévisionnel de trésorerie

Calculer et afficher le prévisionnel de trésorerie (recommandé)
Le prévisionnel de trésorerie permet d'avolr un apercu des recettes et dépenses
et des soldes des comptes des prochains mois en fonction des opérations sasies et
différées dans le ivre de comptes et planifiées dans léchéancier.

Décocher cette case peut permettre d'accélérer la vitesse de fonctionnement du logiciel.

Palements a échéance

Le logiciel peut vous avertir quand des opérations bancaires planifiées sont arrivées a
échéance dans I'échéancier des paiements. Indiquer combien de jour avant I'échéance
vous souhaitez étre averti.

[ Avertir quand des opérations planifiées arrivent & échéance

2 -

Informer quand des opérations planifiées 4 saisie automatique sont arrivées & échance
Ces opérations planifiées sont automatiquement saisie dans leur compte respectff 3

l'ouverture du dossier de comptes. 1l est recommandé de cocher cette case pour
en étre informé.

Ouverture automatique

[ ouvrir automatiquement léchéancier a fouverture du dossier

Cocher la case pour ouvrir automatiquement I'échéancier dés ouverture du dossier

Options d'affichage

Ces options d'affichage s'appliquent a Iéchéancier des paiements

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.
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= Paiements a échéance

Paiements a échéance

Le logiciel peut vous avertir quand des opérations bancaires planifiées sont arrivées a
échéance dans I'échéancier des paiements. Indiquer combien de jour avant I'échéance
vous souhattez étre avert.

[ Avertir quand des opérations planfides arrivent & échéance

7 -

Informer quand des opérations planifiées 3 saisie automatique sont arrivées a échance
Ces opérations planfiées sont automatiquement saisie dans leur compte respectf a

I'ouverture du dossier de comptes. 1l est recommandé de cocher cette case pour
en étre informé.

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.

= OQuverture automatique

Ouverture automatique

[] ouvrir automatiquement 'échéandier & l'ouverture du dossier

Cocher la case pour ouvrir automatiquement 'échéancier dés l'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  léchéancier des palements
Colorer les débits en rouge

Colorer les crédits en vert

Colorer les virements de compte a 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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Gestionnaires de biens

Sélectionnez le theme « Gestionnaire de biens » dans la liste de gauche. Les options du
gestionnaire de bien s’affichent :

Options du dossier ? X

Général Gestionnaire de biens

Interface graphique
Filtre par défaut du gestionnaire de biens

Fonctionnalités Choisir le filtre des opérations a utiliser par défaut dans le gestionnaire de biens pour afficher
les opérations d'achat et vente de biens,

Tableau de bord y . . . .
Filtre par défaut: Opérations des 6 derniers mois h

Gestionnaire de comptes
Options d'affichage

Livre de comptes [ Afficher les biens et les opérations associées dans la devise du bien

Gestionnaire de portefeuilles Colorer les moins values en rouge

Colorer les plus values en vert
Portefeuille financier
Echéander des paiements
Gestionnaire de biens
Emprunts

Budgets

Etats et graphiques
Téches planifiées
Contrdle de saisie

Aides 3 |a saisie

=  Filtre par défaut

Filtre par défaut du gestionnaire de biens
Choisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le gestionnaire de biens pour afficher
les opérations d'achat et vente de biens.

Filtre par défaut: Opérations des 6 derniers mois i

Vous pouvez définir le filtre par défaut des opérations du gestionnaire de biens. Ce filtre
sera automatiquement sélectionné a I'ouverture du gestionnaire de biens.

= Options d'affichage

Options d'affichage
[ Afficher les biens et les opérations associées dans la devise du bien
Colorer les moins values en rouge

Colorer les plus values en vert

Cochez la case « Afficher les biens » dans la devise du bien pour afficher chaque bien
dans sa devise de gestion.

Cochez la case « Colorer les moins-values en rouge » et « Colorer les plus-values en vert »
pour surligner la colonne des +/- value du gestionnaire de biens a votre convenance.
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Emprunts

Choisissez le theme « Emprunts » dans la liste de gauche. Les options de I'échéancier des
paiements s'affichent :

Options du dossier ? X

Général Emprunts

Interface graphique
Emprunt par défaut

Fonctionnalités L'emprunt par défaut est I'emprunt qui sera automatiguement proposé guand une
une sélection d'un emprunt est nécessaire.

Tableau de bord Emprunt par défaut: ~

Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier
Echéancier des paiements
Gestionnaire de biens
Emprunts

Budgets

[ TP

Sélectionnez I'emprunt par défaut dans la liste déroulante. L'emprunt par défaut est
automatiquement sélectionné a I'ouverture du module d’emprunts.

Budgets

Sélectionnez le theme « Budgets » dans la liste de gauche pour faire apparaitre les
options du module budgétaire.

Options du dossier ? X
g x ~
Général Budgets
Interface graphique
Budget par défaut
Fonctionnalités Le budget par défaut est le budget qui sera automatiguement proposé guand une

sélection de budget est nécessaire.

Tableau de bord Budget par défaut: v

Gestionnaire de comptes
Affectations budgétaires

Livre de comptes [] Afficher Ia ligne d'affectation de budgets aux rubrigues parentes (recomma

Cochez cette case pour afficher la ligne permettant I'affectation d'un budget directement
a une rubrigue contenant des sous rubrigues. Le montant budgété directement sur la
rubrique viendra s'ajouter aux montants budgétés de ses sous rubriques,

Ces rubriques apparaissent dans le budget suivies d'une étoile (¥).

Gestionnaire de portefeuilles

Portefeuille financier

Echéancier des palements En décochant cette case, le suivi du réalisé pourrait se trouver faussé si vous avez affecté
un mantant directement sur une rubrique comportant des sous rubriques dans vos opérations

Gestionnaire de biens bancaires.

Emprunts

Budgets

Etats et graphiques
Téches planifiées
Contrdle de saisie

Aides a la saisie
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= Budget par défaut

Budget par défaut
Le budget par défaut est le budget qui sera automatiquement proposé quand une
sélection de budget est nécessaire.

Budget par défaut: ‘ V|

Sélectionnez le budget par défaut dans la liste déroulante. Le budget par défaut est le
budget qui sera automatiquement sélectionné a I'ouverture du module budgétaire et
lorsqu’un budget devra étre choisi dans une liste déroulante. Vous pouvez également
modifier le budget par défaut avec I'option « Budgets | Définir le budget par défaut » du
menu général.

= Affectations budgétaires

Affectations budgétaires
Afficher la ligne d'affectation de budgets aux rubriques parentes (recomma

Cochez cette case pour afficher la ligne permettant I'affectation d'un budget directement

& une rubrique contenant des sous rubriques. Le montant budgété directement sur la
rubrique viendra s'ajouter aux montants budgétés de ses sous rubriques.

Ces rubriques apparaissent dans le budget suivies d'une étoile (¥).

En décachant cette case, le suivi du réalisé pourrait se trouver faussé si vous avez affecté

un montant directement sur une rubrique comportant des sous rubriques dans vos opérations
bancaires.

Cochez cette case vous permet de saisir un budget sur une rubrique comportant des sous
rubriques. Si une rubrique comportant des sous rubriques est affectable, vous pouvez
saisir des montant directement sur cette rubrique.

Lorsque vous cochez cette case, vous pouvez affecter un budget directement sur une
rubriqgue comportant des sous rubriques. Pour ce faire, il suffit de saisir un montant sur la
ligne ayant le méme nom que la rubrique mais suffixée d’une étoile :

Rubrigue C Janv Fév Mars
[=] RECETTES *
B Revenus - 2 200,00 2 350,00 2 200,00
| — Revenus* - 500
La ligne intitulée « Revenus* » = Revenus imposables - 2100,00f 220000 205000
permet de saisir un budget Revenus imposables* o
directement sur la rubrique Intéressement - 0,00 0,00 0,00
« Revenus » en plus du budgets Salaire - 210000 220000 205000
des sous rubriques = Revenus non imposables - 100,00 150,00 150,00
Revenus non imposables* o
Remboursement frais déplace.. |4 100,00 150,001 100,00
TOTAL RECETTES L] 220000 235000 220000

Si vous décochez cette case, vous ne pourrez pas affecter de budget directement aux
rubriques comportant des sous rubriques. L’attribution d’'un budget a une rubrique
comportant des sous rubriques ne pourra donc se faire que par I'attribution de budget a
ses sous rubriques.
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Etats et graphiques

Choisissez le theme « Etats et graphiques » dans la liste de gauche. Les options des états
et graphiques s'affichent :

Options du dossier ? X
. P A ey
Général Etats et graphiques
Interface graphique
orapniq Apercu des états
Fonctionnalités Afficher les vignettes de prévisualisation des pages

Tableau de bord Cochez cette case pour afficher des vignettes correspondant a chaque page de l'état
dans le gestionnaire d'états et graphiques afin de rechercher rapidement une page donnée.
L'affichage des vignettes peut ralentir la génération des états comportant de nombreuses

pages.

Gestionnaire de comptes

Livre de comptes
Afficher automatiquement les propriétés de I'état a l'ouverture

Gestionnaire de portefeuilles Cochez cette case pour afficher automatiquement les propriétés de 'état 3 la sélection de
celui ci dans le gestionnaire d'états et graphiques
Portefeuille financier

[]zoom spécifique & chaque état
Echéancier des paiements Cochez cette case pour enregistrer le zoom sélectionné en prévisualisation de chaque
état standard ou favori. Décochez cette case pour utiiser un Zoom unique pour tous
Gestionnaire de biens les états et graphiques.
Emprunts
Budgets
Etats et graphiques

Téches planifiées
Contrdle de saisie

Aides 3 |a saisie

0K | ‘ 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 l|'état a imprimer et de passer
rapidement d'une page a l'autre par un clic de souris :

Largewr page 2
$ : Zoom 6% - O el | K i Erveger comme vt B - H
3 [E)page entiére v 14 € Page1/2 [ 2
Proprtes  Aclser = Zoomanitre % Zoomavet P ) ge | Masquerles Configurer  Imprimer Exporter
defewat  rétat page [Deuxpages [pigvigialisation| oraphioues Fimprimante retat~

Afficher Neviguer Etats Favoris Produire -

© Tableaude bord B @ Gestion budgétaire B @ Exats et graphiques B

Gestonnare @états
W Anayse budgétare
W Anaiyse des recettes et dépenses
W Analyse des ters
W Bens
" Echéancer des paements
W Emprurts

e 1B pree— ]

W Extrats de comptes

Vignettes de
prévisualisation des

pages

100\ Exenpl.cod
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Ces vignettes peuvent étre affichées ou masquées directement depuis |'apercu des états
et graphiques en I'option « Etats et graphiques | Vignettes de prévisualisation » du menu
général.

=  Afficher les 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.

Taches planifiées

Choisissez le théeme « Taches planifiées » dans la liste de gauche. Les options des taches
planifiées s'affichent :

QOptions du dossier ? X

Général Taches planifiées
Interface graphique
Taches planifiées

Fonctionnalités Pour étre averti de I'arrivée a échéance des taches planifiees dés I'ouverture du dossier

de comptes, cocher la case ci dessous.
Tableau de bord

[] Avertir quand des taches planifiées sont arrivées & échéance
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier
Echéancier des paiements
Gestionnaire de biens
Emprunts

Budgets

Etats et graphiques

Téaches planifiées

Contréle de saisie

Aides a la saisie

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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Controéles de saisie
Choisissez le theme « Contréles de saisie » dans la liste de gauche pour faire apparaitre la
liste des contréles 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 :
Options du dossier ? X
P ) 2
Général Contrdle de saisie
Interface graphique
Contréles en cours de saisie
Fonctionnalités [] Vérifier I'année en saisie d'opérations bancaires

Affiche un message d'avertissement si la date saisie ne correspond par a I'année en cours

[] Avertir quand Ia date de 'opération est antérieure au:  [01/01/1990 ~

Gestionnaire de comptes Cocher cette case pour contréler la date de I'opération en saisie

Tableau de bord

Livre de comptes Confirmer les suppressions d'opérations (recommandé)

Cocher cette case pour demander une confirmation avant suppression des opérations.

Gestionnaire de portefevilles [ Avertir quand opération & montant nul ou non saisi

" : Le logiciel vous avertira si vous n'avez pas saisi de montant sur une opération
Portefeuille financier 9 p D

[[IVerrouiller les opérations bancaires rapprochées (recommandé)

Echéandier des paiements Permet de ne pas pouvoir modifier une opération rapprochée avec la banque

Gestionnaire de biens [ verifier 1a catégorie de rubrigue en saisie de ventilation

Controler la cohérence entre le sens de I'opération et la catégorie de la rubrique

Emprunts
Contréler la date de débit différée saisie (recommandé)

Budgets Vérifier la date de débit différé saisie avec le mode de paiement différé

) |:| Confirmer la ventilation non saisie

Etats et graphiques - ) ) .
Cocher cette case pour demander au logiciel une confirmation en cas de ventilation

Téches planifiées non saisie sur les opérations de débit ou de crédit

Contrdle de saisie

Aides 3 |a saisie

Cochez la case « Vérifier '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.
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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.

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 contréles 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 ? X
P ~ - 3 .
Général Aides a la saisie
Interface graphique
Saisie des opérations ~

Fonctionnalités Utiliser la saisie assistée (recommandé)
La saisie assistée permet de proposer automatiquement la derniére opération effectuée

Tableau de bord - . i e o
sur le tiers saisi dans le compte sélectionné lors de la création d'une nouvelle opération

Gestionnaire de comptes Commentaire automatique des opérations & partir de la ventilation

. Cocher cette case pour renseigner automatiguement le commentaire de I'opération lors

Livre de comptes ) ) L . ) L
de la saisie d'une opération & partir des commentaires de ventilation saisis.

. . . Ce commentaire reste toutefois modifiable.
Gestionnaire de portefeuilles

Commentaire automatique des virements
Portefeuille financier . ) X .
Cocher cette case pour renseigner automatiguement le commentaire de I'opération lors

P " de la saisie d'un virement. Ce commentaire reste toutefois modifiable.
Echéandier des paiements

Commentaire automatigue des achats et ventes de titres

Gestionnaire de biens : 3 L
Cocher cette case pour renseigner automatiquement le commentaire de I'opération lors

Emprunts

Budgets

Etats et graphiques
Téches planifiées
Contrdle de saisie

Aides a |a saisie

de la 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 automatique ou sur demande:
O Référencement manuel
Les nouveaux tiers ne sont pas créés dans la liste des tiers. Vous devez mettre & jour
vous méme |a liste des tiers de votre dossier. Préférez ce mode si vous souhaitez
garder la pleine maitrise de la liste des tiers.

(TN DAFArAncamant Ardbnmatiarn
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= 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
sélectionné 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.

Cochez la case « Commentaire automatique des opérations a partir de la ventilation »
pour construire automatiquement le commentaire de '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

o , a = 5 - - , o
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, la liste des tiers du dossier de comptes peut étre mise a jour
de fagon automatique ou sur demande:

() Référencement manuel

Les nouveaux tiers ne sont pas créés dans la liste des tiers. Vous devez mettre a jour
vous méme la liste des tiers de votre dossier. Préférez ce mode si vous souhaitez
garder la pleine maitrise de la liste des tiers.

;) Référencement automatique

Les nouveaux tiers sont automatiquement ajoutés dans la liste des tiers du daossier.
Aucun avertissement n'apparait. Tous les tiers saisis sont ajoutés a 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 recommandé 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.
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Cochez la case « Référencement sur demande » pour que le logiciel vous invite a créer un
tiers inexistant :

Tiers non référéncé

0 Tiers 'Brasserie de la Gare' non référencé

Le tiers que vous avez saisi n'existe pas dans la liste des
.. , tiers de votre dossier. Que souhaitez-vous faire ?
Lors de la saisie d’une

opération, si le tiers n’existe
pas dans la liste des tiers du ~
dossier, le logiciel vous —» Conserver ma saisie sans créer ce tiers
demande que faire

—» Créer ce tiers dans la liste des tiers

[0 Mémoriser mon choix et ne plus afficher ce
message a l'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 a I'opération suivante lors du rapprochement manuel d'une opération
Cocher cette case pour que le curseur de sélection se déplace automatiguement sur
I'opération suivante lors du rapprochement manuel ou dans ['assistant de rapprochement
manuel. Activer cette fonction si vous rapprochez sauvent 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 complémentaires 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 :

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 2 68



MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

Options du dossier ? X

Interface graphique ~

Zones de saisie libre
Fonctionnalités

Tableau de bord Vous pouvez saisir jusqu'a 4 zones libres sur chaque opération bancaire. Ces zones vous
permettent de stocker des informations spécifiques sur chaque opération.
Gestionnaire de comptes Vous pouvez définir 2 zones de texte libre, 1 zone montant et une zone date.

Indiguez également le libellé associé a chacune de ces zones.
Livre de comptes

Cochez la case pour faire apparaitre la zone de saisie dans la boite de dialogue de saisie des

Gestionnaire de portefeuilles opérations.
Portefeuille financier Saisir la zone libre 1 (texte libre)

PR . Libellé de la zone libre 1:  |Proje Valeurs...
Echéancier des paiements // | jet |

Saisir la zone libre 2 (texte libre)
Gestionnaire de biens

Libellé de la zone libre 2 : |Fa(ture | Valeurs...

Emprunts [] saisir la zone libre 3 (montant)

Libre 3

v Etats et graphiques Saisir la zone libre 4 (date)

Libellé de la zone libre 4: |Date facture

Activer et nommer Téches planifiées
chaque zone de saisie

. . Contrdle de saisie
libre requise

Aides 3 |a saisie

Zones de saisie libre

Cha

Vous pouvez définir des valeurs prédéfinies pour les zones de texte 1 et 2 en cliquant sur
le bouton « Valeurs... » :

Valeurs autorisées pour la zone libre 1 (Projet) ? X

[] Auto-alimenter la liste des valeurs possibles par les saisies effectuées

Cochez cette case si vous souhaitez que chague nouvel élement saisi dans |a zone
correspondante en saisie d'opération s'ajoute 4 la liste déroulante automatiquement

Vous pouvez modifier manuellement la liste des valeurs possibles pour la liste déroulante :

Eléments disponibles

Valeur 2
Valeur 3

Supprimer la ligne

Fermer

Le fait d'activer ces zones de saisie libre rend ces zones accessibles en saisie d'opération :
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Nouvelle opération bancaire ? X
‘(cmpie courant LCL h | Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: Annuler et quitter
\ | o[
Plus v
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
Greee ] | LT
Débit: Crédit: Devise:
‘ v| | v‘ |Euros v| DPointée DRapprD(hée
[|] Rubriques @ Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: 7]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
Les zones de saisie libre
apparaissent alors en saisie 4+ Ajouter une ligne | = Supprimer la ligne Reste a affecter Total affecté: 0,00
A . . A Reste a affecter. 0,00
d'opération. La liste déroulante
sur les zones de texte permet REACIIE
, . Comymentaires: ¢ =
de sélectionner une des valeurs
pré-paramétrée
Projet: Facture: Date facture:
| [Fas112-61 ~| [enaeoe -

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 et opérations sur 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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Choisissez le theme « Cheques » dans la liste de gauche pour paramétrer le format des
numéros de cheque a utiliser dans le logiciel :

Options du dossier ? X
~ x
Tableau de bord Chéques
Gestionnaire de comptes Jusqu'a 4 chéquiers a numérotation automatique peuvent étre utilisé par compte.

Pour utiliser un chéquier & numérotation automatique, il suffit de sélectionner le mode de

Livre de comptes paiement correspondant en saisie d'opération bancaire (Chéquier auto 1, 2, 3 ou 4).

Gestionnaire de portefeuilles Choisir ci dessous les options d'affichage de ces numéros automatiques. Ces options
s'appliguent a tous les comptes.

Portefeuille financier Format des numéros de chéques

L . (@ Cadré & droite sur 7 positions numériques (numéro standard)
Echéander des paiements

() Cadré a droite sur 4 positions numériques

Gestionnaire de biens (O Cadré a droite sur 3 positions numériques
(O Numéro simple cadré & gauche
Emprunts
Budgets 0000005

Etats et graphiques

Libellé du mode de paiement pour les numéros automatiques:

Lorsque vous utilisez un chéquier & numérotation automatique en saisie d'opération,
Contréle de saisie le logiciel remplacera le mode de paiement par le libellé sélectionné ci dessus.

Téches planifiées

. N . Contrdle des numéros de chéque
Aides a la saisie

Contrdler les doublons de numéros de chéque

Zones de saisie libre Cocher la case pour activer le contréle des doublons des numéros de chéque au sein
d'un méme compte

Chéques

Sans W

Sélectionnez le format d’affichage des numéros de chéques. Vous pouvez également
modifier le libellé du mode de paiement a utiliser lors de I'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 :

Options du dossier ? X

Tableau de bord Sons

Gestionnaire de comptes
Activer les effets sonores

Livre de comptes
P Sons

Gestionnaire de portefevilles ® Sons du dossier

® valider la saisie
Portefeuille financier ® Changer donglet

S Supprimer une opération
Echéancier des paiements Q Annuler une opération

s Rappracher une opération
Gestionnaire de biens @ Fenétre surgissante
Emprunts
Budgets
Etats et graphiques

Téches planifiées
Nom du fichier son associé:

Contrdle de saisie Media\Valider operation.wav ~lr Parcourir...

Aides 3 |a saisie
Zones de saisie libre

Chéques

Sons W

Sélectionner un élément dans la liste puis cliquer sur le bouton « Parcourir... » pour
choisir un son. Les sons par défaut proposés par le logiciel 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 probléeme 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 ? X

Gestionnaire de portefeuilles ” Rappel de sauvegarde

Portefeuille financier
Rappel de sauvegarde

Echéancier des paiements Il est fortement recommandé d'effectuer une copie de secours de votre dossier au moins
une fois par mois.
Gestionnaire de biens

Rappel automatique de sauvegarde & la fermeture du dassier (recommandé)
Emprunts Rappeler tous les: = jours.

Budgets

Etats et graphiques
Téches planifiées
Contrdle de saisie
Aides a la saisie
Zones de saisie libre
Chéques

Sons

Export rapide en saisie
Rappel de sauvegarde

Connexion internet

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 sauvegardes sur un autre disque,
vous maximisez les chances de pourvoir les récupérer en cas de probleme. 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.

Modifier I'opération bancaire

Compte:

-

Livret Développement Durable

v| Annuler

Date de I'opération: Tiers:

Pl hd

[14712/2016 | |carrefour

v|@

Mode de paiement:

N° Chéque:

Date de valeur:

h ‘ |

‘Virement

‘1 2|34 14/12/2016

Débit: Crédit:

Devise:

\ 5000 v| |

~ ‘ |Euros - | [ Pointée [JRapprochée

W Rubriques @ Biens

Bouton d'export de
saisie rapide en saisie
d'opération

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

Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier
Echéancier des paiements
Gestionnaire de biens
Emprunts

Budgets

Etats et graphiques
Téches planifiées
Contrdle de saisie

Aides a la saisie

Zones de saisie libre
Chéques

Sons

Export rapide en saisie
Rappel de sauvegarde

Connexion internet

Export rapide en saisie

Export rapide en saisie d'opérations
Activer I'impression ou I'export rapide en saisie d'opérations
L'export rapide d'opération permet d'imprimer cu de copier dans le presse papier
I'opération en cours de saisie, méme si celle-ci 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 correspondant dans les écrans de saisie afin d'alléger
I'affichage.

Choisissez le type d'export & réaliser lors de I'appui sur le bouton des écrans de saisie :
@ Poser systématiguement la question et choisir a I'exécution (recommandé)
(O Toujours imprimer

(O Toujours copier dans le presse papiers

Annuler

Copyright © 1992-2019 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.

274



MS Comptes Bancaires 11.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

Les options d'affichage

Choisir les colonnes

Vous pouvez modifier les colonnes a afficher pour chaque écran en choisissant le menu
« Choisir les colonnes » présent dans chaque onglet du menu général et qui permet de
modifier les colonnes de I’écran en cours.

Choisir les colonnes ? X
= Echéancier des paiements ﬂ Gestion budgétaire ° Suivi des emprunts
. Gestionnaire de portefeuilles # Portefeuille titres i Gestionnaire de biens
@ Tableau de bord =1 Gestionnaire de comptes I8 Livre de comptes

Choisir les colonnes a afficher dans le Livre de comptes:

Mode de paiement Commentaires

Numeéro de chégue Libellé du titre

Tiers Nombre de parts du titre
Rubrique [ Valeur de 1a part du titre
Numeéro d'opération Montant des frais du titre

[ Date de valeur Maontant achat/vente du titre
Solde journalier® Documents attachés
Contrevaleur des montants [ Identifiant unigue de I'opération

Indicateur virements et titres
Saisie libre 1: Projet
Saisie libre 2 : Facture
Saisie libre 3 : Libre 3
Saisie libre 4 : Date facture

# La colonne Solde journalier ne s'affiche que si le filtre des opérations ne se base que sur les dates

Sélectionnez l'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 « Théme d'affichage... » de chaque onglet du menu général.

L'écran de définition du théme d'affichage s'affiche :
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Theme d'affichage ? X

Modeéle: | (Théme personnalisé) v Enregistrer sous... Supprimer

Bandeau de titre

DINHPLE GOl

Couleur de fond du bandeau:

a
Couleur du texte: :]
N

Luminosité de I'ombre: )
Tableau
Calt Col2 Col3 Col4 Col5 ~
1| Texte 619,05 383,22 8
2|Texte 409,33 288,45 841
3|Texte 548,34 797,91 941
4|Texte 960,31 929,82 239,

Couleur de fond 1: Lignes de séparation verticales

Couleur de fond 2: [[] Lignes de séparation horizontales

Il

Couleurs des lignes: [Jindicateur de position en début de ligne
Utiliser les polices du theme 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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