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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® Seven (32 et 64 bits)
e Windows® 8 (32 et 64 bits)
e Windows® 10 (32 et 64 bits)
e Windows® 11 (32 et 64 bits)

Il permet principalement :

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

e d’enregistrer vos opérations bancaires dans vos différents comptes

e de saisir des opérations bancaires dans différentes devises

e d’afficher vos opérations bancaires dans 2 devises (devise de contrevaleur)

e 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 fagon a afficher rapidement vos analyses préférées

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

e 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.

Sources d’informations

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.
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Ou trouver des informations ?

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

e  sur notre site Internet
e surles 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 matieres de |'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.

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.

Support technique
Pour contacter le support technique si vous rencontrez un probléme, envoyez un mail a I'adresse

support@msoft.fr en décrivant le plus précisément possible le probléme rencontré et en indiquant
votre version du logiciel ainsi que la version de votre systeme d’exploitation.

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 effectuant une recherche
sur les dits sites.

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

4 Pensez a la planéte et ses ressources non illimitées. N'imprimez pas ce document.

Copyright © 1992-2025 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

Les dossiers 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 facon 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 et risque de détérioration et perte irrémédiable de votre fichier.

Les comptes bancaires

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

automatique.

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

Les opérations bancaires

Il s’agit des transactions que vous étes amené a réaliser au sein de vos comptes bancaires. 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
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est tres simple et trés fiable, puisque la modification d’une des opérations le composant modifiera
automatiquement I'opération de contrepartie. Vous pourrez en outre, via le Livre de Comptes, passer
directement a I'opération de contrepartie en appuyant sur la touche F7 (ou I'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 Il 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
les mouvements de 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 € sur la rubrique Alimentation
e 12 € sur la rubrique 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 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, '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 fagon a

analyser vos finances sous un axe lié a vos activités ou vos biens. Vous pourrez par exemple savoir ce
gue vous ont co(té vos dernieres vacances (avec le détail par rubrique en restaurant, essence, séjour,
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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.

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

financiere compléte incluant vos dettes.

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

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

Les biens peuvent étre automatiquement mis a jour en les affectant aux opérations auxquelles ils se
rapportent (prix et date d’achat, revenus, dépenses). Il est également possible de modifier ces
caractéristiques directement depuis le gestionnaire de biens.

Les budgets et le suivi budgétaire

Les budgets 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 l'année précédente ou par l'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 particuliere. Le taux de change

utilisé est stocké au niveau de I'opération bancaire en devise.

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 plus de 85 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.

Vous pouvez personnaliser la plupart des états en modifiant leur orientation (paysage ou portrait), en
choisissant les colonnes a afficher ainsi que leur disposition (position et largeur).

Vous avez également la possibilité de créer des états favoris qui mémorisent les critéres de sélection
effectués ainsi que la mise en page personnalisée. Vous pourrez donc facilement exécuter des états
que vous utilisez souvent, avec la mise en forme que vous préférez.

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

Créer votre premier dossier

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

Comptes Bancaires ». Un raccourci sur votre bureau est également disponible.

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

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires ? X

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires. Que souhaitez vous faire ?

(O Ouvrir un dossier de comptes en le sélectionnant dans une liste...
Ici apparaitront les dossiers

, © Ouvrir un des dossiers récemment ouverts :
recemment ouverts

N

(O Créer un nouveau dossier... Effacer la liste
(O Récupérer un dossier d'une version 10 ou antérieure...
(O Consulter I'aside en ligne du logiciel

o

Vous pouvez double cliquer sur les options proposées pour choisir

it une option.

(] Réouvrir automatiquement le dernier dossier ouvert au prochain lancement

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

oK Annuler

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

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

Création du dossier

L'assistant de création de dossier de comptes s’affiche. Il vous guidera, pas a pas, dans le paramétrage
de votre nouveau dossier de comptes en vous posant quelques questions.
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Nouveau dossier de comptes ? X

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 a créer un nouveau dossier de comptes en vous posant
?0 quelques questions sur ce que vous scuhaitez faire,

e Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour démarrer

<>
7"

< Précédent 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 :
Mouveau dossier de comptes ? *
Quel type de dossier voulez vous créer ? Etape 17
Vous pouvez créer un nouveau dossier standard compertant 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 3 son utilisation immédiate.
8 Créer les rubriques et sous rubriques prédéfinies (recommandé)
Cocher cette case pour créer un dossier comportant des rubriques et sous rubriques prédéfinies afin de pouvoir
Choisissez le mode de effectuer immédiatement vos premiéres saisies.
création de dossier. Vous (7) Créer un dossier et copier les paramétres d'un dossier existant
utiliserez la premiere optiOn Sélectionnez e dossier de référence a partir duquel copier les éléments cochés ci dessous,
dans la majorité des cas :
Parcourir...
Liste des rubriques Liste des tiers
Liste des classes Régles d'importation d'opérations
Liste des modes de paiement Liste des banques
Liste des titres Liste des classeurs de comptes

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
parametres (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 parametres
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.
Dans notre cas présent, nous choisirons la premiere option « Créer un 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.
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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 ? *
Indiquez 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 infermations seront par la suite

utilisées par le logiciel pour préremplir certaines informations au niveau des comptes.

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

MNom: DURAND

Prénom: Jacques

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.

MNouveau dossier de comptes ? *

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

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

Adresse: 56 avenue du Général De Gaulle

Appt B102

Code postal: 59000

Ville: LILLE
Pays: FRANCE
Téléphone: |

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Précédent Annuler

Vous pourrez par la suite modifier vos nom, prénom et adresse dans les propriétés du dossier une fois
celui-ci créé et ouvert dans le logiciel.

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

Vous devez maintenant sélectionner la devise principale de gestion de votre dossier. Cette devise est
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 ».

Nouveau dossier de comptes ? X

Sélectionnez la devise de ce nouveau dossier Etape 47

Choisissez la devise du dossier. || s'agit de |a devise dans laquelle les taux de change des devises étrangéres

Sélectionnez la devise principale
de votre dossier dans la liste
déroulante

sont exprimeés, Elle ne peut pas étre modifiée par la suite. Vous devriez normalement indiquer la devise
correspondant a votre pays de résidence. La devise d'affichage du dossier est la devise utilisée pour la
restitution des informations dans le tableau de bord et les états et graphiques. Elle est initialisée par défaut
a devise du dossier. Celle-ci peut étre modifiée par la suite dans les propriétés du dossier.

Devise du dossier: Euros e Créer..,

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

Cochez la case si vous souhaitez
bénéficier du double affichage Vous pourrez créer de nouvelles devises a tout moment aprés la création de votre dossier de comptes,
et choisissez la devise de contrevaleur

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Précédent Annuler

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.
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Ajout d’un mot de passe

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

MNouveau dossier de comptes ? *

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

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

© Ajouter le mot de passe suivant 3 ce dossier:

Mot de passe: T Lod

Veérification: R ®

Entrez votre mot de passe puis
une nouvelle fois dans la zone
« Vérification »

(2 Je ne veux pas ajouter de mot de passe ce dossier

Vous pourrez toujours ajouter un mot de passe par la suite.

Cliquez sur le bouton '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 pres 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.

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
10 et antérieures, les fichiers portaient I’extension « .cbd ». Pour ouvrir un fichier d’'une version 10
ou antérieure dans MS Comptes Bancaires 12, vous devez I'importer en utilisant I'option de menu
« Fichier | Ouvrir | Importer d’une version antérieure ».

Vous devez maintenant choisir I'emplacement et le nom du fichier de votre nouveau dossier.
Par défaut, MS Comptes Bancaires vous propose d’enregistrer votre dossier dans votre répertoire

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

MNouveau dossier de comptes ? *

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

Les infermations censituant un dessier de comptes sont enregistrées dans un fichier spécifique au logiciel dont
I'extension est '.cbd".

Modifiez le cas échéant le nom du
fichier que le logiciel vous
propose par défaut

Dans ce fichier seront stockees toutes les données nécessaires a la constitution de votre dossier de comptes,
omme les comptes, les opérations bancaires, I'échéancier des paiements, les modéles, les rubriques et
tous aramétres et options que vous pourrez créer lors de ['utilisation du legiciel.

Mom de fichier: EADocuments\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 ».

Nouveau dossier de comptes 7 X

Prét a créer ce nouveau dossier Etape 7/7

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

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

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

Cliquez sur le bouton 'Terminer' pour créer ce nouveau dossier

< Précédent Terminer Annuler

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

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

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

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

I} Ouvrir un dossier de comptes

X
« v o4 » Dacuments > Mes Comptes Bancaires v G | Rechercherdans: MesCo..
Organiser v Nouveau dossier =~ @ [
@ Onebrive Nom Modifié le Type Taille
22 Dropbox () Dossier Exemple.chf 26/04/2025 18:11 Dossier MS Comp... 1104 Ko
1) Jacques DURAND cbF 28/04/2025 22:46 Dassier M5 Comp... 764 Ko
5 Documents

= Lecteur BD-ROM (H:)
) Musique

3 Videos

%2 Dropbox
Sélectionnez le

> [l CePC
dossier que vous > = My Book ()
venez de créer s = pCloud Drive (P)
> 8 Réseau

Nom du fichier: | Jacques DURAND.cbf | Dossier MS Comptes Bancaires

Ouvrir Annuler

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

Notez que vous pouvez également ouvrir rapidement un des dossiers récemment ouverts via le menu
application « Fichier | OQuvrir ».

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

P Jacques DURAND

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

Saisir le mot de passe et cliquer sur le bouton '"OK' pour continuer, Saisissez votre mot

de passe

Si vous ne connaissez pas le mot de passe, cliquez sur 'Annuler’.

Mot de passe:  *FFEEE

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 tableau de bord du logiciel s’affiche.

Lors de la premiere ouverture de votre dossier et si la résolution de votre écran vous le permet, MS
Comptes Bancaires vous demande de choisir le mode d'affichage du tableau de bord :
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Chuoisir 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'sffichage. L'affichage standard sur 2 colonnes et I'affichage étendu sur 3

colonnes particulierement adapte aux écrans larges, Quel mode d'affichage
préférez-vous ?

—> Mode standard sur 2 colonnes pour écran classique

— Mode étendu sur 3 colonnes pour écran large

v Voir les détails

ﬂ Vous pourrez modifier par la suite votre choix dans les options du dossier, & 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 choisissez
plut6t le mode étendu sur 3 colonnes qui vous permettra de tirer le meilleur parti de votre écran. Si
vous disposez d'un écran plus petit ou d’une résolution graphique faible, choisissez le mode standard
sur 2 colonnes.

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

Dans notre exemple, choisissez le mode standard sur 3 colonnes.

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

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 ?

) Me plus afficher ce message 3 I'avenir

Pour le moment, cliquez sur le bouton « Non ».

Interface utilisateur

Théme d’affichage

La version 12 de MS Comptes Bancaires ne propose plus I'interface classique utilisant les anciens
menus. Elle propose maintenant uniquement |'affichage maintenant courant basé sur le rubans
d’icones proposé par de nombreux logiciels de bureautique.

Par contre, la version 12 propose un théme sombre en plus du théme clair habituel.

Théme clair :
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520 aHE|O

Fichies  Accusl  Comptes  Opéations  Poctefeulles  Tites

MS Comptes Bancaires 1200 - Jacques DURAND

ooe@

3 3 Prepristés bu dossier ™ + 1 importerdes epérations bancaires # @ Théme dffichage
Mat de passe B B Choss e B Tout feme

T et i

deaser ) Documents sttach e dos £3 Réajuster

Dessinr Importer Canfigure
4 Tablesu debord B

und) 28 vl 2025

@ A&

) ma srusion fimsmcizre N Previdon de trésorerie journalére & b Messtenes &
Trésorere: € Vaie: a1 mois p——— [T [

Thres: ‘

Emprunts: € Solde joumalien @4 dete doptrstion. O A date e veleur

Bars: ome Binchreles ichénces planfiées @Montarts @Fsbes  Elsoidess

Salde: 000 € Evalution du 0| de dw comple

& .|

.
e g
1 T— .
T e
R — J Clesseur  (Comptes suvents)
.
e .
T :
B z
.
T .
7 Yo :
22/04/2024 - Bienvenue dans MS Comples Bancaires 12 |
bien plus encore & découvrir

Théme sombre :

T Mes comptes

S —

Vous pouvez choisir le type d’interface dans les options du dossier (menu « Outils | Options »)
catégorie « Interface graphique ». Notez que la modification prend effet au prochain lancement du
logiciel.
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r hl
Options du dossier ? X
Général Théme de l'interface
Théme de l'interface Théme de l'interface

Sélectionner le théme d'affichage de I'interface graphique du logiciel,

Fonctionnalités © Théme clair

Tableau de bord

Gestionnaire de comptes S

Livre de comptes ———

(O The b
Gestionnaire de portefeuilles -/ Theme sombre

Portefeuille financier

Echéancier des paiements

Gestionnaire de biens

La prise en compte du théme de l'interface graphique prendra effet lors du prochain
Emprunts lancement du logiciel.

Budgets B Activer les effets visuels (peut ralentir I'affichage)

Etats et graphiques

Téches planifiées

Les onglets des fenétres ouvertes

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

@ Tableau de bord B i Gestionnaire de comptes H B Livrede comptes B IL:| Echéancier des paiements E 5 Gestionnaire de portefeuilles E IZ Portefeuille financier E

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

Certaines fenétres, comme I'Echéancier des paiements, ne peuvent s'ouvrir qu'une seule fois. Si vous
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.
Les raccourcis clavier

De nombreuses commandes du menu possédent 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.
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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. Ils
regroupent en général les commandes les plus utilisées du menu « Edition ».

Tableau de bord

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

de confirmation.

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

M5 Comptes
Fichig" Accueil Lomptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et grap
I [ 3 Proprisfes du dossier o i W Livre de comptes [ Echéancier des paien
H 11}
Mot de passe & Gestionnaire de portefevilles @ Gestionnaire de bien
Quvrir un Archiver Sauvegarder =~ Favoris  Gestionnaire o i .
dossier [l Documents attachés le dossier v de comptes & Portefeuille financier 1t Suivi des emprunts

Dossier Maviguer

| @ Tableaudebord B Gestionnaire de comptes E1 B Livre de comptes B [Z] Echéancier des paiements Bl & Gestionnaire de portefe

Le tableau de bord s'affiche. 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 :

pis oieme  iwwnessF [ =
Sokde: ISABISIVE 232747634 F | ———— N £ Mes lertes 51 a

Rettrence

Comptes dEgagne Loge.. Solde éel au des

[P Y ———— a

[

[T

EA\Documentsbles Compres Bancases Cozses Exempleschf

Si vous utilisez un écran large avec une résolution élevée et suffisante, vous pouvez choisir
|'affichage étendu sur 3 colonnes afin de bénéficier au maximum du confort apporté par ce type
d'écran.
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Panneaux d’information

Le tableau de bord est basé sur un affichage de panneaux présentant chacun un type d'information.
Chaque panneau peut étre déplacé au sein de sa colonne, redimensionné ou méme réduit. Un
panneau peu également étre masqué.

Un panneau 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.

i Ma trésorerie S
Classeur de compte Total Total F
(Comptes non classés) 212,43 139 |
Comptes a vue 384319 25200

Panneau « Ma 55250,58 36242

trésorerie » affiché en
intégralité

Epargnemoyen terme
Epargne courtterme
Comptes 4 vue

M (Comptes non classés)

1 %
Panneau « Mes 34%
portefeuilles financiers »
masqué temporairement

===
Bl Mes portefeuilles financiers

ﬁ Mes emprunts

<«

«

Personnalisation

Vous pouvez afficher, masquer, redimensionner ou déplacer chaque panneau 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 panneau d'une colonne a une autre.

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

Vous pouvez choisir entre le mode d'affichage standard sur 2 colonnes et le mode étendu sur 3
colonnes. Puis, choisir quels panneaux afficher dans chacune des colonnes.

Certains panneaux peuvent étre positionnés dans 2 colonnes différentes, d'autres sont
obligatoirement affichés dans la colonne de gauche.

Il est possible de reconfigurer automatiquement |’affichage des différents panneaux en cliquant sur
le menu « Réajuster la disposition » de la barre d’outils du tableau de bord.
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r 1
| Options du dossier ? X
Général Tableau de bord
Théme de l'interface B Sélectionner automatiquement le tableau de bord 3 I'ouverture

Contenu du tableau de bord
Fonctionnalités
Sélectionner le mode d'affichage du tableau de bord:

() Affichage standard sur 2 colonnes

Tableau de bord ‘

© Affichage étendu sur 3 colonnes (recommandé pour les écrans larges)
Gestionriaire de comptes Sélectionner les panneaux d'affichage de chaque colonne:
Livre de comptes Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3
Afficher la situation financiére
Sélectionner les Gestionnaire de portefeuilles Afficher |a trésorerie
panneaux a afficher Afficher les titres et placements
dans Chaque colonne Portefeuille finam | Afficher le reste 3 rembourser des emprunts

er |a valorisation des biens

Echéancier des paiements
Afficher la prévisio

Gestionnaire de biens Afficher la synthése des comptes

Afficher la liste des paiements planifiés

Emprunts Afficher la liste du top 10 des dépenses

Budgets Afficher 'analyse des recettes et dépenses
Afficher la liste des alertes

Etats et graphiques Afficher la liste des états favoris

0o0o00e0Dea
seoepCB0n

Afficher la liste des taches

Téches planifiées

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 » :

e Ea a I M5 Comptes
& N
Fichier Accuel Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et grap
¥ [} Propn®wsgydesefer m . B Livre de comptes [ Echéancier des paien
H 11}
Mot de passe - i Gestionnaire de portefevilles 1 Gestionnaire de bien
Quvrir un Archiver Sauvegarder ~ Favoris  Gestionnaire o i .
dossier Il Documents attachés Psics v de comptes IE Portefeuille financier At Suivi des emprunts
Dossier Maviguer

| ) Tablezu de bord EI i Gestionnaire de comptes E1 W Livre de comptes B3 %] Echéancier des paiements E1 &5 Gestionnaire de portefe

Le gestionnaire de comptes s'affiche.
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.
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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. Entrez les différentes informations demandées
dans I'onglet « Général » :

( MNouveau compte ? > 1
Entrez le libellé du compte [& Général £ Détail [2 Options 4t Domicilistion [ Chéques @ Internet [ Notes Statistiques
ainsi que son abréviation éngral
Libellé du compte:  Compte Courant
Abréviation: cC
Indlquez la devise d,e tenu_e du Mode de paiement:  Carte bancaire i Choisissez éventuellement
compte par I'organisme 0 —E le logo de I'organisme
bancaire. Cette devise ne = i bancaire teneur de ce
pourra plus étre modifiée par la Logo compte
suite , ' - '

Sélectionner I'image du logo a afficher dans e livre de

comptes. -

Image du logo: 56 b SG -

Cochez la case si vous allez utiliser
des modes de paiement a débit
P Débit différé
différé sur ce compte _

|_| Calculer et afficher le solde différé pour ce compte
Si vous utilisez un mode de paiement a 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 a saisir vos opérations.

Le solde de départ ne peut plus étre modifié quand le compte a été entiérement ou partiellement archive.

Solde de départ: 362,60

Entrez le solde de départ Annuler

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

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

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

Choisissez la devise dans la zone « Devise ». Il s’agit de la devise dans laquelle le compte est tenu par
I'organisme bancaire. Les opérations bancaires passées dans ce compte seront affichées dans cette
devise, de méme que les soldes de ce compte.

Attention, la devise d’'un compte ne peut pas étre modifiée si des opérations bancaires ont été
enregistrées dans ce compte.

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 I'afficher dans le
livre de comptes. Nous verrons plus loin les différents soldes.
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Dans la zone « Solde de départ », indiquez le solde du compte au moment oll vous commencez a saisir
vos opérations dans MS Comptes Bancaires.

Sélectionnez I'onglet « Détail » :

( Mouveau compte ? * ]

(3 Général ¥¥ Détail [3 Options A Domiciliation [ Chéques @ Internet [ Motes Statistiques

Classement

Sélectionnez le classeur de
comptes permettant de
regrouper différents comptes

Les classeurs permettent de regrouper les comptes 3 votre convenance. Des cumuls par classeur sont affichés
ableau de bord et dans certains états et graphiques.

Classeur: Comptes & vue i

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 3 tous les comptes. Vous pouvez 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'historique.

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

Choisissez éventuellement le
filtre par défaut a appliquer au
livre de comptes quand ce

Rubrique d'épargne

Vous pouver associer une rubrique d'épargne par défaut a ce compte. Les rubriques d'épargne permettent de
tracer les mouvements de trésorerie a l'intérieur de votre patrimoine. En ventilant un virement sur une rubrique
compte est sélectionné 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: ~

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 medification de ses opérations bancaires, Vous
pouvez également verrouiller et déverrouiller un compte directernent a partir du gestionnaire de comptes
en utilisant le menu Edition.

Choisissez le classeur permettant de ranger vos comptes par théme 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 l'utilité de ce
parameétre.

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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( Nouveau compte ? X 1

[3 Général %¥ Détail 2 Options ¢ Domiciliation [=1 Chéques @ Internet [ Motes Statistiques
Seuils d'alerte du solde

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

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

Pour ne pas indigquer de solde minimum ou maximum, laissez la zone de saisie correspondante vide. Indiquer
un mentant a 0 détermine un seuil 3 0.

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

Solde minimum: 50,00 ~

Solde magimum: 1500,00 -

éférencement automatique des tiers

, [ Exclure ce compte du référencement automatique des tiers
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

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

Gestion budgétaire
8 Inclure ce compte dans |z gestion budgétaire (recommandé)

Cochez cette case pour inclure les opérations de ce compte dans le processus de gestion budgétaire.
Décocher cette case permet d'exlure les opérations de ce compte de |z gestion budgétaire et ne pas prendre
en compte les opérations qu'il contient dans le suivi de budget et les états et graphiques associés.

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

( Nouveau compte ? X 1

Par défaut, la domiciliation du compte

[4 Général % Detail [d Options  Domiciliation =3 Cheques @ Internet [ Notes Statistiques
est alimentée avec les coordonnées

L. , L. . ciliation
indiquées lors de la création du dossier.
. A N Intitulé: Jacques DURAND
Vous pouvez modifier le cas échéant
Adresse: 56 avenue du Général De Gaulle
Appt B102
Code postal: 59000
Ville: LILLE
Entrez vos coordonnées bancaires. Pays: FRANCE

Munissez-vous pour cela d’'un relevé
d’identité bancaire ou de votre

nées bancaires

dernier relevé de comptes Banque/Agence | Socité Générale o
Code banque: 16521
Code guichet: 02151
N® de compte: 00012331555
CIERIB: 61
IBAN: FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 w, Générer [IBAN
BIC: SOGENLILFR

Cliquer sur le bouton « Générer
IBAN » pour générer le numéro
Date d'ouverture:  D8/10/1985  ~ Date de cléture: v IBAN correspondant au RIB saisi

Dates d'ouverture et clature

Vous pouvez indiquer les
dates d’ouverture et de

fermeture du compte

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 différent.

numéros de Pour débloquer les contrdles et pouvoir saisir librement des données dans les zones de coordonnées

comptes bancaires, vous devez décocher I'option « Numéros de comptes au format frangais » dans la boite
de dialogues des options du dossier, accessible par le menu « Outils | Options du dossier... ».

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

Sélectionnez I'onglet « Cheques ».

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

( MNouveau compte ? > 1

[Q Général # Détail [2) Options  ft Domiciliation =1 Chéques Q Internet D Notes Statistiques

MNumérotation automatique des chéques

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

Indiquez le prochain numéro de
cheque a utiliser pour chacun
des quatre chéquiers a
numérotation automatique

numéro de chéque a utiliser pour chacun des quatre chéquiers ci dessous. Lors de la saisie d'opérations

bancaires, dans la zone Mede de paiement, il suffit de sélectionner le chéquier approprié ou de cliquer sur

correspondant au chéquier sélectionné,

Prochain numéro chéque du chéquier 1: 5963
Prochain numéro chéque du chéquier 2: 0
Prochain numéro chéque du chéquier 3: 0
Prochain numéro chéque du chéquier 4 0

Format des numéros de chéques automatiques

Vous pouvez modifier le format des numeéros de chéques automatiques dans les options du dossier ou
en cliquant sur le bouton ci contre,

£F Format des numéros...

Annuler

MS Comptes Bancaires sait en effet calculer automatiquement les numéros de cheéques (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 l'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.

( Mouveau compte ? * ]

[3 Général %F Détail [2 Options 4t Domiciliation [ Chéques @ Internet [ Notes Statistiques
Adresse internet du service

Entrer I'adresse du site web du service internet de I'organisme bancaire de la banque domiciliant 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-client

Entrez I'adresse du site internet
correspondant a la page de

Identifiant de connexion au service

Saisissez votre identifiant de

L'identifiant est le nom d'utilisateur que vous devez utiliser pour accéder a vos comptes sur internet. connexion ou indiquez qul”

connexion au service bancaire en En général, il s'agit du numéro de compte courant, Cet identifiant sera automatiquement colldafie le presse . .
. " = N - . o s’agit de votre numéro de
||gne de votre banque papier, si bien qu'il ne vous restera plus qu'a le coller dans dans la zone de saisie appr! e du site puis
de saisir votre mot de passe que vous seul connaissez. compte
B Utiliser le numéro 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 :

MS Comptes Bancaires 12.0.2 - 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 3 chaque fois que
vous devrez choisir un compte. Voulez-vous définir le

compte 'Compte Courant' comme étant le compte
par défaut ?

Voir les détails MNon
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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

Libellé Banque Huméro de compte 1BAN Banque/Agence Solde réel Solde ponte Soldersppr.  Nb. Opér

[ | . .
cu sG o r e
]
P —— SG= p— A8 162 101 1001233153561 it Ginete we . we o =
|
R T——— SGom woow ame aonm

2850000

Liste des comptes du
dossier

Soldes des comptes
apparaissant dans le
classeur sélectionné

En Euros Total Soldes résls; 54362,60€
Total Soldes pomtés: 54362,60 €
Aucune opération bancaire ' Total Saides rapprochés: 54362,60 £

[E\Docurmentst Mes Compes Bancerss\lacques DURAND.cbf

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).

Sélectionnez un autre classeur pour ne voir apparaitre que les comptes d’un type donné, comme par
exemple « Epargne court terme » :

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 34



MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

Classeur
sélectionné

Lisel Banque Numéra de compte [ Banque/Agence Solde réel Solde pointé Selde rappr. Mo Opér.

Comptes placés
dans le classeur
sélectionné

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

En Euros. Total Soldes réels: 5500,00 €
Total Soldes pointés: 5500,00 €
Aucuns opération bancaire v Total Soldes rapprochés: 5500,00 €

E\Documents\Mes Comptes Bancairestlacques DUBAND.cbf

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. Il s’agit du méme écran que décrit précédemment. Vous
pouvez modifier chaque zone de saisie, mis a part la devise du compte dés lors qu’au moins une
opération a été saisie (opération bancaire, échéance ou modele).

Définir le compte par défaut

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

Sélectionnez le compte que vous voulez définir comme compte par défaut dans le Gestionnaire de

comptes. Choisissez ensuite I'option « Définir compte par défaut » du menu « Comptes ». MS Comptes
Bancaires vous demande de confirmer :
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Voulez-vous définir ce compte comme
étant le compte par défaut ?

Le compte par défaut est le compte qui sera
automatiquement présélectionné & chaque fois que
vous devrez choisir 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.

Cléturer 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 cl6ture
d’un compte n’est donc pas irrémédiable.

Sélectionnez le compte a cloturer dans le Gestionnaire de comptes puis choisissez I'option « Cl6turer
le compte » du menu « Comptes ». Si le solde du compte n’est pas a zéro, MS Comptes Bancaires vous

MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

demande de confirmer :

Gestionnaire de comptes

o Les soldes de ce compte ne sont pas tous
azéro

Vous ne devriez cléturer un compte que lorsque son
solde est a zéro. Confirmez-vous la cléture de celuici 7

Oui Mon

o La cléture d'un compte reste réversible

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

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

MS Comptes Bancaires 12.0.2 - Jacques DURAND

Fichier  Accueil ~ Comptes  Opérations  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Taches  Outils
N e . B " - n - .
D @ [ Propriétés du compte @ Définir compte par défaut i P B e Importer des opérations bancaires
X Supprimer le compte i Clturer le compte = Tout peinter
Nouveau | Voirle ) Nouvelles s Achat/vente detitres | Imprimer  Imprimer | Accéderau
compte | détail [ Documents sttachés i Ajouter auxfavoris opérations unebalance  unRIB | senviceenligne ¥/ Tout rapprocher
Créer Maodifier Opérations Imprimer Rapprocher

(@ Tableau de bord E1 & Gestionnaire de comptes E1

& OpHayue 4de CoOInoLe

Classeur: (Tous les comptes) -

1] Libellé & Banque Numéra de compte IBAN Banque/Agence Solde

Compte Courant FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 | Société Générale

Livret Développement Durable

PEL
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Pour rouvrir un compte, procédez exactement de la méme fagon (I'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 Un solde pointé
e Un solde rapproché
e Un solde différé

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

Le « solde 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 contréler que la banque ne fait pas d’erreurs, que vous n’avez pas oublié de
saisir d’opérations ou que vous n’avez pas de débit frauduleux sur votre carte bancaire par exemple.
Le solde 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 « Outils | Options », rubrique « Général »).

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 OPERATIONS
BANCAIRES

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

Le livre de comptes

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

Présentation détaillée
Pour ouvrir un Livre de comptes a partir du Gestionnaire de comptes, double cliquez sur le compte de

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

S =k ad ATTE MS Comptes

Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et grap
3 [3 Proprict@mdustentier Iu I ﬁ B Livre de comptes [%] Echéancier des paien
Mot de passe & Gestionnaire de portefevilles 1 Gestionnaire de bien
Quvrir un Archiver Sauvegarder =~ Favoris  Gestionnaire o i .
drsEa [l Documents attachés Mo dhosa v de comptes IE Portefeuille financier 4t Suivi des emprunts
Dossier Maviguer

| @ Tebleau de bord E % Gestionnaire de comptes E B Livre de comptes E m Echeancier des paiements E 5 Gestiocnnaire de portefe

Le Livre de comptes s’affiche :
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nwkavuw|lo

Le bandeau de titre
indique le compte en
cours

SG- Compte:  Compte Courant
[ e Opértions des 3 derniers mois

Commentaires Débit Cidit @ & Soke Titre Hbrepats ¥4

| Date W Piememt N Chg Tiers Rubrigue / Classe
La liste déroulante permet de
sélectionner rapidement un
Logo de la banque. autre compte
Un clic de souris
permet d’accéder au
site internet
paramétré pour ce
compte
Devise du compte Soldes du compte dans
la devise du compte et
la devise de
contrevaleur
En Euros Solde réel; 362,60 €
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Eﬁ: Sokde pointé: 12606
Aucune opération bancaire sélectionnée Evolution: pope Y Solde rapproché: 00 €

E\DacumentsiMes Comptes Baneaies\Jacques DURAND,cbi

Dans le cas présent, 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 Sélectionner le compte dans la liste intitulée « Compte »

e Quvrir un nouveau Livre de comptes a partir du Gestionnaire de comptes

La deuxiéme solution présente I'avantage d’afficher les deux comptes en méme temps :

g=la iy o MS Comptes Bancaires 12.0.5

Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques Té

(| Opération bancaire - . + Importer des o

Les onglets montrent les - i e Q
N . Virement )
fenétres ouvertes et Favoris n = Solder par un virement Accéder au
) - Achat/vente de Tir service en ligne
notamment les deux livres 5 .

avoris Créer Modifier Ri

de comptes

) Tableau debord E1 W Compte Courant Bl & Gestionnaire de comptes E1 I Livret Développement Durable E

SG - Compte: Livret Développement Durable [ 8 Masquer les
- Voir: Opérations des 3 demiers mois ~| |t ) = = ¥ x Solde journalie

‘ Date » T Paiernent N® Chg Tiers 1] Rubrique / Classe T Commentaires

Dans cet exemple, nous avons ouvert deux Livres de comptes a partir du Gestionnaire de comptes :
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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 Il est possible de paramétrer le mode d’ouverture des Livres de comptes. Rendez vous dans les
options du dossier (onglet Outils | Options du dossier), rubrique « Gestionnaire de comptes »,
panneau « Ouverture des comptes ».

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 :

S = D. a &l o M5 Comptes

Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et grap
3 [ Propriétés du dossier o i W Livre de comptes [ Echéancier des paien

H 11}
Mot de passe - & Gestionnaire de portefevilles @ Gestionnaire de bien
Quvrir un Archiver Sauvegarder § Favoris 4/ Gestionnaire o i .
dossier [l Documents attachés le dossier - de comptes & Portefeuille financier 1t Suivi des emprunts
Dossier Maviguer

| @ Tableau de bord E i Gestionnaire de comptes E1 W Livre de comptes B3 ] Echéancier des paiements Bl & Gestionnaire de portefe

Vous pouvez aussi définir les comptes favoris en utilisant I'option « Comptes et portefeuilles favoris
» de I'onglet « Outils ».

| Personnaliser |z barre d'outils des comptes et portefevilles favoris ? X

B Comptesfavoris B Portefeuilles favoris

Comptes disponibles: Comptes favoris sélectionnés:

CEL Compte Courant
Livret Développement Durable

Ll
4
ESS
<
|
[ Afficher les comptes verrouillés

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

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

Les soldes du compte
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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).

Solde réel: 362,60 € |
Solde pointé: 362,60 €

~ Solde rapproché: 362,60 €

‘D Solde différé: 362,60 €

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.

Le solde journalier

MS Comptes Bancaires vous permet de connaitre le solde journalier (ou solde a la ligne) dans la
colonne « Solde » du livre de comptes.

En fonction du critere 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) :

MS Comptes Bancaires 12.06 - Dossier Exemple

SRR aBVEO

Fichier  Accuel  Comptes  Opéraions  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Taches  Outils
D <+ Achat/vente de titres \ X Supprimer D Créer lopération inverse Q + '\ b Rechercher | &2 Recherche
P 2 Chargerun modae # R Copier [ Documents attachés N @ Rapprocherpointies | & [ Rechercher
Favoris  Opération  Virement Modifier Accéderau Importer des Assistant de Afficher i
= bancaire =+ Solder par un virement ] Planifier [ Enregistrer cenviceen ligne  opérations bancaires  rapprochement | CRRIGHIH lefiltre [3 Propriétés c
Favoris Créer Modifier Rapprocher Rechercher
(@ Tableau debord 1 M Compte courant CA E
OMpile CoOUral] A
m Compte: Compte courant CA ~ 18 Masquer les comptes cléturés
— Voir Toutes les opérations v N B % =P & Solde journzlier @ A date d'opération (O A date de valeur
N Date » W Paiement  N°Chg Tiers [ Rubrique / Classe T Commen Débit Crédit F ® v Solde
@ 3010012025 |Cartebleve Mac Donald Restaurant / Vacance été 2012 Restaurant v 1451,03
29/13/01/2025| | Cartebleue Restaurant de laDig..| | Restaurant / Vacance ét€ 2012 Restaurant v 135,73
31/14/01/2025| | Carte bleue ELF Carburant voiture / Vacance ét.. | Gasoil Mégane v 1307,18)
28/15/01/2025 | ¥4 |Carte bleue DEBOEUF René Séjour Vacances / Vacance été... | | Séjour vagsefes té 2004 357,18]
@ 49[18/01/2025|  |Carte bleve Abonnement TV AppfEment Netfic - 01/2025 339,19
32[01/02/2025| | Virement Mon employeur Salaire Salaire - Mais 09/2012 328,19
50/18/02/2025| | Carte bleue Abonnement TV Abonnement Netfc - 02/2025 327,20

b

Solde journalier et sa
contrevaleur (si
affichage activé)

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

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

Méme si vous avez activé |'affichage de la colonne « Solde », celle-ci sera masquée si
e Vous avez modifié le critere de tri en cliquant sur les colonnes du tableau
e Vous avez appliqué un filtre des opérations autre qu’un simple filtre par date

Vous pouvez restaurer le tri standard par date d’opération en cliquant sur le bouton ™ du livre de
comptes.
Sélectionner les opérations a afficher

41
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Le livre de comptes affiche par défaut les dernieres opérations passées dans le compte bancaire
sélectionné. Vous pouvez modifier la sélection en choisissant un filtre prédéfini dans la liste intitulée
« Voir » :

Swlany

o
Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiqu

Achat/vente de titres X Supprimer Créer 'opération inverse
. PP P
- £

> Charger un modéle [ Copier [li Documents attachés
Favoris  Opération  Virement i Modifier " i B Accéder au Imp
- e = Solder par un virement Planifier &) Enregistrer comme modéle  copice en ligne  opératio

Favoris Créer Modifier

() Tableau de bord 1 M Compte courant CA H

DL olife=1s A
m Compte: Compte courant CA ~ B Masquer

— Voir: Opérations des 3 derniers mois ~ H G| | Tm| W x Solde journi

(Filtre personnalisé)

Année en cours rique / Classe T

gpérazmns :nn;\:es . Salaire - Mois 09/2012
pérations des 2 derniers mois .

Opérations des 3 derniers mois By DI ETEL R~ (A

Opérations des 30 derniers jours ment frais déplace... Remboursement frais déplac

Opérations des § derniers mois Ble

®

32|01/02/2025
50/18/02/2025
6|28/02/2025
39/01/03/2025

Sélectionner un filtre
prédéfini pour afficher
plus ou moins

=

=

=

—» |Virement du Compte couran

[P : . .
d'opérations alosmz/anas| | caf OPErations non rapprochées oiture £ Mégane Gasoil Mégane
Toutes les opérations
33(05/03/2025 Carte bleue Assurances Devantor Assurance voiture / Mégane Assurance Mégane année 20°
7|08/03/2025 Remise de chéq... DURAND Pierre Divers

Le livre de comptes se rafraichit et fait apparaitre les opérations correspondant au filtre sélectionné.

Vous pouvez consulter les critéres de sélection ou les modifier en cliquant sur le bouton “ , en
utilisant la touche F4 ou en encore en utilisant I'option « Afficher le filtre » de la barre d’outils
« Opérations ».

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

mEnasu|o

Fichier  Accued  Comptes  Opénations  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etats ef graphiques es utils 008
D) Opéationbancae 2y e [ X e O crulopbmsonimars Qa 4 Importesdes opérations bancaires @ Pointer ¥ Mfichariafine O " n
5 Virement # (9 Copier [} Documents sttachés < Assistant de rapprochement  w/ Rapprocher Bhechecher 3 A . @
Favaris = Soldes parun virement | Moddier Accéder su o Mettee &
- Achat/vente de titres () Planifier (B Entegistrer comme modéle  seryice en igne @ Annuler @ Rapproches paintées D) Aller vers ] jourlesuvi ™ B8
Faveris Créer Modier Rapprocher Rachercher Analyser Sumi Atcher
€ Tablesu debord B B Compte coursrt CA 01
omple co dl] 4
&4 Compte  Compte courant CA 8 Hasquerbes comptes citurés
==X Opétstinns des 3 demiers mais [ k3 3 Solde journsier. @ A date dopération () A date de valeur ‘
Période: 3 T Datede vz o N relevt s
ClPointées  [INonpointées [ Rapprochées (JNonrapprochées ([ Anmuides [ Différées B Masquer s crteres
Wentant entre: - CJoéties Olcrédts  Clsunies
' faceres citéres
W chique:
Commentsirescontenant:
. . Clme Bien: 5 Supprimer e fitre
Panneau surgissant de — —
PP X - W Pmement W hg Tiers i Rubrique / Classe 1 Commentares Débt Crédn F @ Sode Solde £
définition du filtre de ® 300w2025 [Canebleue Devant iture / Mégane 25000 16398 & |V 22784 1461267|
. . S 9 TOVDMEES  |Remise dechiy DURAND Fierre Divers wn 218E e W s e
sélection des opérations 5 8iRvAs  |veement pargnettae 25 |Viemmart da Compl ekl 2000 amele v amn s
b . 8 SV [Chique Chéque .. DUPONT lacques Layer Loyer - Mois 03/2014 50,00 491968 ® 1601 10523
ancaires @ 1013032005 |Vieement Epargne totale o \Wiremment du durable sur e L 50,00 8304 @ | 17807 1152628
3 MVON205  [Catebleve Carrefour B Kangeo < t 1200 TS| @ 16y 7R
2614032005 |Carteblee Garage Denface Entreien voitue / Mégane Résision des 30000 km 17500 114792 @ W 146217 959121
115072035 |Carte blewe ‘Supermarché Duccin | | (Ventilation) Divers achats de s semaine 1274 83595 131473 8735.25]
12 16703/2025 | Cartebleue Carrefour Restaurant Rlepas midh 218 122 13m0 86128
S0V | Carte blewe Abamnement TV ‘Abonnement Netfs - 03/2025 1, -ngor 120505 843407
13 21/03/200% Chéque Chéque ... Carrefour Alimentation Alimentstion -367,34| 1239,05 812764
14 22/03/202% Carte bleue Brasserie de la Gare Restaurant Repas mads. -78 71 v 122705 8048, 92|
15020002095 | | Cart e " = el s osaslm s 11 7

Saisissez les critéres que vous souhaitez et appuyez sur la touche Entrée du clavier ou cliquez sur le
bouton « Appliquer le filtre » sur la droite du panneau. Les opérations seront sélectionnées avec le
filtre défini.

Pour effacer les critéres saisis, cliquez sur le bouton « Effacer les critéres ».

Note Les filtres sont dynamiques, c'est a dire, que si une opération, apres modification, ne répond plus
au critere de sélection, cette derniére sera automatiquement masquée du livre de comptes.
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Pour masquer le panneau de définition du filtre, cliquez de nouveau sur la touche F4 ou |'option «
Afficher le filtre » de la barre d’outils « Opérations ». Vous pouvez également cliquer sur le bouton
« Masquer les critéres » a droite du panneau.

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 « Enregistrer le filtre »
du panneau. 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 :

f
Enregistrer e filire ? *

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

Mom du nouveau filtre: Mon filtre préféré| ~

oisissez un nom de filtre existant, il sera remplacé.

Indiquer un nom pour le
nouveau filtre prédéfini

[ 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 CA'
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.

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 I'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 (bouton « Options » de la barre d’icones « Outils »).

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 :
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Propriétés du compte ? X

Ea Général %k Détail & Options i Domiciliation =1 Cheques @ internet [ Notes Statistiques
‘ Classement

| Les classeurs permettent de regrouper les comptes 3 votre convenance. Des cumuls par classeur sont affichés
dans le tableau de bord et dans certains états et graphiques,

Classeur: Comptes  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 & tous les comptes. Vous pouvez 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'historique.

| Filtre associé au compte: (Aucun filtre par défaut) ~

(Aucun filtre par défaut)
Année en cours

Opérations annulées

tions des 2 derniers mois

Vous pouvez associer une rubrique e permettent de

. g . ( on erniers mois X
Filtre par défaut défini au tracer les mouvements de trésorer| O érations des 30 derniers jours sur une rubrigue
. d'épargne, vous pourrez visualiser Erati i argne mensuelle.
niveau du compte pargne, - P Opérat!ons desﬁdermers‘mols £l
Associez de préférence une rubrig{ Opérations non rapprochées placement.
Toutes les opérations
Rubrique d'épargne par défaut: Epargne totale ~

Comnpte cléturé ou verrouillé
(] Compte cloturé (interdire la création et modification d'opérations bancaires)

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

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 « Supprimer
le filtre ». Seuls les filtres que vous avez vous méme créés peuvent étre supprimés.

Rechercher une opération

Pour rechercher rapidement une opération parmi les opérations affichées dans le livre de comptes,
utilisez I'option «Rechercher » de la barre d’outils « Opérations » ou le raccourci clavier F3.

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

mERasm|o

Fichier  Accusil  Comptss  Opésations  Ponefewilles  Tives  Echdances  Biens  Emprunts  Budgets  Etstsetgraphiques  Téches  Outils 00 e

D Opértionbancaite 3 ol 3¢ Supmines’ 5 Cries Fopikation imvene Q s i et e Lottt et b Aicherietine | O o “ "
%5 Virement # B cCopier [ Documents sttachés N Assistant de rapprochement o Rapprocher 88 Rechercher B a " @
i T |y ey = Mettres -
- Achuvents detires. T 50T J IEJPlaniier I8 Envegister comme modkle | sermceen igne @ Annuler @ Rapproches poimées D Aller vers ) e ™ B8
Fovmrt Crter Modifes Rappeocher Mochescher dratpes] S| Atk

¥ Tablesu debord El M Compte courant CA B

Compte cowant CA 8 Masquer les comptes cloturds

Opésations des 3 demiers mois Soldejoumnalien. © Adste dopésstion () A datede valeur

opération

(] Diffesencierles majuscules des minuscules Direction 2 Rechercher

Cloate Cities  Montant sudébit (] Numéro de relevé D
[)Mode de paiement ([ Numéro de chique [ Montant au crédit I8 Commentaires O Enarmire B3 Masquer
N Date - W Paimem N Chg Tiers ) Rubrique / Classe T Commentainss Débit Crédit 3 ® v Solde Selde F
2{01022025 | |Vieement Man employeur Salave Salaine - Mo 0572012 205000 1935073 @ | sugly  21sE7
018/ |Cate bleue Abonaement TV |Abonnement Netfl - (/2025 1799 T anw 24587
6200072005 |Virement y is dépl éplacement - Mois 03/2004 6000 158 8 3NN BIES
30 01/03/2085 | |Viwement Epargne totale = [Virement du Compte courant LCL sur le PEA Liquidités 655957 & o FETF) 7660356
20303205 |Cateblene & Carbusant voiture / Mégane Gasoil Mégane 300 8 v M 65 |
30502025 | Cate bleue I Migane 2012015 16989 8 | sy MenE7
TOUDN22S | Remse de chig DURAND Pierre Orvers w3 2w e W 23717 temase
810072005 [Virement Epargne totsle 2 Virement du € ] 20000 -1msi| e (v 2 1548202
oo [chique Chéque .. | DUPONT lacques Loyer Loyer - Mois 03/2014 7 491968 & v 100017 t0se
10/13/032025 | |Viement Epargne totale = |Virement du Livret développement durable sur le Compte courant LCL 150,00 s o v s nseas
M08 |Cane bleue Camefour Enretien voiture / Kangeo Changement preus avant 15 . v 167 07
261032025 |Cartablene Garage Denface Entreien voiture  Migane Révision des 30000 km 1147582 @ | 146217 953121
11032025 | Cante blewe Supermarché Ducein | (Ventilation) Divers achats e la semaine 83555 13473 875525 |
12 16/03/2025 Carte bleue Casmefour Restsurant Repas midi 14228 131304 861258 |
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Saisissez les critéres correspondant a I'opération a rechercher dans les zones appropriées du panneau
surgissant et appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur le bouton « Rechercher » a droite du
panneau.

La recherche s'effectue toujours a partir de I'opération actuellement 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 « Masquer ».

Trier les opérations

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

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

Tri croissant

M* Date " Paiement MN® Chg Tiers 1] Rubrique / Classe T
+ 32{01,/02/2025 Virement Mon employeur Salaire Si
+ 50|18/02/2025 Carte bleue Abonnement TV A
+ 6|28/02/2025 Virement Mon employeur Remboursement frais déplace... R
+ 39(01,/03/2025 Virement Epargne totale 0 (Vi

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.

Vous pouvez restaurer le tri standard par date d’opération en cliquant sur le bouton ™ du livre de
comptes.

Les opérations bancaires

Il existe 3 types d’opérations bancaires :
* Les opérations simples de débit ou de crédit
e Les opérations de virement entre deux comptes du dossier
e Les opérations sur titre

Les opérations simples permettent d’enregistrer des débits ou des crédits.

Les virements sont constitués de deux opérations (une opération de débit et une opération de crédit)
liées entre elles. La modification de 'une entraine automatiquement la modification de I'autre. Cela
permet d’enregistrer facilement des virements entre deux comptes d’'un méme dossier.

Les opérations sur titre permettent d’enregistrer des mouvements sur vos titres comme les achats ou

les ventes de parts. D’autres activités existent sur les titres, nous les détaillerons dans le chapitre
dédié a la gestion du portefeuille financier.
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Enregistrer une nouvelle opération simple
A partir d’'un Livre de comptes, utilisez I'option « Opération bancaire » de la barre d’outils
« Opérations » pour saisir une nouvelle opération. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier

Insert.

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

19 Nouvelle opération bancaire T x

ompte: — Enregistrer et continuer
v

Le compte proposé par défaut
correspond au compte

sélectionné dans le Livre de = ;
nregistrer et quitter

comptes Date de |'opération: Tiers:
v Annuler et quitter
- v ox
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusis
~ 11(2]3]4 ~
Débit: Crédit: Devise:
v w v | % ] Pointée [CIRapprochée
ia Rubriques 1= Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 0,00
Reste & affecter: 0,00

ui
Q

Commentaires: b

La zone « Compte » vous permet de sélectionner le compte dans lequel sera enregistrée |'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 utilisez 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 :
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. P qr érati i ?
Saisir I'abréviation du Nouvelle opération bancaire =

compte puis cliquez sur la | G +

touche de Tabulation LDD [] . .
Enregistrer et quitter
CEL
Compte Courant Annuler et quitter
Livret Développement Durable 2
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusis
~ 11(2]3]4 ~
Débit: Crédit: Devise:
v v ~ G (] Pointée [CIRapprochée
i Rubriques 1= Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 0,00
Reste & affecter: 0,00

=
Commentaires: N (W&

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

W) Srati i 7
Le compte correspondant | Nouvelle opération bancaire X
est automatiquement | compte 4
sélectionné Livret Développement Durable v

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter

| > v a
= Cha Plus ~
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
Virement v 1]2]3]4 ~
Deébit: Credit: Devise:
~ ~ , Euros v | % [l Pointée [l Rapprochée
Le mode de paiement par défaut ]
.. &= Rubriques 1 Biens
associé au compte est
automatiquement sélectionné Ventilation de I'opératiopAUr des rubriques et des classes: [ ]
Rubrique, Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
La devise du compte est
aUtOmatiqUement prOpOSée + Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 0,00
Reste a affecter: 0,00

= [~
Commentaires: A LIS

MS Comptes Bancaires utilise également la saisie incrémentale. Lorsque vous saisissez le libellé d’un
compte dans la liste des comptes, le premier libellé qui commence par votre saisie est
automatiquement sélectionné :
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19 Nouvelle opération bancaire T x
[B¥ret Développement Durablel m . .
Enregistrer et quitter
CEL
Camte Courant Annuler et quitter
Livret Développement Durable 2
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusis
Virement ~ 1234 ~
Débit: Crédit: Devise:
- ~  Euros v | % (] Pointée [CIRapprochée

&= Rubriques - Biens

u}

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

Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires

Aucune donnée saisie

+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 0,00
Reste & affecter: 0,00

ui
Q

Commentaires: b

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

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 premieres 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.
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Tiers non référéncé

o 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 7

—» Créer ce tiers dans la liste des tiers

—> Conserver ma saisie sans créer ce tiers

L] Mémaoriser mon choix et ne plus afficher ce
message a I'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 derniére
opération bancaire effectuée dans ce compte sur ce tiers. Il s’agit de la saisie semi-automatique. Ce

fonctionnement est désactivable dans les options du dossier.

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

Vous devriez obtenir un écran similaire a celui-ci :

{19 Nouvelle opération bancaire ? X
| Compte: * | Enregistrer et continuer

Compte Courant

Date de 'opération: Tiers:

Enregistrer et quitter

Annuler et quitter

13/05/2025 ~  Carrefour M-S
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusi
Jvirement] w 12]3]4 ~
Débit: Crédit: Devise:
“ w  Euros v | % (] Pointée [l Rapprochee
&= Rubriques 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 0,00
Reste a affecter: 0,00
= A
Commentaires: NE R

Sélectionnez le mode de paiement dans la liste ou saisissez en un autre. Vous pouvez saisir un numéro
de cheque ou utiliser I'un des numéros de chéques automatiques en utilisant les bouton 1 a 4. Le
prochain numéro de cheque est automatiquement calculé et affiché dans la zone « N° Cheque ». Il est
également possible de choisir les modes de paiements « Chéque auto 1 » a « Chéque 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
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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 :

19 Nouvelle opération bancaire T x
| Compte: * | Enreqistrer et continuer
Compte Courant v

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter

13/05/2025  ~  Carrefour v
Mode de paiement: N® Chéque: Date de valeur: RIS
Carte bancaire ~ 123 4] 13/05/2025 ~
Débit: Crédit: Devise:
50,00 ~ (e v % [CIPointée I Rapprochée
ia Rubriques 1= Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer 2E Solde Total affecté: 0,00
Reste & affecter: 50,00

/
ui
Q

Commentaires:

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

Note Si vous saisissez une opération dans une devise différente de la devise de tenue de compte ou de la
devise principale du dossier, vous devrez renseigner le taux de change de la devise dans un petit
écran qui s’affichera a la validation de I'opération. Il est aussi accessible en cours de saisie en
appuyant sur le bouton © . Nous reviendrons ultérieurement sur la saisie d’opérations en devise.

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 |'opération bancaire que vous venez de créer
dans le Livre de comptes :
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=R aon 0
000

Portefauilles  Tires  Echdsnces  Biens  Emprunts  Budgets  Etsetgraphiques  Tiches  Outils

Fichier  Accusil  Comptes  Opér

Pointer % acher efive | O o & “ n
 Rapproches Bicchechs | B
Favers Acebderma cd
G e @ Envegistrer comme ot censce en ligne @ Rapproches pointées Q|*® o
Favaris Créer Modifier Rapprocher Rechercher Anab
i Tablesudebord Bl B Gestionnaire de comptes B M Compte Courent B
OMmMple oural
sG B o CompteCount » 8 Mrsquer les compes dotures
. Opdrations des 3 demiers mois [0 & (%) (¥  @Adstedopéation (A date de valeus

Date W Paiement  N'Chg Tiers B Rubrique / Classe 1 Commentsires Deit Cedt @/ Selde Titre Hbre pa

8113/05/2055  Carte bancaire Carredour

Ervagate ot quitr |

Vous pouvez apercevoir la nouvelle J(E Aot quittr
opération bancaire dans le Livre de - Chegue: e Pon - |
; . L 1000
comptes bien que I’écran de saisie
ot o pee Le solde a la ligne
ne soit pas fermé Euroz o [JPuntée [ Rapprochée )
T est calculé
Ventilation de F'opération sur des rubriques et des classes: L
Rubnque Classe Debit Crédit Commentanes
+ Aoer | | ks || — Supprimer © Tolaeas o
Reste b affecter: 0,00
Commenties | X W |2
‘
tneuros [Eem— Solde réel sizne
FRT6 1652 1021 5100 0123 3155 561 :::W:::x :"::*l 5‘;:: Solde pointé: ;z60€
1 opération bancaire sélectionnée sur 1 Evolution: squpe ¥ Solde ropproché: 36260 €
O solde différé: 312,60 €

EADocuments\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbf

Les soldes du livre de comptes sont
automatiquement mis a jour

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 nouveau 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 « Virements » de la
barre d’outils « Opérations ». Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier Ctrl + V.

L’écran de saisie de virements s’ouvre alors :
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{1} Nouveau virement 7 X
Date de I'opération:  Tiers: * | Enregistrer et continuer

| " "

Enregistrer et quitter

Virer la somme de:  Devise:
Annuler et quitter

~  Euros M)
Mode de paiement: N° Chéque: Plus -
Compte a débiter Virernent v 1)2]3]a
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit: [ Débit pointé

Compte Courant

<

~

[_] Débit rapproché

#

Sur le compte: Date de valeur: Rubrique au crédit

[
[_] Crédit rapproché

| Crédit pointé

{

~

[ ]
Q

Commentaires: b

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 récupére et affiche les informations de la derniére
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 raménera
aucune information.

Entrez le montant du virement dans la zone « Virer la somme de ».

Choisissez la devise dans la liste déroulante intitulée « Devise ». Comme pour la saisie du compte,
vous pouvez utiliser I'abréviation de la devise pour sélectionner rapidement une devise.

Sélectionnez le mode de paiement dans la liste ou saisissez en un autre. Vous pouvez saisir un numéro
de cheque ou utiliser I'un des numéros de chéques automatiques en utilisant les bouton 1 a 4. Le
prochain numéro de 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 des que le curseur entre dans la zone «
Commentaires » et peut étre modifiée. Ce comportement peut étre désactivé dans les options du

dossier.

Vous devriez obtenir un écran similaire a celui-ci :
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1} Nouveau virement ? X
Date de I'opération:  Tiers: * | Enregistrer et continuer
13/03/2025 v A

Enregistrer et quitter

Virer la somme de:  Devise:
Annuler et quitter

120,00 -~ Euros ~ o
Mode de paiement: N° Chéque: Bl
Virement w 1)2(3)4
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit: [ Débit pointé
Compte Courant “ 13/05/2025  ~ "~ [ Débit rapproché
Sur le compte: 5 Date de valeur: Rubrique au crédit o
- [T Crédit pointé
Livret Développement Durable ~ 13/05/2025 -~ ~ §
[ Crédit rapproché
Le commentaire est généré Commentaires: | % | W | [
automathuement quand le Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable|

curseur entre dans la zone

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 double fleche
qui indique s'il s’agit de la partie débit ou crédit d’un virement :

=LQa sl | [¢] MS Comptes Bancaires 12.0.7 - Jacques DURAND
Fichier  Accueil  Comptes  Opérations  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etstsetgraphiques  Taches  Outils
5 A " . 3 .
D) Opération bancaire 4 G I_—:‘ X Supprimer 'O Créer I'opération inverse Q Importer des opérations bancaires @ Pointer ¥ Afficher lefittre | O s “
%5 Virement [ Copier [ Documents attachés W Assistant de rapprochement + Rappracher % Rechercher @
Favoris Modifier . Accéder au M Mettre
” R e P ST Plenifier & Envegistrer comme modéle  senyiceen figne @ Annuler @ Rapprocher pointées B|* jourles
Favoris Créer Medifier Rapprocher Rechercher Analyser Su

@ Tableaudeberd F & Gestionnaire de comptes [ M Compte Courant E

SG o Compte Courant ~ 18 Masquer les comptes cléturés

Date ~ T Paiement  N°Chg Tiers [ Rubrique / Classe T Commentaires Débit

es de la semaine
=5 |Virem nt du Compte Courant sur le Livret Dé

Veir: Opérations des 3 demiers mois ~ 1 RTINS Soldejournalier  © A date d'opération (0 A date de valeur

Crédit L

v Solde

2025
13/05/2025

Carte bancaire Carrefour

Durable

La fleche est rouge sur la partie débit du virement. Elle est verte sur la partie crédit de celui-ci.

MS Comptes Bancaires vous permet d’ouvrir trés rapidement le livre de compte et de sélectionner
I'opération de contrepartie d’un virement. Pour ce faire, sélectionnez le virement dans le livre de
comptes, puis choisissez I'option « Aller vers » de la barre d’outils « Opérations » ou du menu
contextuel. Vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier F7 :

MS Comptes Bancaires 1207 - Jacques DURAND
Fichier  Accueil  Comptes  Opérafions  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsctgraphiques  Taches  Outils
. I i . ;
D) Gpérationbancalte 3 D X Supprimer ) Créer ['opération inverse Q Importer des opérations bancaires @ Pointer 7 Atficherlefitre O oy “
% Virement Copier [l Documents attachés W Assistant de rapprochement + Rappracher % Rechercher @
Favoris Modifier . Accéder au = Mettrc
S AT PR T Planifier ) Enregistrer comme modéle | seryice en ligne @ Annuler @ Rapprocher pointées | O Aller vers & | * [
Favoris Creer Modifier Rapprocher Rechercher Analyser st

L’opération de
contrepartie est
sélectionnée dans le

@ Tableaudebord E1 # Gestionnaire de comptes E1 W Compte Courant E1 M Livret Développement Durable 1

, o Livret Développement Durable M 18 Masquer les comptes cléturés
compte concerné G
- Voir: Toutes les opérations v 1 JRCIHA IR AR Solde journalier: @ A date d'opération () A date de valeur
dans un nouvel
Datd . W Paiement IF Chg Tiers 1] Rubrique / Classe T Commentaires Debit Ciedit @ Solde
ong Iet 3/05/2025 Virement —» |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable 120,00| 4120,00)
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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.

Enregistrer une opération en devise étrangere

Bien que les banques enregistrent généralement vos opérations dans la devise de tenue de votre
compte, vous souhaiterez peut-étre enregistrer vos opérations dans leur devise d’origine et saisir le
taux de change correspondant.

Lorsque vous saisissez une opération et que vous choisissez une devise différente de la devise de
tenue de compte ou de la devise principale du dossier, MS Comptes Bancaires vous permet de saisir
le taux de change correspondant.

Avant toute chose, vous devrez créer la devise dans la liste des devises et saisir le taux de change
actuel via I'option de menu « Devises et taux de change » de la barre d’outils « Outils ». Nous verrons
plus loin dans ce manuel la création des devises au chapitre relatif a la personnalisation de votre
dossier de comptes.

1) Nouvelle opération bancaire ? *
Compte: * | Enregistrer et continuer
Compte Courant ~

Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter

13/05/2025 -~  Toysforfun v &
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusiy
.. Carte bancaire w 112(3(4 13/05/2025
Saisir le montant en -
. . Débit: Credit: Devise:
devise, ici45 $ . _
45,00 - v Dollar ~ ° [_|Pointée [_IRapprochée

&a Rubriques 12 Biens
Ventilation de I'opgeefion sur des rubriques et des classes:
/’a{que Classe Debit Crédit Commentaires

Aucune donnée saisie

Sélectionner la
devise dans la liste

Ajouter “ Insérer — Supprimer B Solde otal affecté: 0,00
) PP &
Reste a affecter: 45,00

G
Commentaires: hl ~

Jouets en provenance de |[Californie

A la validation de la saisie, ou si vous cliquez sur le bouton ©/, vous pourrez consulter ou modifier le
taux de change :
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Taux de change

Rappel du montant a ‘ Conversion du mentant en devise ? X ) appliqué
convertir, ici 45 s Montant & convertir : 45,00 USD au 13/05/2025
| Devise cible Cours Montant devise cible
| EUR 0,89992801 ~ 40,50
~~

| Montant dans la devise
du compte, ici I'Euro

-Toujours afficher cet écran 2 la validation d'une opération en devise

@ Liste des devises.., Annuler

Par défaut, lors de la saisie d’une nouvelle opération en devise, MS Comptes Bancaires utilise le taux
de change connu a la date de I'opération. Vous pouvez le modifier dans cet écran si besoin. Ce taux
de change reste mémorisé dans I'opération. La modification a postériori du taux de change dans
I’écran « Devises et taux de change » du menu « Outils » n’impacte pas le taux de change enregistré
dans les opérations.

Vous pouvez modifier le taux de change ou le montant en devise cible. Toute modification de I'une
des valeurs entraine la modification de I'autre.

Cliquez sur le bouton ~  pour restaurer le taux de change connu a la date de I'opération.

Quand I'opération est validée, elle est comptabilisée dans la devise cible, ici, celle du compte, a savoir
40,50 € :

s=ERaBnp|o MS Comptes Bancaires 12.0.7 - Jacques DURAND

Fichier  Accueil ~ Comptes  Opérations  Portcfeuilles  Ties  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etotsctgraphiques  Taches  Outils

[ Opératien bancaire D X Supprimer D Créer I'opération inverse e 3 Importer des opérations bancaires Pointer ¥ Afficher lefiltre O a a2 F
&
(B}

2 Charger un modéle

%5 Virement Copier [ Documents attachés < Assistant de rapprochement  Rapprocher #8 Rechercher
Favoris Modifier _ Accéderau ¥ Mettre
& A o 35 S SRR [ Planifier (@) Enregistrer comme modéle | service enligne @ Annuler @ Rapprocher pointes @ |* fEmins
Favoris Créer Modifier Rapprocher Rechercher Analyser Su
1@ Tableau debord E % Gestionnaire de comptes E M Compte Courant B
O DIE ellie=11
SG - Compte: Compte Courant v 8 Masquer les comptes cléturés
Voir: Opérations des 3 demniers mois vt ARCHRIIR 21N Solde journalier: Q) A date d'opération () A date de valeur
Date ™ Paiement  N°Chg Tiers [ Rubrique / Classe T Commentaires Débit Crédit @ Solde
13/05/2025|  |Carte bancaire Carrefour Courses de la semaine 50,00 312,60
/05/2025 | |Virement 2 |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable 120,00 192,60

Comptabilisation de 45 $
en euros, soit 40,50 €

Modifier une opération
Pour modifier une opération, sélectionnez la dans le livre de comptes et choisissez I'option de menu
« Modifier » de la barre d’outils « Opérations ». Vous pouvez également utiliser la touche Entrée du

clavier.

L'écran de saisie s'affiche. Vous pouvez modifier toutes les informations (sauf si le compte est cloturé
ou l'opération rapprochée en fonction des parameétres choisis dans les options du dossier).

Vous pouvez également modifier le compte. Dans ce cas, I'opération sera déplacée dans ce nouveau
compte.
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-5:[;3 Medifier I'opération bancaire

i Compte: 2 ‘
ompte Courant] - Annuler

Date de I'opération: Tiers:

Plus =
13/05/2025  ~  Carrefour v
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire ~ 1234 13/05/2025 ~
Débit: Crédit: Devise:
50,00 - ~  Euros v | B (] Pointée [CIRapprochée
i Rubriques 1= Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer 2E Solde Total affecté: 0,00
Reste & affecter: 50,00

=
Commentaires: N (W&

Courses de la semaine

Appuyez sur le bouton « OK » pour valider ou sur le bouton « Annuler » pour abandonner vos
modifications.

Copier une opération

Sélectionner I'opération a dupliquer, puis utilisez I'option « Copier » de la barre d’outils
« Opérations ». Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier F8.

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

| @ Copier I'opération bancaire

| Compte Courant] ~
Annuler

Date de 'opération: Tiers:
Plus =
13/05/2025 ~  Carrefour M-S
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire ~ 1(2]3]4 ~
Débit: Crédit: Devise:
50,00 -~ w Euros w 5] [T Pointée O Rapprochée
i Rubriques 1 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer 2E Solde Total affecté: 0,00
Reste a affecter: 50,00

=~
Commentaires: NE e

Courses de la semaine
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Supprimer une opération

Pour supprimer une opération, sélectionnez-la dans le livre de comptes et choisissez I'option
« Supprimer » de la barre d’outils « Opérations » 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

Q Confirmez-vous la suppression de cette opération
5

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

] Me plus afficher ce message 3 I'avenir

Cliquez sur « Oui » pour supprimer I'opération.

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 I'opération est rapprochée.

Le 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 chague mois chez vous ou un relevé téléchargé depuis le site Internet de
votre banque.

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

Quand vous avez rapproché toutes les opérations indiquées sur votre relevé de compte, le solde
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) :
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i1y Modifier I'opération bancaire ? x
C te C t
Dmp e Louran R Annu]er

Date de |'opération: Tiers: B

us - ,
13/05/2025  ~  Carrefour v | & La case « Rapprochée »
est cochée indiquant que

Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire v 10234 13052025 cette opération est
Débit: Credits Devise: rapprOChee

50,00 ~ ~  Euros v | % B Pointée B Rapprochée

& Rubriques 12 Biens

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

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

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 précéde 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.

1) Modifier 'opération bancaire ? X
Compte Courant o e
Date de l'opération: Tiers: P
us > P
13/05/2025  Carrefour v & La case « Pointée » est
Mode de paiement: N® Chéque: Date de valeur: cochée indiquant que
Carte bancaire v 123 4] 13/05/2025 cette opération est
Débit: Credit Devise: pointee
50,00 - v Euros ~ o B Pointée 'Rappru:hée
sa Rubriques 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

Vous pouvez désactiver la fonctionnalité de pointage dans les options du dossier (menu « Options du
dossier » de la barre d’outils « Outils », rubrique « Général ») :
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| Options du dossier ? X

Général Général

2 - CPEraticns Dancaires aans une aeuxieme aevise,
Théme de l'interface P

[ Activer I'affichage des montants dans la devise de contrevaleur

Fonctionnalités

Afficher la contrevaleur en italique dans les tableaux et les soldes calculés
Tableau de bord

Gestionnaire de comptes Téléchargement des taux de change

[ Télécharger les taux de change des devises & 'ouverture Décochez la case
Livre de comptes Cocher cette case pour télécharger et mettre a jour les taux de change des devises « Activer le pointage » Si
BCE  I'ouverture du dossier vous ne souhaitez pas
Gestionnaire de portefeuilles Pointage et rapprochement des opérations utiliser cette fonction
B Activer le pointage des opérations
Portefeuille financier Cochez cette case pour activer le pointage des opérations en plus du rapprochement

dans le livre de comptes et le pertefeuille financier

Echéancier des paiements
Format des numéros de compte

Gestionnaire de biens B Numéros de compte au format francais
Décochez cette case pour pouvoir saisir des numeéres de comptes ne correspondant

Emprunts pas & la norme nationale frangaise.

Arborescence des rubriques

Budgets
g @ Afficher la catégorie des rubriques dans I'arborescence

Etats et graphiques B Développer complétement I'arborescence des rubriques

B Rechercher les mises & iour du loaiciel au démarrage

Téches planifiées

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

Le pointage et le rapprochement manuels

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

a=lRaplo MS Comptes B: 0.7 - Jacques DURAND

Fichier  Accusil  Comptes  Opérstions  Portcfeuiles  Titres  Echéonces  Biens  Emprunts  Budgets  Fiatsctgraphiques  Tiches  Outils 009

[ Opération banceire

X Supprimer D) Créer Fepérstion imverse 4 Imparter des cpérstions bancsies @ Pointer V Aficherlefitre O o & 1%
[» @ @ w

2 Charger un mole

%5 Viement [9 Copier [ Dacuments sttachés  Assistant de rapprochement 7 Rapprocher Mrecheacher [ & . @n
Favoris Solder par unvirement | Modifier Accider su = tetee "
= Achatpvents de tires L Soder P t [E1Planifier 88 Envegistrer comme modtle | corvce en ligne @ Annules @ Rapprocher pointées B jourlesuii T | B
Faverss Créer Mocifier Rapprocher Rechescher Arslyses Subd Aficher &

% Tableau debord [ M Compte Courant B

sG Bl coree ComprsCounnt 8 Masquer es comptes cloturés
| Opérations des I derniers mois - [ (%% Solde journalier: @ Adate dopérstion () A date de valeur
Date ™ Paiement " Chg Tiers b Rubrique / Classe T Commentaires Débit Crédt @ Titre Mbre pa
¥ 30042025 |Viement Mon Employeur Salaire Salsire - Mois 04/2025 285122
@ 0052025 Carte bancaire. Restaurent Denface Restaurant Restaurant midi 65,00/
13052025 | Carte bancsire Carmefour Ventilatior) Courses de la semaine
@ 13052025 |Vinement 3 |Virement du Compte Courant sur e Livret Déueloppement Durable
® 130572 Carte bancsire Toys for fun Culture Jouets en provenance de Califormie
@ Carte bancaire Produts ménagers Courses de a semaine

Colonnes indiquant le pointage
et le rapprochement ¥ des

opérations
En Euros Totaus de la sélection : Solde réel:
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mouvements au déoit -3s30¢ Solde pointé: 362,60 €
Mowvements au créd: wane erioe
& opérations bancaires sélectionnées sur 6 Evalution: L2572 E olde rapprache: g
D solde différé: 2872,32€

EA\DocumentsiMes Comptes Bancaires\Jacques DURAND cbf
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Les 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 prenant en
compte I'ensemble des opérations bancaires saisies s’éléve a 2 872,32 €.

Une opération est pointée lorsque le symbole ® apparait dans la colonne du pointage. Une opération
est rapprochée lorsque qu’une coche v 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 « Pointer » de la barre d’outils « Opérations ».

Pour rapprocher une opération, appuyez sur la touche F6 ou 'option « Rapprocher » de la barre
d’outils « Opérations ».

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 l'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 premiéres opérations, vous devriez obtenir I'écran suivant :

Mercredi 14 mai 2025

SG- Compte:  Compte Courant
[ Opéeations des 3 demiers mois 1 Alh

Oate & W Paememt  NeChg Tiers Rubrique / Clasze 1
% 300042005 | Virement Won Employeur salare Salaine - Mo D42025 963,22
Rectourent Denface || Fastaurant Rastaurant
Carrefour (ventistian)

O Adatedopiration (O A date de valews

Débit Gt @ Titre Nore pal

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

par le pointage

En Euros

Totaux de la sélection N Solde réel 287232 €
FR7S 1652 1021 5100 0123 3155 361 o

Mouvements au débit:
Mouvements au crésiit:
& opérations bancaires sélectionnées sur 6 Evolution: ~25072¢

Solde pointé: Itne2e

' Solde rapproché: 362,60 €
D Solde diférd 287232 €

omptes

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 premiéres opérations, vous pouvez constater que le solde rapproché évolue
cette fois :
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mRGavl|O MS Comptes Bancaies 12,07 - Jacques DURAND
Fichir  Accwsl  Comptes  Opétions  Pomefeuiles  Tams  Gchéances  Biens  Empromts  Budgets  Etergphiques  Tiches  Outls Q000
Opésation bancaire upprimes Créer l'opérstion inverse # Imparter des opérstions bancaires ainter Afficher le filtre. o
[ Opation b 2 Chargarun mosie O X D Créer Popénst Q Imperter des opérations b it B fcharietine O o " f
25 Virernent (D Copier [ Documents atta « Assistant de rapprachement o Ragprocher M4 Rechercher B en
Favors + Sokder par unvirement | Modifier Accédersa = Marre -
Achativente detives T Ef Plonifier B Envegitrer commemodéle v gn igne @ Aemuler  Rspprocher pointées "y ouriased W | B
Favons Modifier Ragprocher Anslyzer Sui Afficher

% Tableaudebord B W Compte Coursnt B

Mercredi 14 mai 2025

sG B o CompreCounme B Mesquer fes comptes cloturés |
| Gpésations des 3 derniers mais - © " ¥ T Soidejoumslier ©Adste dopéntion  O)Adste devaleur

Date W Priememt N Chq Tiers i Rubsique / Classe T Commentaires Débit Créidt @ +  Solde Tare Nore pal |
3 300042025 | |Virerent Mon Emplogeur Salaie Salaie - Mois 04/2025 w620 |v
0052025 | |Carta bancairs Rastaurent Dinface || Restaurant ] i ~

% 13/05/2025 | Carte bancaire Carefour (Ventilation] Courses de Is semaine.

urant sur le Livvet Développement Durable
@ 13405/2025 | Carte bancaire Toys for fun Culture [Jauets en provenance de Califomie

@ 16/12/2085| | Carte bancaire. Canfour Produts ménagers Courses e la semaine. TR0

Les opérations rapprochées ont
fait évoluer le solde rapproché

du compte |
en Euros ot e slecton ) colde réel —
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mouvements au débit 353,50€ Solde pointé: 311082 €
Mauvements au erécie: L A B
6 opérations bancaires sélectionnées sur & Evolution: ~250872€ olde rapproché: 160,82
D Solde différé: 287232¢€

E\Decuments\Mes Comptes BancairesJacques DURAND. cbf

Vous devriez a ce stade obtenir un solde rapproché de 3 160,82 € et un solde pointé de 3 110,82 €, 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

29,00 €.

Saisissez une opération de débit, d’un montant de 29,00 € en cochant la case « Rapprochée » :

() Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: -4 Enregistrer et continuer ‘
Compte Courant ~

Enregistrer et quitter

Date de l'opération: Tiers:

Annuler et quitter
10/05/2025  ~  Mauve Telecom v |2

| -
i Mode de paiement: N* Chéque: Date de valeur: Rl
Carte bancaire ~ 10234 10/05/2025 ~
Débit: Crédit: Devise:
29,00 - v Euros ~ o B Pointée [] Rapprochée
&u Rubriques (1) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: U
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Téléphonie 29,00 Facture téléphone - du __au
Cocher la case
« Rapprochée » entraine le
pointage de I'opération
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 29,00
Reste a affecter: 0,00
=~
Commentaires: A LRI

Facture téléphone - du __au _

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

BEe2langlo

cusl Comptes

Mercredi 14 mai 2025

B asquer s compres clétunds
" R Y Solde journalier. ) A date d'opération D) A date de valeu |

Rubrique / Classe T

Commentaires Débit Crédit @ Selde Titre More pa
Salaire Salai 285

vret Déveioppement Durable

Carte bancaire Toysforfun Cuture
Care bancaire Carretour Praduits ménsger:

La nouvelle opération
rapprochée a été
insérée Les soldes pointé et rapproché
correspondent bien
maintenant au solde de votre
relevé de comptes

Salde réel:

= 50€
2883226
s2n e

Solde painté:
' Salde rapproché:
D Solde difers

7 opérations bancaires sélectionnes sur 7

EADocuments'Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbf

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 238,50 € (3 081,82 € - 2 843,32 €) entre le solde réel et les soldes pointé et
rapproché car les 3 derniéres opérations ne sont pas rapprochées (120,00 € + 40,50 € + 78,00 €)

Les fonctions de pointage et de rapprochement agissent comme une bascule. Pour dépointer et dé-
rapprocher une opération il suffit de sélectionner I'opération et de procéder de la méme fagon 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.

Avec ce mode de rapprochement, vous pourrez également indiquer un numéro de relevé bancaire
ainsi que la date du relevé qui sera enregistré sur les opérations ainsi rapprochées.

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 I'option « Assistant de rapprochement » de la barre d’outils « Opérations » pour faire
apparaitre le bandeau de I'assistant. Vous pouvez également utiliser la combinaison de touches Ctr/ +

F6.

Le volet de rapprochement manuel s'affiche sur la partie inférieure de I'écran :
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Saisissez ici le solde
indiqué sur le relevé de
compte fourni par votre
banque, 2 961,82 € par
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EERa0l0O

7 - Jacques DURAND

P el el e e e e e iR e )
Jpdration bancae P I imes Créer | opération inverse # Importer des opdrations bancaires ownter Atficher e filtse. o
D) Opdeation s R a poter des apations b ot Y icherietive 0 o " 1
25 Virement (3 Copier ) Documentsattachis X Aacitant de opprochement  + Rapprocher BRechercher | B
— e i et | Vil e w
- Achatfvente de fires - 5257 PS ot [ Plnifier 1 Enegistrs comme modéle | sorvice en igne @ Aneuies @ Fopproches poinkies | B Allervers B )
Favoria Coer Modfer Rapproches Recheschar Analyser|  Sawi | Alfcher

8 Tableau de bord 1 W Compte Courant B

Mercredi 14 mai 2025

oMmpie di]
SG B o CompiecCowon - B Masquer s compes citurs
I .- Opésotions des 3 demiers mobs 1 e %[ ¥ [% Solde jouralier: (O A date dopéntion O A date de valeur
|

Dste o W Puemem  N'Chg Tiers 1 Rubrique / Classe T Commentaies Dabir Cidt @ v Solde Tine Horeps
8 3000472025 | _|Vieament Mon Employsur Saairs Sl - Mois D4/2025 i 2
5 TN || Cane bancane Restaurent Denface || Restaurant Festaurant g
5100032025 |Carte bancaire Mauve Telecom Téléphanic Facturetidphone - du_ au_

#13/05/2025 | | Carte bancaire Carefour [Ventilation)

Courses de ls semine

3/05/2025 Jouets en provenance de
@ T6/1Z/2025 || Carte bancaire Carrefour Fraduts ménsges Courses de s semaine

e bancaire Tays for fun Culture

L’écart entre le solde a atteindre et les
opérations effectivement pointées et

exemple rapprochées dans le livre de comptes est
automatiquement calculé
Sélectianner et rapprocher les camptOIg la anque de f dre le ” en cliquant sur le bauten Valider. © volder
Solde i ateindie (sokde durelev.de la banquel: 20818 Salde painté: 308,826 Ecart: 10mE e
N durdlevé 2505 Date du relevé  02/052005 ' Solde rapproché: 362,60 € Ecart: 25992€ N 4 Valider plus tard
En Euros “Totm de ls élection Salde réel: 2843,32 €
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mouvements au débre e Solde pointé: 309,82 €
1 opérstons bancares sésciomées s 7 (S e 7 e e
E\Documents\Mes Comptes BancairestJacques DURAND.cof |ndiquer -
éventuellement le
numéro de relevé et la
date de celui-ci
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 :
Sélectionner et rapprocher les opérations prises en compte par la banque de fagon a atteindre le solde souhaité puis valider le rapprochement en cliquant sur le bouton Valider,
Solde & atteindre (solde du relevé de la banque): 2961,82 - Solde pointé: 3081,82€ Ecart: -120,00 € ~
N° du relevé:  25-05 Date du relevé:  02/05/2025 +~ Solde rapproché: 362,60 € Ecart: 2599,22 € o
Vous pouvez également indiquer le numéro de relevé et la date de celui-ci. Ces informations seront
enregistrées au niveau des opérations rapprochées.
Notez que par défaut, le numéro de relevé et la date de celui-ci ne sont pas affichées dans le livre de
comptes. Pour les afficher, cliquez sur le bouton « Choisir les colonnes » de la barre d’outils
« Opérations » et cochez les cases correspondantes.
Choisir les colonnes ? X
[%] Echéancier des paiements W Gestion budgétaire & Suivi des emprunts
i Gestionnaire de portefeuilles IE Portefeuilles titres t Gestionnaire de biens
@ Tableau de bord i Gestionnaire de comptes B Livre de comptes
Choisir les colonnes a afficher dans le Livre de comptes:
| B8 Mode de paiement B Commentaires
B Numéro de chéque B Libellé du titre |
| & Tiers @ Nombre de parts du titre
| B Rubrique 8 Valeur de la part du titre
Cochez les cases | [CJ Numéro d'opération 8 Montant des frais du titre
« Numéro de relevé » [l Date de valeur B Mentant achat/vente du titre
et « Date du relevé » nioldepumalier" B Documents attachés
pourfaire apparaitre Centrevaleur des montants ["JIdentifiant unique de I'opération
ces colonnes dans le ‘Type opération (virements, titres) 8 Indicateur de suivi d'opération
8 Date de rapprochement

livre de comptes

8 Numéro du relevé
Saisie libre 1: Libre 1
Saisie libre 2 : Libre 2
Saisie libre 3 Libre 3

Saisie libre 4 : Libre 4
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Selon ce qui est affiché dans I'assistant de rapprochement, pour un pointage et un rapprochement
correct, vous devez pointer pour 120,00 € 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 les options « Pointer » et «
Rapprocher » de la barre d’outils « Opérations ».

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

E=ElRafpo

% Afficher le filtre

M Rechercher

ompte ~ Mercredi 14 mai 2025

SG o Compte Courant v 8 Masquer les comptes cléturés
- pérations de 3 demiers mois u % O dote dopirtin () Adotede voleur |
Paiement t N Chy s ] Rubrique / Classe T Commentaires Débi Crédit ® o Daterappr.  N° de relevé Selde e ||
Wirerner nt Men Employeur Salaire Salaire - s 04/2025 L F | 02/05/2025 25-08
Cane bancaire Restaurent Denface Restaurant Restaurant midi
Cane bancaire Mauve Telecom Tééphonie Facture téléphone - du _au | 02/05/2025 25-05
Cane bancaire Carrefour (Ventilation) Courses de la semaine | 02/05/2025 25-05
Virernent =5 Virement du Compte Courant sur e Livret Développement Durable | 02/05/2025 25-05

Cane banc de Californie

o L a fun Cult

L’écart entre le solde a < =
atteindre et les soldes
pointé et rapproché dans le
livre de comptes est
automatiquement calculé

Les opérations pointées et rapprochées par
I’assistant sont surlignées en jaune

Note

rappracher e opé en campte par la bang s vahder chiguant surle 3 & voider

Solde 4 atteindre fsolde du relevé de ls banquek: 296182 Solde pointé: 296182€ Ecart 000€  Pointage oK1 oy —-
W durlek 2505 Dete durelevé: 020572028 + Solde rapproché: 302682€ Ecart: 65006 N B Valder plus tard
€n Euros Solde réel: 2843,32 €
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Solde pointé: 308182 €
Mouvements ay crédit: o N [

7 opérations bancaires sélectionnées sur 7 Evolution: olde rapprache: g
D solde différé: 2843,32€

omptes bl

Lorsque les opérations pointées permettent d’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 de 65,00 € reste a rapprocher.

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 |’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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EERa B0 Y 207 - Jacques DURAND
Fichier  Accusil  Comptes  Opéistions  Portefeuilles  Tires  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Taches  Outils 008
D) Opération bancaire 4 X Supprimer ©) Créer lopération inverse & mporter des opétations bancaires ® Pointer G Affcherlefite O o & 1
Charger un modéle 7 =)
#5 Virement ser [} Documents sttachés « Assistant de rapprochement + Rapprocher M Rechercher ] " @n
Favaris Solder par un virement | Modifier Acc - D Memes
- Achuvents detires T ST [EJPluniies 68 Envegstrr comme modle  somsce enigne @ Annuler @ Rapprocher pointdes | © B 0 e ™ B
Favaris Crber Medies Rapprocher Rechercher Analyser Suri Afiches

) Tablesu debord B Compte Courant B

r Mercredi 14 mai 2025
omp an
SG - Compte Compte Courant v {8 Masguer les comptes cldturés
I Opérations des 3 derniers mois <] () (&)W (%[ Soldejoumaber: @ A dste dopération (A date de valeur
Date W Faememt | N Chg Tiers [ Rubrique / Clazse. T Commentaires Debit Crédt | @ o Datersppr. N de releve Soide Tire
& 30/04/2008 Virement Maon Employeur Salaire Salaire - Mois 04/2005 286322 + | 02/05/2025 25-05 322,82
= 02/05/2025 Carte bancawe Restaurent Denface Restaurant Restaurant rmids 65,00/ | 02/05/2025 25-05 3160,82
= 10/05/2025 Carte bancawe Mauve Telecom Telephanie. Facture téléphone - du _au _ 24,00 | 0240542025 25-05 313182
% 1305/2005 | Cartebancaine Camefour Ventiation) Courses de a semaine: v |o2susva0zs 2505 2
5102005 |Virement 5 Virement du Compte Courant sur e Liret Développement Durable 7 |02s0372025 7505
413052025 Corte bancaine oy forfun Cuture Jousts en provenance de Califomie

Canefour Produtts ménagers Courses de ks semaine

Pointage et
rapprochement
terminés

Assistant de pointage el rapprochement manuel
e e opsati e Tl i lic "

a0 © velder
Salde 4 atteindre (sokde t releve de la banquel: 206182 Salde pointé: 206182€  Ecart: 000€  Pointage OK1 D Anmler
W durelevi 2505 Dstedurslevé 02052025 - + Salde rapproché: 2961,82€ Ecart: 000€ N Rapprochement OK ! 4 Valider plus tard 1
En Euros Totaus de la séiection Salde réel: 2643,32€
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mouvements su débi: 8h0€ Salde pointé: 3081,82€
Mouvements au crédit: 286322 €  sold ché: 6260 €
7 opérations bancaires sélectionnées sur 7 Evolution: 248072 € alde rappro .S
O salde différé: 284332 €

E\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND cbf

Vous pouvez dés lors valider votre travail en cliquant sur le bouton « Valider » ou I'annuler en cliquant
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 aprés 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 :

7 - Jacques DURAND

Fichier  Accueil  Comptes  Opdestions  Portefewilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Tiches  Outils -00@
D) Opértonbancare a0y e D X Supprimer ) Créer Fopération inverse: e & Importer des opétations bancares ® Pointes % aficherlefite| 0 oy & “ 1
o | 25 Viamant PO [P Copier Documents attachiés rcctt gy AT deapprochamant o Rapprocher Mrechocr @A L m @0
= Achat/vente de titres v [Z] Planifier |l Envegistrer comme modele | serviee en ligne @ Annuler @ Rapprocher pointées B[ 88 jowtesuii ™ |HB
Favoris Créer Modifier Rapprocher Recherchar Analyser Suivi Afficher -

73 Tableau de bord 1 W Compte Coursnt B

Mercredi 14 mai 2025

ompie dll

sG Bl Cover CompteCounnt . 8 Masquer bes comples coturés
. - Opérations des 3 demiers mois u e 3535 Solde journslier: ) A date d opéeation () A date de valeur

E Tiers ] Rubrique / Clssze T Commentares Dét Crédt @ o/ Omengpr Noderiee  Sode Twe ||
® 30/04/2005 | |Virement Moan Employeur Salaire Salaire - Mois 04/200% 288322
= 02/05/2025 Carte bancaire Restaurent Denface Restaurant Restaurant midi 5,00
5 10/08/2005| | Cante bancaire Mauve Telecom Tatphonie Facture tééphone - du__au_ F | 02/0sr2025 | 25.05
= 13/05/2025 Carte bancaire Carrefour (Ventilation) Courses de la sernaine b | B2/05/2025 2505
® 1305205 | |Virement = |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable o | 02/05/2025 | 2505
% 130572005 | Carte bancaire Toys for fun Culture Jouets en pravenance de Calfornie

81612205 | | Carte bancaire Produits ménagers Courses de la semaine

Les opérations précédemment
sélectionnées sont maintenant
pointées et/ou rapprochées

En Euras Totaus de ls slection Solde réel: —
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mouvements au débit: 382,50 € Sode pointés -
Mouvernerts au crédit: wmpe " eernne
7 opérations bancaires sélectionnées sur 7 Evelution: s20m2e olde rapproché: X
D Solde différé 2843,32€
omptes

Note Vous pouvez valider I'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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La proposition automatique

L'assistant de rapprochement permet également de rechercher automatiquement les opérations
susceptibles d’étre pointées et rapprochées en fonction du solde a atteindre saisi.

Dé rapprochez et dépointez toutes les opérations du livre de comptes puis ouvrez I'assistant de
rapprochement manuel comme vu précédemment. Vous devriez obtenir un écran comme celui-ci :

aERans|o

Fichier  Accueil  Comgtes  Opérations  Podefewlles  Tares  Echésnces  Biens  Emprunts  Budgets  Elatsetgraphigues  Tiches  Outils SN N
Opération bancaire upprimer ) Crder lopétation inverse 2 Importer des opéretions bancawes @ Pointer Aicher e fitre -
[) Opération b Pe— X Supprimer D) Créer Fopésat Importer des cpérations b Pointes V aicheretive P o & 1
5 Virement (9 Copier ) Documents atachis « Assistant de rapprochement  + Rapprocher MRschecher [ A& 3]
Favaris 4 Solder par un virement  Modifier Accéder su N i ag  Mettred
» Achat/vente detitres [ Planifier 8 Enregisirer comme modéle  serice en ligne @ Annuler @ Fapprocher pointées | B ¥ jowksv W B
Faveris Crber Modifies Repprocher Rechercher Analyser Suivi Afficher

¥ Tableau debord @ B Compte Courant B

Mercredi 14 mai 2025

SG [ R Compte Courant v 8 Masquer les comptes cldturds

[ Opérations des 3 demiers mois v & % ¥ % Solde journalier: Q) A date d'opdration () A date de valeur

[ ose W Pmement  N-Chg Tiers 0 Rubrique / Classe T Commentsines Debit Crédit @  Datersppr.  N° derelen Solde Taee |
30042025 Virement Mon Employeur Salire Salaire - Mois 04/2025 29532 322582

| Q270572025 Carte bancawe Festaurent Denface Restaurant Restaurart midh G5.00] 10082 |

% 100572025 | Carte bancaire Mauve Telecam Teléphonie Facture téléphone - du _au _ 20 ERECES

| 1370572025 | Carte bancaire Carrefour (Ventilation) Courses de la semaine 0 308162 |

% 13052025 | Vieement 5 Virement du Compte Courant sur e Livret Développement Durable 0 291,82

E Toys for fun Cutture de Californie 25212 |

Produits ménagers

| |
|
i e oprations piises en compte pa indie e solde i 2 Ie bouton Valider.

© vaider

Solde 3 siteindre (solde du relevé de a banguel: 208182 - Salde pointé: 260€  Ecart: 0ne D Aomater |
Wdunee 2505 Datedurslest 31052025 - + Solde rapproche: 362,60€  Ecart: 9pE N EJ Valder plus tard
En Euros Totaus de s sélection Solde réel: 2843,32€

FRY6 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mauements au debit 3¢ Solde pointé: waeme |

Mauvements au criit waze e

7 opérations bancaires sélectionnées sur 7 Evolution: 2400726 Solde rapproché: 6,60 €
D solde diféré: 2843,32€

EADocurmentsihes Comptes Bancaires\Jacques DURAND. cbf

Le solde a atteindre précédemment saisi est reproposé par défaut. Au besoin saisissez le montant de
'exemple : 2 961,82 €. Effacez la date du relevé ou indiquez une date postérieure a la derniéere
opération affichée, dans notre exemple « 31/05/2025 ».

Cliquez sur la baguette magique ~ situé a droite de I'écart en solde pointé dans le panneau de
I'assistant de rapprochement manuel :

aERans|o

Fehier  Accued  Comples  Opémtions Podcfouiles  Tires  Echomces  Hions Empmnis  Budgets [Boisciguphioues Tiehes  Ous 000

Opérstion bancaire upprimes D Créer opération inverse 4 Imparter des opérstions bancares @ Pointer Alficher e fitse o
[) Opération b 2 Charger un modiie [ 2 s O Crber lopérat Q Imperter des epérstions b Pointes Y Micheefive O g & %
25 Virement (S copies B Bocuments atiachés N Assistant de rapprochement 7 Bappracher MRechecher [ & @B
Favrs + Sokdes parun virement Modifies _ " X Accddes au - X \ i ae  Memed
. Achat/vente datitres - [ Planifier @ Envegistrer comme modRle  ceryice en igne @ Annuler @ Rapprocher paintées B * 8 jowlesiv ™| B8
Favons Créer Mdiies Rapprocher Rechercher Analyser Suivi Abicher

¥ Tableau debord @ M Compte Courant B

Mercredi 14 mai 2025

Bl e Compte Cowont . B Masquer s comptes cléturés
SG

- Veir Opératicns des 3 dernsers me:s v 1 = BT R Solde journalier: () A date d'opdration () A date de valeur
| oae LW pmemem g Tiers ] Rubrique / Classe: T Commentsires Debit Cidt @ o Datersppr. N' derelent Selde Titee
® 30042005 | |Virement Mo Employeur Salaire Salaire - Mois 0472025 283,22 3252
| Q270572025 Carte bancawe Festaurent Denface Restaurant Festaurant midh G5.00] 31008 I
¥ 10/05/2025| | Carte bancaire Mauve Telecom Téléphonie Facture téléphone - du_au _ 2900
| 1370572025 | Carte bancaire Carrefour Ventilaion) Courses de a semaine 2 \‘
% 13052025 | Vieement = Virement du Compte Courant sur e Liet Développement Durable J Y
¥ 13052025 | |Carte bancaire Toys for fun Cukture Jousts en provenance de Calitomie

Carte bancaire C Produits ménagers Courses de la semaine.

Assistant de pontage et rapprochement manuel
i e oprations piises en compte pa s i i

© Veider

Sokde 4 atteindre (solde du relevé de la banguel: 296182 - Solde pointé: 2061,62€ Ecort: 000€ {7 Pointage 0K 1 O Anmuler
W durdeve 2505 Datedurelevé 1052025 - + Solde rapproché: 362,60€  Ecorts 25w ne | < 24 Valider pls tard
En Euros Totaux de la sélection Solde réel: 2843,32€
FR7S 1652 1021 5100 0123 3155 561 Wouvements au débit LD Solde pointé: 362,60 €

WMauvements au crédit waae o s

7 opérations bancaires sélectionnées sur 7 Evolution: 2400726 Solde rappraché: 362,60€
D Solde différé: 2843,32€

EADocurmentsihes Comptes Bancaires\Jacques DURAND. cbf
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MS Comptes Bancaires essaie de trouver les opérations permettant d’atteindre ce solde pointé. Si
une correspondance est trouvée comme ci-dessus, les opérations sont pointées. Sinon, un message
indiquant qu’aucune correspondant a été trouvé s’affiche :

Aucune proposition trouvée

o Aucune proposition trouvée

Il n'a pas été possible de réaliser une propositien sur la
base des opérations disponibles pour le pointage ou le
rapprochement dans ce compte et pour le solde 3
atteindre indiqué.

‘

Vous pouvez faire de méme avec le solde rapproché avec le bouton correspondant.

Note Cette fonctionnalité ne doit étre utilisé que lorsqu’un petit nombre d’opérations sont a traiter. Plus
le volume d’opération est important, plus le temps de traitement sera important.

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 « Tout
rapprocher » ou « Tout pointer » de la barre d’outils « Comptes » 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 :

Mercredi 14 mai 2025

Classeur: (Tous les comptes)
] Lisele Banque Huméra de compte 8an Banque/Agence Solderee Scldepoints  Solerappr.  Nb. Oper,

ceL SG - 240000 150000 150000 3

100012331555 FR76 1652 1021 51000123 3155 561 | Société Génésale

Livret Développement Durable
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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 vair
son solde rapproché arriver a 3 220,00 Euros.

Cenfirmez vous le rapprechement total de ce compte
H

Fchier  Accuel  Comples  Opérations  Posefeuiles  Tires  Echéances  Biems  Empunts  Budgels  Futsetguphiques  Tic coe

 fapprocher

@ Rapprocher pointées D) Aller vers

Rapproche Rechercher Analyser Sui Afficher

B Mesquer s comptes clurds

£ € — ) BIRE) I wielowoior Ot O et
Date: " Paiement N Chg Tiers "] Rubrique / Classe T Comentaires Débit Crédit ® + Daterappr.  N'derelevé Sokde Titre
a | s 1+ et st g e : e e

@ 150472025 . - e CEL A 200,00
i

120,00 @ o |14

Toutes les opérations ont
été pointées et rapprochées

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

£n Euros Totaux de s sétection Solde réel: 322000 €
M el -nfot ‘Solde painté: 32006
" s 120E L soide rapproché 3220,00€
4 opérations bancaires sélectionnées sur 4 e 780,00 € s ’

EADocuments\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND,cbf

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 |'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 » de la barre d’outils
« Opérations ». Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier Ctrl + I. Notez que I'importation
d’opérations est également accessible depuis le gestionnaire de comptes ou le menu « Fichier |

Importer | Importer des opérations bancaires ».

L'assistant d’'importation de fichier s’ouvre :
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Sélectionnez le dossier
dans I'explorateur
Windows
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1) Importer un fichier d'opérations bancaires [m] X
Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier Etape 1/9 |

Cet assistant va vous guider pour importer un fichier issu d'un autre logiciel ou téléchargé depuis le site internet de votre banque. |
Vous peurrez soit créer les opérations présentes dans le fichier 2 importer soit effectuer un rapprochement autematique avec les opérations
déja saisies dans le logiciel, En fonction des choix effectués, certaines étapes ne seront pas nécessaires,

Sélectionnez le fichier 3 importer

Nom du fichier & importer:

|
‘ | > Parcourir...

Types de fichier compatibles:
Fichiers QIF

Un fichier de type QIF (Quicken) est un fichier destiné & transférer des opérations bancaires d'un logiciel 4 I'autre. Cliquer sur le bouton
« Parcourir » pour choisir

le fichier a importer

Ce type de fichier peut également contenir des affectations & deux niveaux de catégories et sous catégories.

Il est recommandeé de cheisir ce fichier pour récupérer les opérations bancaires et leur ventilation depuis un autre lo

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.
Il est recornmandé d'utiliser ce type de fichier pour rapprocher les opérations bancaires saisies manuellement dans le logiciel
avec les opératians issues du site intemet de votre bangue.

Fichiers CSV ou texte

Les fichiers CSV ou Texte contiennent une ligne par opération bancaire, chaque information composant une opération étant
stockée dans une calonne délimitée par un caractére de séparation spécifique, usuellement le paint-virgule ().

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.

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 ».

4l Sélectionner le fichier a importer et
1 & » CePC > Téléchargements v O Rechercher dans : Télécharge.. R
Organiser ~ Nouveau dossier = - M e
1 Documents ~ Nom - Date Type Taille Mots clés
= Images [] sG_CompteCourant 20161216.qif Fichier QIF 1Ko
& Google Drive
#& OneDrive
7”( Sélectionnez le fichier a
= Bureau importer une fois le
& Documents format choisi ci-dessous
= Images
b Musique
wiTElechargements Sélectionnez le format
du fichier dans la liste
déroulante
v < >
Nom du fichier : ~ | |Fichiers QIF (*gif)
Fichiers QIF (*.qif)
Fichiers OFX (*.ofx)

Fichiers CSV (*.csv)
Fichiers texte (*.txt)
Fichiers BNP Paribas (*.ex|)

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 ».
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Le nom du fichier s’affiche dans I’écran de I'assistant d’'importation :
(1} Importer un fichier d'opérations bancaires m] X

Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier Etape 1/9

Cet sssistant 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 legiciel. En fonction des choix effectués, certaines étapes ne serent pas nécessaires.

Sélectionnez le fichier 3 importer

Nom du fichier a importer:

Ch\Users\Marc\Downloads\5G_CompteCourant_20161216.qif

Types de fichier compatibles:
Fichiers QIF

Un fichier de type QIF (Quicken) est un fichier destiné & transférer des opérations bancaires d'un logiciel & l'autre.
Ce type de fichier peut également contenir des affectations 3 deux niveaux de catégories et sous catégories.

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

Fichiers OFX

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

Cetype de fichier ne peut véhiculer que des opérations bancaires simples et ne permet donc pas de récupérer des catégories.
Il est recommandé d'utiliser 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, chaque information composant une opération étant
stockée dans une colonne délimitée par un caractére de séparation spécifique, usuellement le point-virgule ().

Suivant = Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

(1) Importer un fichier d'opérations bancaires [u] X

Choisir le compte dans lequel importer les opérations Etape 2/9

Choix du compte dans lequel importer les opérations ‘

Fichier & importer: ChUsers\Marc\Downloads\SG_CompteCourant_20161216.qif

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

Compte cible: Compte Courant ~

/M( Euros v
Sélectionner le compte [

dans lequel importer les

opérations ainsi que la Vous pouvez associer un masque de fichier au compte sélectionné de sorte que lors du prochain import de fichier, ce compte soit automatiquement
devise du fichi présélectionné si les caractéres ci dessous sont retrouvés dans le nom du fichier choisi. Ceci permet d'accélérer le paramétrage de limportation.
eévise du fichier Ceci est particuliérement recommandé pour les fichiers QIF ou texte (CSV) qui ne comportent pas de référence au compte concemé.

Masque de nom de fichier  SG_CompteCourant

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

Masquer les paramétres d'importation et accéder directement au résultat

Suivant > Annuler

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.
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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 paramétres 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 apergu du fichier choisi est alors affiché. Cet apergu va vous aider a paramétrer correctement les
formats monétaires et le format de date a utiliser :
{1} Importer un fichier d'opérations bancaires o m] X

Ajuster le format du fichier a importer en fonction de son format Etape 3/9

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

Utilisez I'spercu du fichier ci-dessous pour vous aider & choisi les paramitres du format des dates et des montants. Cliquez sur 'Détection automatique' pour
récupérer automatiquement les paramétres dans la mesure du possible. Sl y'a une ambiguité, vous devrez ajuster manuellement les paramétres.

Apercu du fichier
Format des montants et des dates

IType:Bank
D30/04/2025 Séparateur décimal: - ~
T2863,22 <
NVirement Séparateur des milliers: ~
PMon Employeur
SSalaire Exemple: 12
§2863,22
ESalaire - Mois 04/2025 Format des dates: IMMARAA
MSalaire - Mois 04/2023 e
A
02/05/2025 », Détection automatique

T-65

MNCarte bancaire
PRestaurent Denface
SRestaurant

Apercu du fichier

sélectionné -
563 Choisissez le format
ERestaurant L.
MRestaurant midi monétaire et le format de
D10/05/2025 date du fichier a importer
T-29 d d
NCarte bancaire en vous aidant de

PMauve Telecom ’ T i
o I'apergu du lflchl?r etdu
5-29 bouton « Détection
EFacture téléphone - du _au _

MFacture téléphone - du _ au__ automatique »
n

< Précédent Annuler

Indiquez le caractere 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 formats a utiliser.

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 adéquats, vous obtiendrez des erreurs lors de la lecture du fichier
et le logiciel vous proposera de modifier les formats.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».
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{1} Importer un fichier d'opérations bancaires a X

Choisir les options d'importation Etape 4/9

Choisir les options d'importation du fichier ‘
Contréle strict du format du fichier QIF (recommandeé)

Les fichiers QIF ont le désavantage d'avoir un fermat nen standardis€. Décocher la case si vous rencontrez des problémes d'impertation

Importer et créer les tiers

| Cocher cette case pour créer les tiers du fichier dans la liste des tiers, || 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 ventilation et créer les rubriques

Cocher cette case pour importer la ventilation et créer les rubriques correspondantes dans Is 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,

[T Ajouter le nom du fichier importé dans le commentaire des opérations créées
Cocher la case pour ajouter le nom du fichier importé dans le commentaire des opérations créées. Ceci peut permettre un meilleur contréle

de l'importation des opérations depuis un autre logiciel. Le commentaire des opérations seulement rapprochées ne sera pas modifié.

<Précédent Annuler

Cochez la case « Contrdle strict du format du fichier QIF » pour contrbler le format du fichier a
importer. Il est recommandé de cocher cette case. Vous ne la décocherez que si vous avez des
difficultés a importer le fichier.

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

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

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

de données depuis un logiciel tiers.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».
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{1} Importer un fichier d'opérations bancaires a X

Définir les régles d'importation des données Etape 5/9

Indiquer quelles
informations du fichier a
intégrer dans les

Définir les régles d'importation des données ‘

Vous pouvez medifier I'alimentation des colonnes du logiciel en fonction du contenu du fichier importé. Si vous constatez que des colonnes sont

colonnes du livre de Mode de phegent:  Utiliser la colonne Mode de paiement du fichier importé “
comptes Tiers: Utiliser la colenne Tiers du fichier importe ~ |
l Cemmentaires Utiliser la colonne Commentaires du fichier importé ~ Par défaut
P
[ Activer les régles d'importation des données pour les tiers, les modes de paiements et la ventilation
Vous pouvez définir des régles d'importation des données spécifiques sur | base de Is recherche de texte dans le fichier importé.
Cliquer sur le boutan ‘Régles d'importation’ pour définir les régles d'alimentation des colonnes du logiciel. Vous pourrez également modifier ces
régles ultérieurement.
s, Régles d'importation...
Cquuer pour définir les (CJ Inverser les colonnes Débit et Crédit du fichier importé
rég|es d’importation des Cocher la case pour inverser le sens des opérations importées. Les débits deviennent des crédits et inversement. Utile peur certains comptes

de type relevé de cartes bancaires pour lesquels e sens des mentants est inversé par la banque.

modes de paiements, des
tiers et I'affectation
automatique des
rubriques et classes

<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 regles d’'importation des données » afin d’appliquer les regles définies
dans le gestionnaire de régles d’importation accessible par le bouton « Régles d’importation ».

L’écran des regles 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 :

1) Régles dimportation des opérations o x
) Régles Mode de paiement & Regles Tiers &= Regles Ventilation
Indiquer les rubriques etles éventuelles dasses 3 affecter aux opérations dont ke texte indiaué est trouv dans la colame sélectionnée,
Cocher |a case pour 18 Activer les régles d'affectation des rubriques et des dasses définies  dessous:
Testé d'activer ou non les ré cochant ou en décochant la case en début de chague ligne
activer |eS regles Active  N° Texte & rechercher Expr. réguliére Sens Montant min Montant max Rubrique  affecter Classe & affecter Rech. tiers Rech. paiement  Rech. commentaires  Diff. min/maj Rech. exacte

définies dans |e tab|eau 2 Mon employeur (m] Credit Salaire [] [] [] a [m]
2 2 cable ] Debit Abonnement TV, cable a o [} o [m]
ci dessous 2 edi [m] Indifférent Electricité 2 a ] a )]

Toutes les opérations au débit contenant le
mot « cable » dans leur commentaire ou leur
tiers seront ventilées sur la rubrique
sélectionnée « Abonnement TV, cable »

+ Ajouter — Supprimer & Liste des rubriques..  Ba  Liste des classes..

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

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 73



ft

Importation et
rapprochement avec les
opérations éventuellement
présentes dans votre
compte

Création simple de toutes les
opérations du fichier a
importer sans contrdle de
doublon

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

Dans la colonne « N° » vous pouvez modifier le numéro d’ordre de la régle 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 regle 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.

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 :

(1) Importer un fichier d'opérations bancaires [u] X

Sélectionner le type d'importation & réaliser Etape 6/9

Comment souhaitez-vous importer les opérations ? ‘

© 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
importées, Les opérations enregistrées dans le compte sélectionné de méme montant et  la méme date que les
opérations importées seront pointées ou rapprochées, Les autres seront créées,

Ecart de tolérance sur la date de rapprochement (+/-) : 5% jours

Marquer les opérations importées comme pointées
Cocher cette case pour marquer les opérations importées comme pointées

Marquer les opérations importées comme pointées et rapprochées (recommandé)

Cocher cette case pour marquer les opérations importées comme pointées et rapprochées
() Ne 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 la date de valeur des opérations rapprochées

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

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
Sélectionner cette option pour créer les opérations importées comme étant de nouvelles opérations & enregistrer dans

le compte sélectionné. Si des opérations similaires existent déja dans le compte, elle seront dupliquées.

Impaorter le pointage des opérations (recommandé)

< Précédent Annuler
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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 premiére option.

Cochez la case « Marquer les opérations importées comme rapprochées » car c’est bien ce que I'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.

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.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

i1} Importer un fichier d'opérations bancaires a X

Options de rapprochement des opérations Etape 7/9 |

Rapprocher les opérations avec les informations du relevé

Indiquer le numéro et la date du relevé & indigquer sur les opérations pointées ou rapprochées.

Saisit le numéro de relevé 3 indiquer sur les opérations rapprochées. Le numéro de relevé n'est pas renseigné sur les opérations seulement pointées.

N® du relevé: 505-1 |

Indiquer la date du relevé a faire figurer en date de rapprochement des opérations peintées ou rapprochées.

Laisser la date du relevé vide pour indiquer la date du jour comme date de rapprochement des opérations.

Date du relevé: ~

<Précédent Annuler
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Cet écran s’affiche si vous avez activé le rapprochement des opérations. Il permet d’indiquer le
numéro et la date du relevé a mémoriser sur les opérations ainsi rapprochées. Vous pouvez saisir les
informations ou laisser ces zones vides.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

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

€1 Importer un fichier d'opérations bancaires o X

les opé ées d érati i Etape 8/9

Compte de destination: ~ Compte Courant ‘

\ Sélectionner les opérations & importer en cochant la case ci dessous. Si une correspondance est trouvés, I'opération est affichée sur la droite sur fond jaune.

aiter  Date Paiement  N° Cheque Tiers Commentaires Ventilation Débit Crédit  Devise  Virement sur/depuis Action Ori Date Paiement Tiers
@ 30/04/2025 Virement Men Empl... Salaire - Mois 04/20.5  Salaire 2863,22 EUR e aher W 30/04/2025 Virement  Mon Empl...
@ 02/05/2025 Carte ban... Restaurent... Restaurant midi 65,00 EUR Rapprocher W 02/05/2025 Carteban... Restaurent..,
@ 09/05/2025 Carte ban... Canal Sat  TV.CABLE MAI.20237,.. Abennement TV, cable 3327 EUR Créer
@ 10/05/2025 Carte ban... Mauve Tel... Facture téléphene - d... 29,00 EUR Rapprocher W 10/05/2025 Carte ban.. Mauve Tel...
@ 13/05/2025 Carteban... Carrefour  Courses dela semaine 50,00 EUR RappiCiner W 13/05/2025 Carte ban.. Carrefour
@ 13/05/2025 Virement Virement du Compte ... 120,00 EUR Rapprocher W _A3/05/2025 Virement
@ 13/05/2025 Carteban... Toys for fun Jousts en provenance ... 40,50 EUR Créer
@ 16/12/2025 Carteban.. Carrefour  Courses dela semaine 78,00 EUR Rapprochgy 16/12/2025 Carte ban... Carrefour

Opérations du compte « Compte
Courant » correspondant a chaque
opération du fichier a importer

(] Permettre la modification manuelle des colonnes Paiement, N* cheque, Tiers et Commentaires [] Opérations rapprachées avec les opérations importées
Tout sélectionner | | Inverser la sélection  Tout désélectionner % Virement... [ Ajouter une régle..

8 opérations bancaires

< Regles d'importation... < Précédent Annuler

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 2eme opération puisque celle-ci contient le
mot « Mon employeur » dans sa zone Tiers. De méme, I'opération du 09/05 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 3éme opération a importer (du 09/05) 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 » :

{1 Importer un fichier d'opérations bancaires [u} X

L e des one Etape 8/9

Compte de destination: ~ Compte Courant |

| Seélectionner les opérations  importer en cochant la case ci dessous. Si une correspondance est trouvée, I'opération est affichée sur la droite sur fond jaune.

Traiter  Date Paiement N Chéque Tiers Commentaires Ventilation Débit Crédit Devise  Virement sur/depuis Action Ori Date Paiement Tiers

@ 30/04/2025 Virement Mon Empl... Salaire - Mois 04/2025  Salaire 2863,22 EUR Rapprocher W 30/04/2025 Virement Mon Empl...

= @ 02/05/2025 Carte ban... Restaurent... Restaurant midi Restaurant 65,00 EUR Rapprocher W 02/05/2025 Carte ban.. Restaurent..,

= @ 09/05/2025 Carte ban... Canal Sat  TV.CABLE MAL2025 5... Abonnement TV, cable 3327 EUR Créer |
| @ 10/05/2025 Carte ban... Mauve Tel... Facturetéléphone - d... Téléphonie 29,00 EUR Rapprocher B 10/05/2025 Carteban.. Mauve Tel.., |
| B 13/05/2025 Carte ban... Carrefour  Courses de la semaine  (Ventilation) 50,00 EUR Rapprocher B 13/05/2025 Carteban.. Carrefour

@ 13/03/2025 Virement Virement du Compte ... 120,00 EUR Rapprocher W 13/05/2025 Virement

@ 13/05/2025 Carte ban... Toys for fun Jouets en provenance ... Culture 40,50 EUR Créer

I e e e N M I - [ o221 o b ot |
| |

Rapprocher
Pour forcer la création de cette

opération, sélectionnez I'option
« Créer »
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En choisissant « Créer », vous forcerez la création d’'une nouvelle opération méme si une
correspondance a été trouvée dans le compte. Sélectionnez « Rapprocher » pour rapprocher
I'opération trouvée dans le compte.

Vous pouvez également choisir I'option « Rechercher » pour rechercher manuellement une opération
existante en élargissant les critéres de recherche a votre convenance. Dans ce cas, I'écran suivant
s’affiche :

[ € Rechercher manuellement une opération & rapprocher dune opération impartée o X
|
| Saisir les critéres de recherche de I'opération & rapprocher et cliquer sur ‘Rechercher’, Sélectionner ensuite 'opération & rapprocher de I'opération importée et cliquer sur 'OK'.

Opération & importer

Compte: Compte Courant Débit: 7800 € Tiers: Carrefour
Date: 16/12/2025 Crédit: Paiement: Carte bancaire

Commentaires: Courses de la semaine

Recherche de I'opération correspondante

Date du: 1122085~ aw V122025 - Deviss  Euros Tiers:
Montant entre: 8O0 ek 78,00 ~ Sens:  Débit Paiement

Commentaires: Rechercher

Date N Paiement  N°Chq Tiers Rubrique / Classe T Datevaleur Commentaires [ Débit Cedit @

&% Modifier... oK Annuler

Elargissez la plage de date ou la plage de montants, ou précisez toute autre information et cliquez sur
« Rechercher ». Sélectionnez I'opération et cliquez sur « OK » pour rapprocher I'opération importée
avec celle-ci.

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 l'aide de la souris pour permettre I'affichage de plus
d’information a I’écran

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

{1} Importer un fichier d'opérations bancaires ] X

valider l'importation des données Etape 9/9

Vous avez terminé de renseigner I'assistant.

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

En fonction de la volumétrie & traiter, le traitement peut &tre amené & durer plusieurs minutes,

|
| Alissue du raitement, vous pouvez supprimer ou renommer le ficher imparts. Que souhaitez-vous fare 2 ‘
© Conserver le fichier tel quel, ne pas le supprimer ou le renommer
Le fichier sera laissé tel quel dans le répertoire oil il 2 &t téléchargé sans changer son nom ni son emplacement

() Renommer e fichier en .BAK

Une fois le traitement terming, le fichier sera renommeé avec l'extension .BAK pour indiquer quil a &t€ traité

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

[[) intégrer un nouveau fichier & lissue du traitement

Cochez la case pour relancer Iassistant dimportation d'un nouveau fichier une fois le traitement d'import terming.,

< Précédent Annuler
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Indiquez ce que vous souhaitez faire du fichier importé a I'issue du traitement :
e Conserver le fichier tel quel
e 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 |'assistant
d’importation au départ a la fin du traitement et intégrer ainsi un autre fichier.

Cliquez sur « Terminer » pour valider I'importation.

A l'issue de I'importation comme réalisé précédemment, nous obtenons dans le livre de comptes les
opérations rapprochées en conséquence :

ERRasE|lO

Jeudi 15 mai 2025

Compte Courant 8 Masquer les comptes cloturés

sG [ R
- Opérations des 3 demiers mois n 8 (% (¥)( % Solde joumalier: () A date dopérstion () A date de

W Chg Rubrique / Classe T Commentaires Débit Crédh

TV.CABLE M
Facture téléphone - du_su

o | 150052025 |2505-1
o |15/05/2025 | 2505-1
o | 150052025 |2505-1

o | 150052025 |2505-1

7 Ta05/2005 | 25051

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

Solde réel: 2769,56 €
Solde painté: 2810,05 €
' Solde rapproché: 2810,05€
D Solde différé: 2769,56 €

En Euros
FRY6 1652 1021 5100 0123 3155 561

-45526€
208322¢
~240596€

9 opérations bancaires sélectionnées sur 9

EADocurnentsiMes Comptes Bancaires\Jacques DURAND cbf

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 « Accéder au service en ligne » de la barre d’outils « Opérations ». 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 :
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Adresse internet
paramétrée dans les
propriétés du compte,
onglet « Internet »

Identifiant a coller a
partir du presse papier

W Accéder 3 mes comptes enligne X 4 B = *
&« c Ot & SA[FR] | httpsy//mabanque.t /fr/connexion T
; ; 22 CODE SECRET OUBLIE ?
ACCEDEH A ME M PT[S Effectuez une nouvelle demande.
o <) CONSEILS DE SECURITE
1. Mon numéro client
Veérifiez que I'adresse du site ,_“...._
commence exactement par H -
123456789
et contient un https:// qui
2. Mon code secret (6 chiffres) garantiront une connexion HESAOLSBENSIRLESTE
sécurisée. DE VOTRE BANQUE?

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

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

POUR UNE MEILLEURE ACCESSIBILITE

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

INFORMATIONS CLIENT

Si vous rencontrez des problemes 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.

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 I'opération. Il est également possible d’utiliser I'option « Pointer » et « Rapprocher
» de la barre d’outils « Opérations » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

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 « Annuler »
de la barre d’outils « Opérations » ou du menu contextuel accessible par le clic droit de la souris.
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Echésnces  Biens  Emprunts  Gudgets  stietg

X Supprimer D Q 3 Importer des 5 Y tcheriefive 0| o & “ 1
(3 Copier [ Dox e « Assistant de rapps o Rapprocher M Rechercher B _a
B Plonifies I Envegitrer comme modéle  yenice n kgne @ Rapprocher pointées |5 i
Meddier Rapproche Rechercher Anslyser

Jeudi 15 mai 2025

sG B ot CompteCounmt . 8 Mascuer es comptes cidturés
- - Opérations des 3 demiers mois N AR O Aditedopiration O A date de valeur
Oate W Chg ) Rubrique / Clas T Dbt Crédt @ +/ Daterappr. Nederelevs  Soide Tare
30/04/2025 Salaire - Mois 04/2025 286322/ W | 15/05/2025 | 2505-1 3,
02/05/2025 Restaurant midi 65,00/ W | 15/05/2025 |2505-1
& 09/05/2025 TV.CABLE MAL202S 57486512-210 W | 15/05/2025 | 2505-1
= 10/05/2025 au W 15/05/2025 | 2505-1
@ 13/05/2025 /| 15/05/2025 2505-1
= 13/05/2025 W 15/05/2025 | 2505-1

® 13/05/2008|  Carte

(]
® 13/05/208 | Carte o 15/05/2025 | 2505-1

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

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

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
I'intermédiaire des rubriques. Une rubrique correspond a un poste de recette ou de dépense, par

exemple :
e Electricité
e Eau
e Lloyer
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€surlarubrique Voiture
e 18 € surlarubrique Librairie

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.
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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 « Rubriques » de la barre d’outils « Outils » ou
le raccourci clavier Ctrl +R.

La liste des rubriques s’affiche :

Rubriques 7 X
Rechercher: [& Général B Classe [7 Motes Détail de |
etall ae la
[T Afficher les rubriques inactives Description rubrique
v — Famille Libellé: Famille sélectionnée
— Alimentation Ab tion: .
— Créche Abreviation:  FAM dans la liste
«— Habillement Nature: Dépenses vie courante
-— Médecin

-— Pharmacie, médicaments

-~— Produits ménagers Rubrique parente

= Puériculture Sivous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrique existante,

~ . [ — Habitation sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci dessous,

Liste des rubriques du

dossier affichées sous
forme arborescente

= Abonnement TV, cable
= Assurance habitation

\ — Eau

S\EI ectricité
ntretien habitation

— Téléphone fixe

i.— Téléphone mobile
— Loisirs
== Audio, vidéo
— Autres sorties

N'indiguez aucune rubrique parente pour créer une rubrique 3 la racine.

Bubrique parente: ~

Catégorie |

- . . - 3 U N |
Gaz Les rubriques sent principalement destinées a tracer les flux d'argent qui
- ILntemet entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
- LOYEer —~
w.— Téléphonic (_) Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine

© Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine

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

O Rubrique affectable (utilisable en ventilation directe)

— Cinéma
— Culture B Inclure dans le suivi budgétaire (recommandé)
-— Informatique B Rubrique active (utilisable sur les nouvelles opérations)
-— Magazines
+ Ajouter — Supprimer SO Opérations [@ Audit Enregistrer Annuler Fermer

Lister les différents

Afficher rapidement les
opérations utilisant la
rubrique sélectionnée

cas d’utilisations de la
rubrique sélectionnée

Cet écran est constitué de deux parties :
e Surla 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.
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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.

Catégories de rubriques

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

Typiquement, 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 l'intérieur de votre
patrimoine. La somme des rubriques de type épargne doit donc toujours étre zéro : quand vous
déplacer de l'argent de votre compte courant vers votre livret développement durable, votre
patrimoine reste inchangé. En revanche, 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 en partie droite.

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 gaz du
».
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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 rubrique « 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 caracteres 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 l'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 :

Rubriques ? x

[& Geénéral Bg Classe [} Notes

Afficher les rubriques inactives Description
w4 — Famille Libelle: Abonnement Gaz En saisissant une rubrique de
~— Alimentation . 4 :
— Criche Abreviation:  AGAZ rattachement, la catégorie est
-.— Habillement s Facture gazdu__ automatiquement initialisée avec
— Meédecin la catégorie choisie, ici
=— Pharmacie, médicaments . .
. « Habitation »
— Produits ménagers Rubrique parente
-— Puériculture 5i vous souhaiter créer une sous rubrique d'unefubrique existante,
~ - — Habitation sélectionnez la rubrique de niveau supérieure £i dessous.
= Abonnement TV, cable N'indiquez aucune rubrique parente pour cpéer une rubrique 3 la racine.
~— Assurance habitation
— Eau Rubrique parente: Habitation ~
~w— Electricité
= Entretien habitation Catégorie !
—_ |
Gaz Les rubriques sont principalement destinées a tracer les flux d'argent qui
- ::1temet entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
— Loyer
v .— Téléphonie Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine
i-— Téléphone fixe Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine
i--— Teléphone mobile Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie a I'intérieur de
~ [ — Luoisirs
= Audio, vidéo

e Aut rti
utres sorties [/] Rubrique affectable (utilisable en ventilation directe)

~— Cinéma

wo— Culture B Inclure dans le suivi budgétaire (recommandé)

== Informatique [} Rubrique active (utilisable sur les nouvelles opérations)
— Magazines

Annuler Fermer

Appuyez sur le bouton « OK » pour enregistrer.

La rubrique est alors créée et apparait dans la liste de gauche :
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Rubriques 7 X
Rechercher: E; Général =. Classe D Motes
[T Afficher les rubriques inactives Description
~ = Famille Libell&: Abonnement Gaz
X — Alimentation )
La rubrique « Gaz » est | — Créche Abreviation:  AGAZ
ajoutée dans l'arbre, | ~+— Habillement Nature: Facture gazdu ___
. = Médecin
comme sous rubrique de s
) | «— Pharmacie, médicaments
« Habitation » Produits ménagers Rubrique parente
— Mériculture Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrique existante,
~ . [ — HabMgtion sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci dessous,
~1= Abonnement Gaz N'indiquez aucune rubrique parente pour créer une rubrique 3 la racine.
== Abonnement TV, cable
— Assurance habitation Bubrique parente: Habitation ~
— Eau
| — Electricité Catégorie !
. . |
Entretien habitation Les rubriques sent principalement destinées a tracer les flux d'argent qui
Gaz entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
= Internet
— Loyer Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine
Téléphonie Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine
— Téléphone fixe Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie a |'intérieur de
— Téléphone mobile
v = Loisirs
= Audio, vidéo . - .
i [-] Rubrique affectable (utilisable en ventilation directe)
— Autres sorties
— Cinéma B Inclure dans le suivi budgétaire (recommandé)
= Culture [/] Rubrique active (utilisable sur les nouvelles opérations)
— Informatique
+ Ajouter — Supprimer O Opérations [ Audit Enregistrer Annuler Fermer

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
».

Modifier I’arborescence

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 caractéres de son libellé ou en utilisant son
abréviation.

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

L’arborescence se met alors a jour.

Par exemple, faites passer la rubrique « Téléphone mobile » dans la rubrique « Habitation ». Pour ce

faire, sélectionnez la rubrique « Téléphone mobile » puis modifiez la rubrique de rattachement en
sélectionnant « Habitation » dans la liste :

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 85



Sélectionnez la
rubrique « Téléphone
mobile »

Rubriques

Afficher les rubriques inactives

~

Famille

— Alimentation
— Créche
Habillement
Médecin

Pharmacie, médicaments

Produits ménagers

Puériculture

~ [ — Habitation

= Abonnement Gaz
== Abonnement TV, cable
— Assurance habitation
— Eau
— Electricité
Entretien habitation
Gaz

Internet

Loyer
|éphonie
JTéléphone fixe

Teléphone mobile

v = Loisirs

= Audio, vidéo
— Autres sorties
— Cinéma
Culture
Informatique

Ajouter — Supprimer

Opérations

Audit

MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

EE Général =. Classe D Motes

Description

Libellé: Téléphone mobile

Abreviation:  TMOE

Nature: Facture téléphone mobile - du _au __

Rubrique parente

Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubri
sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci de;
N'indiquez aucune rubrique parente pour créer,

Bubrique parente:

e rubrique 3 la racine,

[

Puis sélectionnez la
rubrique « Habitation »
comme rubrique de
rattachement

Catégorie

Les rubriques sent pri
entrent (recettes) ou g

Recette, entrée d'ar
Dépense, sortie d'a

Epargne, pour trac

B Rubrique affectable
B Inclure dans le suivi |

[/] Rubrique active (utili

g o

— Farnille

— Alimentation

— Créche

— Habhillement

— Médecin

—Pharmacie, médicaments
—Produits ménagers

= Puériculture

— Abennement Gaz

— Abonnement TV, cable
— Assurance habitation
—Eau

— Electricité

— Entretien habitation

— Gaz

— Internet

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

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

Rubrigues

Rechercher

(] Afficher les rubrigues inactives

~ [ — Famille

Alimentation

Créche

Habillement

Medecin

Pharmacie, médicaments

= Produits ménagers

— Puériculture

~ - — Habitation

-— Abonnement Gaz
Abonnement TV, cable
Assurance habitation

La rubrique « Téléphone

mobile » fait maintenant Eau
. . Electricité
partle.de Ia rubr}que | Entretien habitation
« Habitation » en direct Gaz
Internet

— Téléphone fixe
w . — Loisirs

= Audio, vidéo
Autres sorties

Cinéma

Culture

Informatique

+ Ajouter — Supprimer O Opérations

[Q Audit

[& General Bg Classe [ Notes

Description

Libellé: Téléphone mobile

Abreviation:  TMOB

Nature: Facture téléphone mobile - 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 a 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 votre patrimoine

Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine

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

B Inclure dans le suivi budgétaire (recommandé)

Enregistrer Annuler

[ -] Rubrique affectable (utilisable en ventilation directe)

[-] Rubrique active (utilisable sur les nouvelles opérations)

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.
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Par exemple, faites glisser la rubrique « Téléphone mobile » sur la rubrique « Téléphonie » :

Rubriques ? x
Rechercher: [& Genéral Bm Classe [ Motes

[T Afficher les rubriques inactives Description

~ ) — Famille Libellé: Téléphone mobile

= Alimentation i
Abreviation:  TMOB

~w— Créche
~— Habillement Nature: Facture téléphone mobile - du _au __
= Meédecin

{ .= Pharmacie, medicaments

| — Produits ménagers Rubrique parente

= Puériculture Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrique existante,
~ - — Habitation sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci dessous.
-— Abonnement Gaz N'indiquez aucune rubrique parente pour créer une rubrique 3 la racine.
Faites glisser/déplacer a la " Abonnement TV, cable
. . .— Assurance habitation Rubrique parente: Habitation ~
souris la rubrique E
—.— Eau |
Catégorie |

« Téléphonie mobile » sur | o — Electricité

|
Entretien habitstion Les rubriques sont principalement destinées a tracer les flux d'argent qui

la rubrique « Téléphonie »

entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.

Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine

Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine
| ‘Pﬂéphme rrohile Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie a l'intérieur de
g fixe

w . — Loisirs

= Audi dé
uoie, viden B Rubrique zffectable {utilisable en ventilation directe)

- — Autres sorties

w— Cinéma B Inclure dans le suivi budgétaire (recommandé)

o= Culture [-] Rubrique active (utilisable sur les nouvelles opérations)

= Informatique

+ Ajouter — Supprimer O Opérations [ Audit Enregistrer Annuler Fermer

La rubrique « Téléphonie mobile » est maintenant rattachée a la rubrique « Téléphonie » :

Rubriques ? x
Rechercher: [4 Genéral B Classe [J Motes

[ Afficher les rubriques inactives Description

w [ — Famille Libelle: Téléphone mobile

= Alimentation Ab i
= Créche -
== Habillement

Nature: Facture téléphone mobile - du _au_
— Meédecin

=— Pharmacie, médicaments
— Produits ménagers Rubrique parente
«— Puériculture
~ . — Habitation
= Abonnement Gaz

5i 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 3 la racine.
= Abonnement TV, cable

.— Assurance habitation Rubrique parente: Téléphonie v
o— Eau |
= Electricité Catégorie !
-~ Entretien habitation Les rubriques sont principalement destinées a tracer les flux d'argent qui ‘
— Gaz entrent (recettes) cu qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.
— Internet
— Loyer Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine
w = Téléphonie Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine

Téléphone fixe

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

~ [ — Luoisirs

— Audio, vidé
vele videe B Rubrique affectable {utilisable en ventilation directe)
Autres sorti <
= Autres sorties
wo— Cinéma B Inclure dans le suivi budgétaire (recommandé)

o Culture [} Rubrique active (utilisable sur les nouvelles opérations)

= Informatique

+ Ajouter — Supprimer O Opérations [Q Audit Enregistrer Annuler Fermer

La rubrique « Téléphonie mobile » devient ainsi enfant de la rubrique « Téléphonie ».
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Rubrigues 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

[3 Général Hm Classe [} Notes

Afficher les rubriques inactives Classe par défaut

i.— Téléphone fixe Vous pouvez associer une classe par défaut a la rubrique.
i..— Téléphone mobile La classe par défaut sera automatiquement présélectionnée lors
~ - — Loisirs de la sélection de cette rubrique dans la saisie d'une ventilation,

= Audio, vidéo
o Autres sorties Classe par défaut: “w

~— Cinéma

= Culture

== Informatique
— Magazines
— Restaurant
— Sport

-— Vacances

~ .4 4 Revenus

| ~ - [ 4 Revenus imposables

‘ot Intéressement i
-+ Participation

~+ Retraite

i Salaire

w . == Revenus non imposables

=+ Aides au logement

=+ Allocations familiales

=+ Remboursement frais déplacement
i Revenus divers

~ [ — Voiture

- — Assurance voiture

~— Carburant voiture

-— Entretien voiture

Ajouter — Supprimer Opérations Audit Enregistrer 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.

La ventilation des opérations

La ventilation consiste a affecter tout ou partie du montant d’une opération bancaire a une ou
plusieurs rubriques. C'est par cette ventilation que I'analyse de vos finances est possible.

Ventilation simple sur une rubrique

Lors de la saisie d’une opération bancaire, vous pouvez sélectionner une ou plusieurs rubriques de
ventilation afin de répartir le montant de celle-ci sur les différentes rubriques.

Par exemple, pour saisir le paiement de la facture d'électricité, saisir I'opération bancaire comme vu
au chapitre précédent :
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{1} Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: * | Enreqistrer et continuer ‘
Compte Courant v

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:

Annuler et quitter

Saisir le montant de 18/05/2025  ~  Diff Elec v
I’opération bancaire, Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: RIS
ici92,38 € &levement v 1023 4| 180572005
Débit: Crédit: Devise:
|
92,38 ~  Euros v | % [CPointée O

&= Rubriques - Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
|
|
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer 2E Solde Total affecté: 0,00
Reste & affecter: 92,38
Cliquez sur le bouton
. . = A
« Ajouter une ligne » Commentaires: N (W&

Cliquez alors sur le bouton « Ajouter une ligne » pour ajouter une ligne de ventilation dans le tableau.

Le curseur se positionne automatiquement dans la premiere 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

'f]T‘ Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: * | Enregistrer et continuer ‘
Compte Courant ~

Enregistrer et quitter

Date de l'opération: Tiers:

- Annuler et quitter
18/05/2025 -~ Diff Elec v &

Plus ~

Mode de paiement: N® Cheque: Date de valeur:
Prélévement ~ 123 4 18/05/2025 -~

Débit: Crédit: Devise:
92,38 ~  Euros v | % [CPaintée I Rapprochée

&= Rubriques (1) S Biens

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

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires

— Pharmacie, médicaments

—Produits ménagers
— Puériculture
— Habitation
— Abennement Gaz
— Abonnement TV, cable
— Assurance habitation

—Eau

LETS e ffecte b

—Entretien habitation Resteldiatlectes 9238
—Gaz

C — Internet
—Loyer
—Téléphonie

- —Téléphone fixe

Une fois la rubrique sélectionnée, appuyez sur la touche « Tabulation » ou « Entrée » pour passer a la
colonne suivante.
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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.

{1} Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: * | Enreqistrer et continuer ‘
Compte Courant v

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter

| 18/05/2025 -~  Diff Elec v
i Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusis
Prélévement ~ 1234 18/05/2025 ~
Débit: Crédit: Devise:
|
92,38 ~  Euros v | % [CPaintée I Rapprochée
ia Rubriques (1) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires

Facture électricite - du __au __

Par défaut, le reste a

ventiler est
aUt?mathL{em’ent rense‘lgne + Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 92,38
a la saisie d’une rubrique Reste 4 affecten 0,00

=
Commentaires: N (W&

Vous pouvez enfin saisir un libellé sur la ligne de ventilation.

? X

1) Nouvelle opération bancaire

Compte: -4 Enregistrer et continuer ‘

Compte Courant ~
Enregistrer et quitter

Date de l'opération: Tiers:
Annuler et quitter

| 18/05/2025 -~ Diff Elec v | &
i Mode de paiement: N* Chéque: Date de valeur: Rl
Prélevement v 1234 18/05/2025
Débit: Crédit: Devise:
|
92,38 - v Euros ~ o [ Pointée O Rapprochée
&= Rubriques (1) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: L
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
i Electricité 92,38 Facture électricite - 05/2025
+ Ajouter "o Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 92,38
Reste a affecter: 0,00
~
Commentaires: A LRI

Facture électricite - 05/2025)

Une fois le commentaire de la ligne de ventilation saisie, vous le verrez aussi apparaitre au niveau de
la zone « Commentaires » de I'opération dés que le curseur entre dans celle-ci.
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Appuyez sur « Enregistrer et quitter ». Vous voyez apparaitre I'opération dans le livre de comptes :

Fichier  Accusil  Comptes  Opdrstions  Ponefeulles  Ties  Echdsncss  Biens  Emprunts  Budgets  Emsergraphigues  Tiches  Outs
D) Opération bancaire o % Supprimer ) Créer 'opération inverse g Importer des opésations bancaires @ Poirter G Afficherlefitre | O o & "
e e )3 =
Virement # B cCopier [ Documents sttachés < Assistant de rapprochement " Rapprocher M Rechercher B A @O
e I e = Mettrea
- Achatvente de tres T [EJPluniier B8 Envegstrs comme modte | somsee enigne @ Anner @ Rapprocher pointées G|* jotesuni ™ |
Forors Coter Modifier e Rechercher Analyser e Afficher

i Tablesu debord 1 B Compte Courant B

B e CompreCouent B Masquer s compes idtunds

SG - Opésations des 3 demiers mois - (% 5353152 Solde journalier. () A dte d'opération ) A date de valeur
e 4 W Paemew N Chg Tiers B Rubrique / Classe T Commentaines Dabit Credt @  Datenppr. N dersled Solde Tine ||

© 30/042005 | [virement Mon Employeur sutsire Salsive - Mois 04/2025 2853.22] @ | 1570572005 |2505-1
+ T2/05/2005 | Cone bancane Restsurent Denface | Restaurant Festaurant mich = 7 TSm0 2T
5 03/08/2005| | Carte bancaite CanalSat Abonnement TV, cable TV.CABLE MAL22S 57288512-210 13,21 v [15/ms/2025 25051
5 10/08/2005| | Carte bancaire Mauve Telecom Tuéphorie Facture tidphone - du _au_ v 1870372028 25051
5 13/08/2005| | Cante bancaite Canefour (Ventiation) Courses de a semaine v [15/s/2025 2505-1
3 130052005 |Virement & Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable v 157052025 25051
% 13052005 Carte bancaire Toysfarfun Cuture Jouets en provenance de Caffornie E o

025 Cate Bancaine Toys for fun Cuture Jouets en provenance de Cakfornie P 157052025 25051

25| |Prelevement Oif Elec Eiecticie Facturs dlectricte - 03/2025 E

Carte bancaire Canfour Produts ménagers | 15/03/2025 | 25051

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

Ventiler 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 ol vous voudrez suivre vos dépenses plus finement par theme (Alimentation, Entretien
maison, Entretien voiture, Bricolage...).

Saisissez une opération de débit de 80,00 € :

{1} Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: *  Enregistrer et continuer
Compte Courant ~

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter

20/05/2025 Carrefour v &
i Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusiy
Carte bancaire v 1234 20/05/2025 ~
I Deébit: Credit: Devise:
80,00 ~ ~  Euros v | % [ Paintée (I Rapprochée
& Rubriques 1 Bjens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes:
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
B N Le total affecté et le
Aucune donnée saisie
reste a affecter est
automatiquement
calculé
+ Ajouter = Insérer — Supprimer = Solde Total affecté: 0,00
Reste a affecter: 80,00
Cliquez sur le bouton Commentairess |~ | | W | |2
« Ajouter une ligne » pour a
saisir la ventilation v

Sélectionnez la rubrique « Alimentation » et saisissez 35,00 € au débit :
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{1} Nouvelle opération bancaire ? X
Compte: * | Enreqistrer et continuer ‘
Compte Courant v

Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers:

Annuler et quitter
| 20/05/2025 .  Carrefour v
i Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusis
Carte bancaire ~ 1234 20/05/2025 -
Débit: Crédit: Devise:
|
80,00 - ~  Euros ~ e (] Pointée (| Rapprochés

#u Rubriques (2) 12 Biens

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

u}

Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires

35,00 Alimentation ‘

35,00 € affectés sur
une rubrique

Restent 80,00 — 35,00 =
45,00 € a affecter

+ Ajouter = Insérer — Supprimer 2E Solde Total affecté: 35,00
Reste & affecter: 45,00

=
Commentaires: N (W&

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 derniére colonne du tableau permet de créer automatiquement une nouvelle ligne.

Choisissez la rubrique « Audio, vidéo » pour 12,00 € :

() Nouvelle opération bancaire ? *
Compte: -4 Enregistrer et continuer ‘
Compte Courant ~

Enregistrer et quitter
Date de 'opération: Tiers:

Annuler et quitter
| 20/05/2023 -~ Carrefour M-S
|
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusi ‘
Carte bancaire ~ 1234 20/05/2025
| Débit: Crédit: Devise:
80,00 - ~  Euros v e (] Pointée (] Rapprochée

&u Rubriques (3) 12 Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
| Alimentation 35,00 Alimentation ‘
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo
— 35,00+ 12,00 47,00 €
affectés
Restent 80,00 - 47,00
=33,00 € a affecter
+ Ajouter = Insérer — Supprimer 2E Solde Total affecté: 47,00
Reste a affecter: 33,00

=~
Commentaires: A LRI

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 15,00 € :
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":]T‘ Nouvelle opération bancaire ? w
Compte: + Enregistrer et continuer ‘
Compte Courant .

Enregistrer et quitter

Date de 'opération: Tiers:
Annuler et quitter

20/05/2025 ~  Carrefour M-S
|
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusi ‘
Carte bancaire ~ 1234 20/05/2025  ~
| Débit: Crédit: Devise:
80,00 « w  Euros v | % (] Pointée [l Rapprochee
&u Rubriques (4) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires
| Alimentation 35,00 Alimentation ‘
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo
Entretien voiture 15,00 Entretien voiture N
M— I reste 18,00 €2
affecter
+ Ajouter = Insérer — Supprimer 2E Solde Total affecté: 62,00
Reste a affecter: 18,00
= A
Commentaires: NE e

Enfin, choisissez une derniére rubrique « Informatique » et laissez le montant proposé par le logiciel
a savoirici 18,00 €.

(1) Nouvelle opération bancaire ? >
Compte: * | Enregistrer et continuer ‘
Compte Courant ~

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter

20/05/2025 -~  Carrefour v &
| Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: Blusiy ‘
Carte bancaire ~ 1234 20/05/2025 ~
| Débit: Credit: Devise:
80,00 ~ ~  Euros v | % [ Paintée (I Rapprochée
& Rubriques (4) 12 Bjens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo
Entretien voiture 15,00 Entretien voiture
. Informatique 18,00 Equipement informatique L,
Le commentaire de La totalité du
'opération est généré avec montant de
les commentaires des I'opération est réparti
lignes de ventilation sur des rubriques
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 80,00
Reste a affecter: 0,00
= [~
Chpmentaires: A LIS

llimentation, Audie, vidéo, Entretien voiture, Equipement informatique

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.
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ft

Appuyez sur le bouton « Enregistrer et quitter » pour valider la saisie. L'opération apparait dans le
livre de comptes :

es DURAND

TR
000

Fichier  Accuel  Comptes  Opéations  Podeleulles  Tires  chéances  Biens  Empunts  Budgels  Ewstselguphiues  Tiches  Outils

D) Opération bancaie o e mocite X Supprimes D Créer Fopdration inverse a & Importer des opérations bancaires @ Pointer ¥ Aficherefite | O o & “ fn

45 Virement - (i [t B L rerr et et B F ot e Michebs | @ n - e
Favaris lder por un virement | Modier Acceder su Mete 3

&. Achatfvene detitres T 52T P * 2] Plnifier 18 Emegitrer comme modele | sqne an fgne (O Annules @ Rapprocher pointées Ty [ jourlesuri ™ | B0
Favaris Créer Madifier Repprocher Rechercher Analyser Sui Afficher -
) Tablesu debord E B Compte Covrant B
ompte Couran
sSG B Comete  Compte Courant 18 Masquer les comptes cléturés
oir Opérations des 3 demiers mois <) (1 315315215 Solde journalier. @ Adste dopération (A date de valeur
Date  © W Paement N Chg Tiers i Rubrique / Clazse T Commentaires Dbt Crédt @ o Detersppr. W derelevé Titre

3 30042008 |Virement han Employeur Salsire Salaire - Mois 04/2025 2863.22] @ | |15/08/2008 [2505-1 |
| G570 |Cante bancaire Restaurent Denface Restaurant Restaurant midl 7 TS0512005 | 33051 1l
3 OHOS/2025 | Cane bancaine Canal Sat Aboanement TV, cable TV.CABLE MAI2025 57486512-210 | 1540542005 25051
| 100872025 |Carte bancaine Mauve Telacom Téléphonie Facture téléphone - du_au_ | 1540542005 25051 |
W 105205 | Core bancaine Carefour (Vertiation) Courses de la semsine o 1510512025 25051
| 13i0302025 || virement 2y |Virement du Compte Coursnt sur le ivret Développement Durable 1510512025 25051 |
8 13/0/2005 | Carte bancaire Toys for fun [Jowets en proveniamce de Calioerie o
| 13/08/2005 | |Carte baneaire Toys for fun Jouets en provenance de Calfornie o | 150812005 25051 |
S 18052005 |Présevement Facture dlectricite - 15,2025 2

Diff Elec

Courses de la semaine

Carte e

Carte bancaire Carrefour

L’opération apparait dans le livre de comptes.
Dans la colonne « Rubrique » apparait I'indication
« (Ventilation) » indiquant que I'opération est

Cliquez sur le « + » pour ouvrir le détail
ventilée sur plusieurs rubriques

de la ventilation

En Euros Tataus de la sélection Salde réel: 263767 €
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mousvements au débit: “Ssa1se Salde pointé: 2810,05 €
Mouvements au crédit: 286322 € « Sokle rapproché:
11 opérations bancaires sélectionnées sur 11 Evohution: ~227307¢€ PP
D solde diffiré:

E\Documents\Mes Comptes Bancaires\lacques DURAND. cbf

Une ventilation sur plusieurs ligne n’est pas directement affichée dans la colonne « Rubrique » du
livre de comptes. Vous pouvez consulter le détail de la ventilation en déroulant celle-ci en cliquant
sur le ®situé a gauche de la ligne d’opération :

DURAND

TR

00 @

Fichier  Accusl  Comptes  Opérations  Poriefewlles  Tities  Echéances  Biens  Emprunis  Budgels  Eistselgraphiues  Tches  Outls
D) Opération bancaife 2 o i X Supprimer D) Criar Fopdration inverse a 4 Importer des apdrations bancaires @ Pointer Y Afcherlefite. O o & “ n
5 Virement . Copier i Documents sitachés N Assitant de rapprochement v/ Rappraches M Rechercher [ 3 L)
Favoris + Solder por un virement | Modier Accédersu . Meres
ph Achat/vente de titres L5 Planifier [ Envegitrer comme modéle | sorvice enfigne @) Annuler @ Rapproches pointées G R jowlesuni ™ B8
Favaris Créer Mediier Rapprocher Rechercher Analyser Sui Affcher -

5 Tableau debord E M Compte Courant B

=11

sSG B Comete  Compte Courant 18 Masquer les comptes cloturés
oir Opérations des 3 demiers mois <) (1 535352 Soldejournalier. @ A dste dopération () A date de valeur
Dte . W X Toers v Rubnque/Clasze T Commentaires Dbt Crédt @ o Datersppr. N-dereleve Titre

® 30/04/2005 | |Virement Men Employeur Salaire ‘Salaire - Mois 04/2025 2863.22| @ |2 | 1500872008 25051

|= 020572025 | Carte bancaire Festaurent Denface Festaurant Restaurant midi 6,00 [ 1570372005 | 2505-1 1|
% 09/05/2025 | Carte bancaire Canal Sat Abonnement TV, cable TV.CABLE MAL2025 57486512210 o 1500512025 25051

| 100572025, |carte bancaire Mauve Telecom Téléghanie Facture téléphone - du_au_ o [15/0512025 25051 |
# 13052025 |Cate bancaine Carrefour (Ventiation) Courses de la semaine 151052025 25051

|@ 1300502025 | |virement s Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable o | 1500542025 25051 |
81305205 |Cate bancaine Tays for fun Cutture Jousts en provensnce de Calfomie [

| 130802005 |Camte bancaiee Toys for fun Culture louets en provensnce de Calfornie o | 18/08/2028 | 25051 |
3 1B05/2005 | Préskvernent Facture dlecuicite - 05/2025 |

0iff Elec

a Carte bancaire

Rubrique Classe

Crédit  Commentaires |
aimentation 3500 Almentation
udio, vidéo 1200 udic, vidéo
Ertretien voiture 15,00 Entretan voiture
Informatique 18,00 Equipement informatique
b

® 16122055 |Carte bancaire Carrefour Produits ménagers Courses de la semaine

Affichage du détail de la ventilation

En Euros Tataus de la sélection Salde réel: 263767 €
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mouvernents au deébit SE1sE Salde pointé: 281005 €
Mouvements au erédit: BWERE L orachi: [

11 opérations bancaires sélectionnées sur 11 Evohution: ~227307¢€ PP -
D solde diffiré: 2637.67 €

E\Documents\Mes Comptes Bancaires\lacques DURAND. cbf

Vous pouvez afficher le détail de ventilation pour plusieurs opérations en
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Fichler Aol Comptes Oy Poeleuils  Tres  Echésaces  Biens Empmis  Budgehs  Eibelguphiqus  Tiches  Outib 000
D) Opération bancaire. 1y (e f\ X Supprimer ) Créer l'epésation inverse. e 4 Importer des opésations bancaires ® Pointer % Afficher be filtre “ i
%5 Virement 'd [® Copier [ Documents attachés  Assistant de rapprochement o Rapprocher M echercher " @

P Achavente de pes T Sotderparunviement | MR g gy vegiorer comme modtle e en tane @ Anmer @ Rapprocher paintées floirigt P

Favoris Créer Modifer Rapprecher Rechercher Sui afficher A

5 Toblesu debord B W Compte Courent B

sG B e CompeComm B Masquer s comptes cloturde
- . Opdeations des 3 demiers mais < [ (¥ % Solde journalier; ()A date dopération () A dabe de valeur
Date W Paement | NChg Tiers [ Fubrique / Classe T Commentaires Débit Cridit @ o Daterppr. N dereleve Salde Tare
@ 300w225 | |virement Men Employeur Salire Salaive - Mois 042005 2853,22) @ | v 15052025 [ 25051
4 02/05/2025 Carte by e, Restaurent Denface Restaurant Resteurart midh 5,00 | 15/05/2025 | 2505-1
S 090572025 Carte bancaire Canal Sat Abonnement TV, cable TV.CABLE MAL2025 57486512-210 33,27 o | 15/05/2025 | 2505-1
Rubrique Classe Dett Cridit | Commentainss
|Abonnement TV, cable 3327 Abonnement TV/Cable - Mois <mo>/<ag>
% 1D Canebancae Marve Telecom Tlephoie Facture eéphone - di_su_ 7 150572005 25051
13052025 | Carte bancaire Canefour Ventilstien) Courses de ls semaine o | 1570572025 |2505-1 |
Rubrique Casse Datt Gkt Commentsiess
imentation 150 Mabillement
Broduits ménagers 500 Preduits ménager
@ 13/05/2025 Virement s Virernent du Compte Courant sur be Liviet Développement Durable 120.00 o |15/03/2025 | 2505-1
% 13/03/2025 | Corte bancaire Toysfor fun Culture Jouets en provenance de Califarnie o
S 1305205 Canebancaire Toysfortun Culture Jouets en provenance de Clfornie v |15/0572005 25051
rilivement Facture lectricte

i Eles Electricité

Classe Crédit  Commentaines
Alimentation 1500 Alimantetian
o, vidéo 1200 (Audic, vidéo
|Entretien voiture 15,001 Entretien voiture
oformatique 1800 quipement infomatique
o T§1/A35] | Cane bancaire Cameto Produits minagers Counes ge 1 somaine 0 7 [T/ [F5-1 T
n Euros Totaux de s section Solde réel: 2637,67€
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mousemants u désit i Solde pointé: 281005 €
Mouvements au eréit a2
11 opérations bancaires sélectionnées sur 11 Evolution: saamsore Y Sole rapproché: 2010,05€
D Solde différé: 263767 €

DURAND.cbf

Controéle des montants ventilés

MS Comptes Bancaires contrdle la saisie et vous avertit s’il y’a une différence entre le montant de
I’opération bancaire et le total des lignes de ventilation.

Par exemple, si nous reprenons I’'exemple précédent et que nous ne saisissions que les deux premieres

lignes de ventilation :

() Modifier I'opération bancaire ? *
C te C t
ompte Couran ~ T
Date de 'opération: Tiers:
Plus =
20/05/2025 Carrefour v &
i Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur: |
Carte bancaire v 11234 20/05/2025 ~ |
| Débit: Credit: Devise: ‘
|
| 80,00 - «  Euros v | % [T Pointée [l Rapprochée ‘
& Rubriques (2) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: i ‘
Classe Débit Crédit

| Rubrique

| Audlo, vidéo

I T N
12,00

Commentaires ‘

Un écart de
33,00 € apparait

Audio, vidéo ‘

+ Ajouter = Insérer

~

Commentaires:

Alimentation, Audio, vidéo

B2 solde Total affecté:

Reste a affecter:

— Supprimer 47,00

33,00

Le total des lignes de ventilation s’éléve a 47,00 € (35,00 € + 12,00 €). Le montant de I'opération
bancaire étant de 80,00 €, il y’a donc un écart de 33,00 € (80,00 € - 47,00 €).
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Si vous appuyez maintenant sur le bouton « OK », MS Comptes Bancaires vous informe de I'anomalie

| Wentilation sur les rubriques inachevée

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

Le montant a ventiler s'éléve a 80,00 Euros alors que les lignes de
wventilation font apparaitre un total de 47,00 Euros. || reste donc 33,00

Euros a ventiler sur une ou plusieurs rubriques. Vous devriez corriger la
ventilation pour obtenir une comptabilité équilibrée,

—> Modifier la ventilation

—> Ajuster le montant de I'opération

—> Allouer le montant non affecté au prorata
| —> Enregistrer la ventilation incompléte

| ﬂ Il est conseillé de répartir les rubriques sur |a 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 |'opération

bancaire a 47,00 € au lieu de 80,00 €)
e Conserver I'écart et enregistrer

Par exemple, si vous choisissez I'option « Ajuster I'opération bancaire », le montant de |'opération

sera ramené a 47,00 € dans notre exemple :

1) Modifier 'opération bancaire

Compte Courant v

Annuler
Date de I'opération: Tiers:
Plus =
| 20/05/2025 -~ Carrefour v
i Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire ~ 112]3(4 20/05/2025 -
Débit: Crédit: Devise:
| — —
47,00 - ~  Euros v | B |_| Pointée [_|Rapprochée
#u Rubriques (2) 12 Biens
Le montant de I’opération Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
est ajusté au total ventilé Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 47,00
Reste & affecter: 0,00
= A
Commentaires: N (W&
Alimentation, Audic, vidéo
. \ Lz . . . Y . . . )z .
Conseil En régle générale, et pour une meilleure gestion, il est préférable de ne jamais valider d’écarts. Ceci

vous permettra d’avoir une comptabilité équilibrée et sans erreur.
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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

Rechercher

(] Afficher les rubrigues inactives

v Epargne
~ -4 Epargne bloquée

v .4 Epargne disponible

=+ Epargne Codevi

j: Epargne Livret Développement Durable
— Famille

— Habitaticn

— Luoisirs

+ Revenus

— Voiture

+ Ajouter — Supprimer O Opérations

[3] Audit

[& Général [# Motes

Description

Libellé: Epargne Livret Développement Durable

Abreviation:

Mature:

Rubrique parente

5ivous 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 a la racine.

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 a I'intérieur de

[ ] Rubrique affectable (utilisable en ventilation directe)
B Inclure dans |e suivi budgétaire (recommandé)

/] Rubrique active (utilisable sur les nouvelles opérations)

Enregistrer Annuler Fermer

Créer d’abord la rubrique « Epargne » qui servira de rubrique parente a toutes les autres rubriques.
Pour ce faire, effacez la zone « Rubrique parente » dans la partie droite de I’écran et sélectionnez la

catégorie « Epargne ».

Vous pouvez ensuite créer les sous rubriques.

Lorsque vous effectuez 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 :
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{1} Nouveau virement 7 X
Date de I'opération:  Tiers: * | Enregistrer et continuer
21/05/2025 -~ v |

Enregistrer et quitter

Virer la somme de:  Devise:

Annuler et quitter

120,00~ Euros ~ % Rubrique de type épargne
Mode de paiement: N* Cheque: Elucisy au débit et au crédit
Virement - 1](2]3]4
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit: (0 Débit pointé
Compte Courant v 21/05/2025 Epargne (0 Débit rapproché
Sur le compte: 5 Date de valeur: Rubrique au crédit _ o
[_] Crédit pointé
Livret Développement Durable v 20/05/2025 t Développement Durable ~
| |_| Crédit rapproché
| = | [
Commentaires: WIS

Wirement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

Par la suite, vous saurez dire que vous avez épargné autant chaque mois en analysant la rubrique
« Epargne » et la fagon 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 automatiquement renseignée.

Par exemple, dans les propriétés du « Compte courant », onglet « Détail », sélectionnez la rubrique
« Epargne » :
T 7 x
[3 Geénéral % Détail [3 Options A Domiciliation [ Chéques @ Intenet [} Notes Statistiques

Classement

Les classeurs permettent de regrouper les comptes 3 votre convenance. Des cumuls par classeur sont affichés
dans le tableau de bord et dans certains états et graphiques.

Classeur: Comptes & vue ~

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 pouvez éventuellement spécifier un filtre
spécifique pour ce compte, par exemple afficher exceptionnement toutes les opérations pour les comptes peu
mouvementes. || est recommandé de n'afficher que 2 3 3 mois d'historique.

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

tracer les mouvements de trésorerie a l'intérieur 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,
ssociez de préférence une rubrique d'épargne uniquement sur les comptes d'épargne ou de placement.

Rubrique d'épargne par défaut: [Epargne] w

Compte cloturé ou verrouillé
O Compte claturé (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 directement a partir du gestionnaire de comptes
en utilisant le menu Edition.

Et la rubrique « Epargne PEL » sur le compte « PEL » :
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[ Genéral & Détail & Options i Domiciliation =1 Cheques @ internet [ Notes Statistiques

Classement

Les classeurs permettent de regrouper les comptes 3 votre convenance. Des cumuls par classeur sont affichés

dans le tableau de bord et dans certains états et graphiques.

Classeur:

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 3 tous les comptes. Vous pouvez 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'historique.

Filtre associé au compte: (Aucun filtre par défaut) ~
Rubrique d’épargne par Rubrique d'¢pargne
défaut associée au compte Vous pouvez associer une rubrique d'épargne par défaut a ce compte. Les rubriques d'épargne permettent de

tracer les mouvements de trésorerie 3 l'intérieur 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:

~

Compte cléturé ou verrouillé

[} Compte claturé (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 a partir du gestionnaire de comptes

en utilisant le menu Edition.

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:

1) Nouveau virement

Date de I'opération:  Tiers:

22/05/2025 -~ -

Virer la somme de:  Devise:

? X

- Enregistrer et continuer

Enregistrer et quitter

Annuler et quitter

Plus =

Rubriques d’épargne
automatiquement
renseignées a la

sélection des comptes
[

| Crédit pointé

1200,00 ~ Euros w o
Meode de paiement: N® Chéque:
Virement ~ 1](2]3]4
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit:
Compte Courant - 20/05/2005 Epargne v
Surle compte: 5 Date de valeur: Rubrique au crédit
PEL w 22/05/2025  ~ Epargne PEL
| =
| Commentairess N W &~

Virement du Compte Courant sur le PEL|

| Crédit rapproché
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Les classes

Que sont les classes ?

Les classes constituent le deuxiéme 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.

Les classes vont vous permettre de cumuler des rubriques entre elles quelque 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 financiéerement.

Il 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.

Remarque
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 « Classes » de la barre d’outils « Outils » ou le
raccourci clavier Ctrl + S.

La liste des classes s’affiche :
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Classes ? X

‘ Recherchen [3 Général [ Notes
() Afficher les classes inactives Description
- Classes Libellé de la classe:  Ma voiture
Abréviation:
Ma voiture 2 |
Maison |
Vacances été 2004 8 Classe active (utilisable sur les nouvelles opérations) i
Vacances été 2025 |
|
+ Ajouter — Supprimer O Qpérations [ Audit Enregistrer 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 2025 » :

Classes ? X
‘ Rechercher: [& Genéral [} Notes
[T Afficher les classes inactives Description
o] Classes Libellé dela classe:  Vacances hiver 2025
Ma voiture Abréviation:
Ma voiture 2 |
Maison |
Vacances été 2024 18 Classe active (utilisable sur les nouvelles opérations) i
Vacances été 2025 |
Vacances hiver 2025 |
La nouvelle classe est |
A . |
ajoutée dans la liste |
+ Ajouter — Supprimer SO Opérations [ Audit Enregistrer Annuler Fermer

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 80,00 € que nous avons créé il y’a quelques instants :
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{1} Modifier 'opération bancaire ? X
Compte Courant -
ompte Couran Annuler
Date de I'opération: Tiers:
Plus v
20/05/2025 ~  Carrefour v A
| Mode de paiement: N® Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire w 1(2]3]4 20/05/2025  ~
Débit: Crédit: Devise:
|
80,00 ~  Euros v | % [ Peintée [ Rapprachée
& Rubriques @) 12 Biens
. Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: L)
Cliquez dans la colonne ° i
a de lali Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
«Llasse » de la ligne Alimen 35,00 Alimentation
« Entretien voiture » | Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo ‘
| Informatique 18,00 Equipement informatique |
Ma voiture 2
Maison
Vacances hiver 2025
Vacances été 2024
+ Ajouter < induagances #6205 L Solde Total affecté: 20,00
Reste 3 affecter: 0,00
= ~
Commentaires: N[

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 « Ma voiture » :

() Madifier I'opération bancaire ? *
Compte Courant ~ T
Date de l'opération: Tiers:
Plus »
| 20/05/2025 .~  Carrefour M-S
i Mode de paiement: N* Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire ~ 112]3(4 20/05/2025  ~
Débit: Crédit: Devise:
|
80,00 - v Euros ~ o [ Pointée O Rapprochée
15,00 € sont affectés sur la
. . &w Rubriques (4) 12 Biens
rubrique « Entretien
voiture » et sur la classe tion de 'opération sur des rubriques et des classes: []
« Ma voiture » RubThsyg Classe Débit Crédit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo
Entretien voiture Ma voiture 15,00 Entretien voiture
Infermatique 18,00 Equipement informatique
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 80,00
Reste a affecter: 0,00
=~
Commentaires: A LRI

Alimentation, Audie, vidéo, Entretien veiture, 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.

Affecter plusieurs classes sur une méme rubrique
Nous ne sommes pas satisfaits de notre saisie. En effet, dans notre cas, les 15,00 € affectés a la

rubrique « Entretien voiture » concernent en fait les deux véhicules pour respectivement 5,00 € et
10,00 €.
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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
5,00 € comme suit :

"1]3‘ Modifier |'opération bancaire ? X
Compte Courant ~ Annul
nnuler

Date de I'opération: Tiers:

Plus »
20/05/2025 -~  Carrefour v &
i Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire ~ 1234 20/05/2025 ~
Deébit: Credit: Devise:
|
80,00 ~ ~  Euros v | % [ Paintée (I Rapprochée
& Rubriques (4) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: i
Rubrique Classe Déhit Crédit Commentaires
Alimentation 35,00 Alimentation
| Audic, vidéo 12,00 Audic, vidéo
Eresientorwe s S
Infermatique 18,00 Equipement informatique
+ Ajouter “ Insérer — Supprimer S Solde Total affecté: 70,00
Reste a affecter: 10,00
= [~
Commentaires: A LIS

Alimentation, Audie, vidéo, Entretien voiture, Equipement informatique

Il reste donc 10,00 € a affecter que vous positionnerez sur la rubrique « Entretien voiture » pour la
classe « Ma voiture 2 » en ajoutant une ligne comme suit :

"1]3" Maodifier I'opération bancaire T X
Compte Courant v e
nnuler

Date de I'opération: Tiers:

Plus =
| 20/05/2035 - Camefour “I[a |
i Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire ~ 1023 4 20/05/2025 -~
Débit: Crédit: Devise:
|
80,00 - ~  Euros v | % [CPointée (| Rapprochés
L, &= Rubriques (3) 1 Biens
Les 15,00 € affectés a la Vous pouvez
rubrique « Entretien Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ] spéciﬁer un
voiture » sont répartis sur Rubrigue Classe Débit Crédit Commentaires commentaire
deux classes distinctes pour Alimentation 35,00 Alimentation spéciﬁque pour ces 2
Audio, vidéo 12,00 Audio, vidéo li nes
5,00 €et 10,00 € Entretien voiture Ma voiture 5,00 Shampoing carrosserie 8
Informatique 18,00 Equipement informatique

+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 80,00
Reste & affecter: 0,00

=
Commentaires: N (W&

Alimentation, Audio, vidée, Entretien voiture, Equipement informatique

Vous avez donc affecté 5,00 € sur la rubrique « Entretien voiture » pour la classe « Ma voiture » et
10,00 € sur la méme rubrique mais cette fois sur la classe « Ma voiture 2 ».

Appuyez sur le bouton « OK » pour valider votre saisie.
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BEla$H0

Fichier  Accuel  Comptes  Opérations  Portefeuiles  Tares  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etats et grapheques Thches  Outils 000
3 Mades de paiement +] Comptes et partefeuilles favors | Classeurs de comples
A 1 ’ » B v 7| O e st st | B
& Bangues @ Modéles d opérations Classeurs de partefeuilles Outils svances ~ [ Tout fermer
Rubriques Classes  Tiess Devisesettux  Tééchargeries (3 Rechercher un document staché. Options | Calculatrice
# Ties Gechange  tauxdechange |l Trpes de fchiers sttachés Classeurs de biens o
Organiser Rechercher Configurer Outils Afficher ~

i Tablesu debord E1 M Compte Courant B & Gestionnaire de comptes B

omp
sG Bl coete CompteCourant ~ 8 Masquer les comptes cléturks
[ Opérations des 3 deriers mois - (1 © R % T Sodejoumalier Q@ Adstedupéntion (A date dealeur
[ ome =W paiemem  NChg Tiers ] Rubrique / Classe T Commentaires Déba Cridt @ + Daterappr. N derelevé Solde Titee
% 10042025 | |Virement Mon Employeur Salaire Salsire - Mais 0472025 25 + 1570572025 | 25051 sz
| T30 [Cante Bancae Restaurent Denface Restaurant Restaurant mid: 570572025  2505-1 0 I
9 0082025 |Carte bancaie Canel Sat Abonnement TV, estle TV.CABLE MAL202S S7486512-210 7 [15/0872025 | 25051
| 1000872005 |Cane bancaie Mauve Telecom Téléphonie Facture tééphane - du_au_ | 150872025 |2508-1 ) |
3 13/08/2025 | |Cae bancaie Camefour Wentilsion) Courses de la semaing + [15/0572025 | 2505-1 o
| 130872025 |Virement 5 Virement du Compte Courant sur e Livret Développement Dursble + (150572025 | 2505-1 2 |
ati i ¥ 1302005 |Cane bancaie Toys forfun Cuture Jousts en provenance de Caifomie L]
La ventilation fait ¥ 13/05/2005 | |Carte bancaie Toys for fun Culture Jouets en pravenance de Cakfomie 1570572025 |2505-1 e |
H H /05/2025 Freleverner D Elec Electricité Facture électrici 025
maintenant apparaitre S i e r— .
- [Ventlstion) Alimentaticn, Audic, vidéa, Shampeing cerossere, Equipement infarma.
les 2 classes saisies = [ ——
Zimentation 350 Alimentation |
précédemment sacio o 2w Auc,viteo
Entretien voiture M voiture 500 Shampeing camosserie
Informetique 18,00 Equipement informatique
Entretien habrstion Mas voiture 2 10,00 Efface rayure carrassesie
@ 21072085 [Virement Epargne =5 Virement du Campte Courent ur le Liret Développement Dursble
o TENTRE | |Carte Bancane Caefour Produts ménsgers Coures de o zemains 7 V50720 Bt
|
| J
En Euros Totaus dela selectian Solde réel: 2517.67 €
FR76 1652 1021 5100 0123 3155 561 Mouvements au desi TEISE Solde pointé: 2810,05€
Mouvements au credit; 288322 € + Solde rapproché: -
12 opérations bancaires sélectionndes sur 12 Evelution: ~215507€ pproché: 5
D Solde différd: 2517.67€
omptes <bf B J

En résumé

Lors de la saisie d’'une opération bancaire, vous pourrez répartir sur différentes rubriques tout ou
partie du montant de I'opération.

Pour chaque rubrique, vous pourrez préciser, si besoin, une a plusieurs classes afin d’analyser
finement vos finances.

Il est possible de saisir une rubrique au débit et une rubrique au crédit sur les virements.
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PREVOIR ET
ANTICIPER

Vous maitrisez 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, qu’elles soient récurrentes ou non.
Présentation détaillée

Pour ouvrir 'Echéancier des paiements cliquez sur I'onglet « Echéances » de la barre d’outils :

S =Lk aly O N MS Comptes
Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et grap
¥ [ Propriétés du dossier o a— ® Livre de comptes [ Echéancier des paien
H (11

Mot de passe & Gestionnaire de portefeuilles 12 Gestionnaire de bien

Ouvrir un Archiver Sauvegarder = Favoris  Gestionnaire o i o

frsda [l Documents attachés ladessa - de comptes I Portefeuille financier 4 Suivi des emprunts
Dossier MNaviguer

L’échéancier des paiements s’affiche.
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 apercu de votre situation financiére future en fonction des échéances
prévues et de leur périodicité. Vous pouvez afficher une vision a +3, +6 ou +12 mois. Un solde mensuel

et cumulé est calculé ainsi que le solde prévisionnel du compte sélectionné.

Si vous ouvrez I’échéancier des paiements du dossier exemple fourni avec le logiciel, vous obtiendrez
un écran similaire a celui-ci :
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Paiements planifiés
programmés dans
I’échéancier

Modifier Sais

B2 Echéancier des paiements B

Compte débité Compte crédité

= [ " CA DUPONT Jacques
|lm @ oavosrz0zs Compte coursat CA Man Assureur
e 18/08/2025 Compte courant CA
> 28/08/2025 Compte courant CA Mon employeur
B 4 2052025 Compte courant CA EDF. _ |
DS Compte coursnt CA Ear de France

Apergu calendaire du
paiement planifié

sélectionné < w05 g6 s war2s w0 112025 127205 ov2ms /s
UMM v sD|[Lmm] olfltmmi vsol[ltmmsvso|fLm tMM v sol[tMMsvsol[tmMmsvsolfltmmivsol[ltmmsvso
| 1234 T 2346 12 oa|ln 2 R 12123 4T 67 1234 1
Feo7es9wn|23 4767 8|78 sw0nmnr134F 67835 w39 67 89 WM |3 4T 6 7T 8 8|0 80123 M 6789 0N|[23 45670
1213 1415 16 17 18[9 10 1112 13 14 15|14 15 16 17 18 19 20( /11 12 13 1 15 16 17|[15 16 17 3941516 177 18[9 10 1112 13 14 15

13141516 17 18 19[[10 11 12 13 W 15 16 (15 16 17 18 19 20 21 |1

llnonzous|ervenaaalnasussa|esananulaes TRV 2BUBB|(TURDARD | RBUBET B
XU BE NN BusBET BN (SRR BHRTBHNN BN TwHNN #BHTB DN (9NN
»

A RBUB||ET WD R
7T BB NN BunsTA

B E———
|

Compte: Compte courant CA Voir: 12 prochains mois Solde du compte: O A date d opération ) A date de valewr

Libellé Mai 2025 Juin 2025 Juil 2025 Aadit 2025 Sept 2025 Oct 2005 Now 2625 Déc 2005 Jarw 2026 Fébe 2026 Mars 2006 Avel 2026 Total
nm ot dmn s s o s e n sem o mw mw #me
198130 198130 198130 198130 198130 198130 198130 198130 198130 190130 158130 19830 277560
(i - s s - 7 - s s s s s e 5
Prévisionnel des —r a5
hai . | o a0 a0
prochains mois pour le 12958 129,58 25 129,58 129,58 12958 Mm%
nn a1 s 2 s 2w 2 s 2 s nn e s

compte sélectionné

E\Documents!\Mes Comptes Bancaires\ Dossier Exemple.cbl

Paiements planifiés

Les paiements planifiés sont des opérations prévues dans le futur. Elles peuvent étre uniques ou
répétitives. Dans le cas d’'une opération récurrente, vous devrez spécifier sa périodicité dans le temps
ainsi qu’un certain nombre de critéres de validité (date de derniére 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 particulieres 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.

Créer un paiement planifié

Pour créer un paiement planifié, a partir de I'échéancier, choisissez le menu « Opération bancaire... »
de la barre d’outils « Echéances » 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.
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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

| €1} Nouvelle cpération bancaire planifiée

Libellé de I'opération planifiée:

MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

— Enregistrer et continuer

‘ Périodicité: Activer sur les mois:

| Tous les mois ~  Tous les mois

| Echéances restantes: Valable jusqu'au:

w w

Compte:
Compte courant CA

[:] Saisir automatiquement

Tiers:

Enregistrer et quitter ‘

Annuler et quitter
~ | | Tous

Plus = ‘

avant I'échéance

Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance:
~ Calculé sans ajustement ~

Débit: Devise:

&= Rubriques 12 Biens

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

de de paiement:

Chéque auto: Mois de validité de ce

paiement planifié

(Aucun) -~

Date limite de validité de

Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires ce paiement planifié
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 0,00
| Reste a affecter: 0,00
|
| o~
Commentaires: ) LB S

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 ».

Choisissez les mois de
validité si nécessaire

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.

| £1) Nouvelle cpération bancaire planifiée

Libellé de I'opération planifiée:

Facture Electricité

3 Enregistrer et continuer

‘ Bériodicité:

Enregistrer et quitter ‘

Activer sur les mois:
= Annuler et quitter
Tous les mois ~  |Jan Fév Mar Avr Mai Juin Juil Aol Sep ' ~| Tous
| Echéances restantes: Valable jus a Ja‘nwer Plus ~ ‘
8 Février
~ & Mars jours avant I'échéance
Compte:
Compte courant CA ~ X
Prochaine échéance: iement: Chéque auto:
e {Aucun)  ~
| Movembre
(] Décembre
- ~
i Rubriques 1= Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 0,00
| Reste a affecten: 0,00
|
| ~
Commentaires: NE e
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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 qu’elle corresponde au mieux a la réalité :

Sélectionnez le type
d’ajustement souhaité

1) Nouvelle opération bancaire planifite

Libellé de I'opération planifiée:

Facture Electricité

Périodicité: Activer sur les mois:

Tous les mois ~ | Jan Fév Mar Avr Mai Juin Juil Aol Sep' ~ Tous

Echéances restantes: Valable jusqu'au:

?7><

* | Enregistrer et continuer

Enregistrer et quitter ‘
Annuler et quitter

Plus = ‘

~ ~ [ Saisir automatiquement jours avant I'échéance
Compte: Tiers:
Compte courant CA ~ -5
Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance: Mode de paiement: Chéque auto:
w Calculé sans ajustement - 4 (Aucun) ~
Débit: Calculé sans ajustement
Dernier jour du mois
- . . ~ | e
Avant dernier jour du mois —
| Dernier jour euvré du mois
<= Rubriques - A )
Avant dernier jour ouvré du mois
Ventilation de I'opé1 Dernier jour ouvrable du mois L]

Rubrique Avant dernier jour ouvrable du mois Credit
1er jour cuvré du mois

2éme jour ouvré du mois

Commentaires

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 :

Il est possible de paramétrer un
commentaire dynamique avec
I'assistant « libellé automatique »

1) Nouvelle opération bancaire planifige

Libellé de ['opération planifiée:

Facture Electricité

Activer sur les mois:

Jan Fév Mar Avr Mai Juin Juil Aol Sep '~ Tous

Périodicité:
Tous les mois ~

Echéances restantes: Valable jusqu'au:

?-X

—4 Enregistrer et continuer

Enregistrer et quitter ‘
Annuler et quitter

Plus »

- ~ [ Saisir automatiquement jours avant I'échéance
Compte: Tiers:
Compte Courant ~ Diff Elec INF -3
Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance: Mode de paiement: Chéque auto:
20/05/2025 - Calculé sans zjustement w | Prélevement o (Aucun) v
Débit: Crédit: Devise:
92,38 - ~  Euros ~ |
Y Rubriques (1) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Debit Credit Commentaires
Electricité 92,38 Facture électricite
+ Ajouter “ Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 62,38 ‘
Reste a affecter: 0,00
= A
Commentaires: W NILENL™

Facture électricite - <mo>/<ac>
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Vous remarquerez ici que vous ne pouvez pas indiquer un numéro de cheque étant donné que le
numéro ne peut pas étre connu a l'avance. Vous pouvez cependant indiquer si vous utilisez un
chéquier a numérotation automatique dans la zone « Cheque auto ». Ce numéro de 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 |'opération sera « Facture mensuelle électricité - 02/2013 » quand I'opération sera
enregistrée dans le livre de comptes en février 2013. Cliquez sur le bouton pour choisir un des
libellés automatiques disponibles.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter ».

Le paiement s’ajoute dans le I'échéancier :

LTI

o P Reche
D Repariier Rechercher | rviomnel Afichrle 3 feche

detrésarerie  calendrier
Rechercher

Compte crédité

{['» # Echéance Libellé i Compte débité
4 ois = Courant

Le paiement planifié est
ajouté a I'échéancier

Le prévisionnel est mis a jour
en conséauence

os72025 1672025 172025 /2025 o325 1002005 112025 1272005 0172026 272026

tMmoavsolftmmsvsol[tmmavsol[tmmsvsolftmmrvsol[tMmivsolfimmavsol[tmmsvs\N|tmmwsvsollimmsvso
234 1 123458 v2sl{r 234567 12345 vt 23 s s 1234 1

s 6789 wn|[2345676[[789mwnun|ase7esnsswnrEM|67 89 WNIE3456 76 9B WNRBUNS 6780|2356 T8

1213 1415 16 17 18[9 10 11 12 13 14 15[ 14 15 16 17 18 1920 (11 12 13 14 15 16 17|15 16 17 18 W20 21 (13 M 1516 17 18 19|10 1 12 13 14 15 16|15 16 17 18 19 2 21 13 1415 16 17 18([9 10 11 12 13 4 15

lvBoesus|lsrevBozfnesussr||suBraosu|esuss s BWa28u5% (T80 238(28u5%8028 | NOa223us5 67 e 2

B BBV |(BMBHT NN (880N 2526 7820080 7% 0N TR R EMEEEE BuBETA

30

175 prévisionnel de trésorenc

Comgte:  Compte Courant Yoir.  Afin dannée Solde du compte: O A date dopération () A date de valeur

Libellé Mai 2025 Juin 2025 Juil 2025 Aok 2005 Sept 2005 Oct 2025 Hov 2025 Déc 2025 Total
Total crédits. 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00

| Facture Electricité 82,3 52,38 23 22,38 9233 -5238 55428

| Total débits 9238 9238 238 9238 -92.38 9238 000 000 55428
Solde mensuel prévisionnel des échéances 9238 9238 9238 9238 92,38 9238 0.00 000 55428

| Solde cumulé prévisionnel des échdances 9238 18476 27714 -360.52 -461.90 -554.28 55428 -554.28
Salde prévisionnel du compte fin de mois 250328 241091 231853 222615 213377 204138 204139 196339 |

les Comptes Bancaires\acques DURAND.cbf

Créer un virement planifié

De la méme fagon, il est possible de créer un virement planifié. Pour créer un virement planifié, a
partir de I'’échéancier, cliquez sur le bouton « Virement... » de ma barre d’outils « Echéances » ou du
menu contextuel accessible par le clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci

clavier Ctrl+V.

L’écran de saisie d’'un nouveau virement planifié s’affiche :
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|' 19 Nouveau virement planifié 7 X l
Saisir un libellé pour ce |
virement planifié \'—"“”é =l T P _ ;
Enregistrer et quitter ‘
Périodicité: Activer sur les mois:
8 Annuler et quitter
i . /Tnuslesmnls ~  Tous les mois ~ Tous
Périodicité de Plus v
). L, Echéances restantes: Valable jusqu'au:
I’échéance o . -
~ ~ [ Saisir automatiquement jours avant I'éc
Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance: Tiers: . PTpS
= Mois de validité de ce
~ Calculé sans ajustement ~ v | & . ez
’s s I — virement planifié
Nombre d’échéances Virer la somme de:  Devise: Mode de paiement: £que auto:
restantes y compris celle-ci ~  Eures v (%
Du compte: Rubrique au débit:
| Compte Courant ~ Date limite de validité de
| Sur le compte: 5 Rubrique au crédit ce virement pIanlflé

,
[ [}
Q

Commentaires:

Saisissez de la méme fagon votre virement de compte a compte. Par exemple, programmons un
virement mensuel automatique de 50,00 € du « Compte courant » sur le « Livret Développement
Durable » :

—

19 Nouveau virement planifié 7 X l

| Libellé de I'opération planifiée: * | Enregistrer et continuer ;

) ) . |
Virement épargne Livret dév durable Enregistrer et quitter

Périodicité: Activer sur les mois:
8 Annuler et quitter
Tous les mois ~ | Tousles mois ~ | Tous
Echéances restantes: Valable jusqu'au: Bl
v A 8 saisir automatiquement 5 > jours avant I'échéance

Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance: Tiers:

02/06/2025 Calculé sans ajustement w v | &

Virer la somme de: Devise: Mode de paiement: Chéque auto:

50,00 ~ Euros ~ 5] Virement ~ (Aucun) Cochez la case pour

Du compte: Rubrique au débit: rendre automatique ce
i Compte Courant ~ Epargne ~ paiement
| Surle compte: 5 Rubrique au crédit

Livret Développement Durable ~ Epargne Livret Développement Durable -

. ~
Commentaires: N B

Wirement du Compte Courant sur le Livret Développement Durabld

Comme ce paiement est programmé a la banque également, il est intéressant de cocher la case
« Saisir automatiquement ». 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 :
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Le virement planifié
est ajouté
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Fichier  Accusl  Comptes  Opéations  Poefewiles  Tities
25 Virement o~ X Supprimes
O s e
¥ Opérstion surtitres -4 opier
Opérstion Modiier  Medifer une
boncaire ChAGErunmodde laserie  ichéance ) Documents attachds

¥ Tablesu debord B[] Echéancier des paiements B

pneal d
Echésnce
20/05/2025

Libellé
Facture Electricitd
Virement épargre Liv

< 0572025 oA
I[tmw o vsol[tMmivso

| 1 1773 4 5 6
2 31456878 T B %W 23

9 101 12 13 118 [a s
e wwwaaallaa

1617 18 9 2
Bun®T

2262728 29|28 8 30 0
»
P T—
| Compte Couant
| Libelle

| Total crstts

| Facture Electricité
| Virement épargne Livret dév dursble
| Total débits

| Soide mensuel prévisionnel des dchdances
| Selde cumulé prévisiannel des échéances

dév dursble

Modifier

0872025

Echdances

Biens

Emprunts

11 Mletire en attente.

@ Marguer 3 échéance

¥ Saisic utomatiquement

7 - Jacques DURAND
Budgets  Estsetgraphiques  Tiches  Outils *-000

ay (m) @ Theme daffichage

3 Sais cetre chdancs . D Rechesche nanche doplrations
u I = g
Ssisir dans  £3) Replanifier Rechercher | Préveionnel  Aficher e | 3 Rechercher un document sttaché  Imprimer
les comptes de trésorene  calendner Péchéancier [l Tout fermer

Saisie Rechercher Imprimer Abficher -

Compte débité
Compte Courant

Compte Courant

o09/2025

102025

Compte crédite

Livret Développement Dursbie

Tiers
Diff Elec

Montant  Commentaires

Facture dlect;

ursnt surle Livret Dév —r

1172025 122025 0172026

0272026 03/2026 >
tmmM i vsolftMmivsolftmmivsol[LmmMav sol[LmMmmivso|ftMmsvsolffLMmivsol[LmMmMmivsoD
1T A[1TT a5 87 1T 348 1TE|VTT 3405 67 1T e 1 1
456789 W|8 9 WM |67 E I WM |3 4567 B S[[B S WNRIW 5678 80N [T 34567 8T 345678
1213 18 15 16 17| [15 16 17 18 1920 21 |[13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 1415 16|15 16 17 18 19 20 21| 12 13 W 15 16 17 18| [ 8 10 11 12 13 13 15| |9 10 11 12 1 14 15
BURDNRBH| (XD ABETA (DN RDBDABE VBB RS BBRB BT VHNNRD RS (BT RWDAR [T RENN R
sxaz® 0N BB nmwan HnmT BB BN BHTBINN (BUBBTB |(BUBBTBD
» 3
. Mo Afindannée o Oa
Mai 2025 Juin 2025 Jusl 2025 Aot 2025 Sept 2025 Oct 2025 Heov 2025 Dée 2025 Total

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4238 4238 9238 92,38 8238 8238 -55428
5000 5000 5000 50,00 5000 5000 5000 15000
9238 -142.38 -142.38 -142.38 -142,.38 -142.38 50,00 -50,00 904,28
9238 14238 14238 14238 -142.38 142,38 5000 -50.00 90428

9238 -234.76 EUAT -519,52 661,90 804,28 854,28 504,28

[EADocumentstMes Comgtes Bancaires\Jacques DURAND, cbf

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 premiéere colonne de I'échéancier :

EERa sl 0

Echdances

Biens  Emprunts

11 Mletire en attente.

Budgets  Euts

e graphiques

3 Sesi cette ichdance

Fichier  Accusil  Comptss  Opésations  Pontefewilles  Titres
[ s T
bancaire  Charger un modéle lasérie  échéance .-

¥ Tablesu debord B[] Echéancier des paiements B

Abonnnement Intemet

Mo

Facture eau

Assurance voture 2

's

Echéance =

08/05/2025
18/05/2025

Loyer app

Assurance

Abonnne

Tiches  Outils K-00 0
LY > D Ruchaschs sncte dopiions [ @ T e
B8 Choisir les colonnes
Rechercher | Bréeaionnel  Aficher 2| [ Fecherchr n documet stché | Imprier
de trésorene  calendner Vechéancier Bl Tout fermer
Fecharcher [ At -

Montant

< 0572025 06/2025

LMMJI Vv so|[tMmivso
| 1234 1
Imersamnnl|2s aTs s
[f12 13 1415 16 17 18[|9 10 1112 13 WS
BwaRBMB|(ETRNDN 2
HEEEEEE] BUBBTED

L ] Aesmnce mézanés 2
B bornement Netia - <o <ao
> 26/05/2025 | Salaire met Mon emplayeut Sl <o a0
EDF. Facture Hlectricité - du _au _
"l 2 Reef Abonnement Netfle: - <mo>/<ao>
P | # | 26/05/2025  |Factureéle— i Fe
Vion Assureat 28750 |Fesurance et snnte <o>
| 4 28/05/2025 |Abonnnem
» 30/06/2025 | Facture eal
1072025 1172025 12/2025 0172026 02/2006 > ‘
v 15/07/2025 ASSUIANEE s v s[5 [ W T v S (o] [CMm 1 VS B][LW M1 ¥[s B[N M T v is
T3 s T TAT S 123475 12123 aTF e 7 12034 1
7 omnuu[4aTs 7 s e w||s swnuersononseTs 8o sownnunuTersann23 aTers
V15 16 17 18 19 20| [11 12 13 14 15 16 17|15 16 17 10 19 20 21( 1 14 15 16 17 1 ve| |10 1 12 13 % 15 16| |15 16 17 18 18 20 21 12 13 14 15 16 17 M| 8 10 M 12 W 1S
NepussT|twN DN (2B uB BT DA RBMBB| T BDN R B||[2sws BT N BB A |BITEEDA 2
FEEE T EILE] R L] was % s s 0||n0n srmasan |(Bussua

Compte coursnt CA . Noin o Oa
Libellé Mai 2025 Juin 2025 Juil 2005 Ande 2025 Sept 2025 Oct 2025 Hov 2025 Dée 2005 Jany 2006 Fé 2026 Mars 2026 il 2026 Total

| salaire mensuel 198130 198130 198130 198130 188130 1981,30 198130 198130 198130 198130 198130 196130 1776
| Toul crédits 198130 198130 198130 198130 198130 198130 1981.30 198130 196130 198130 198130 198130 271560
| Abonnnement Intermet -8 1450 4% 490 4% e 4430 1450 a3 -5 4% ) -s380
| Abonmnement Nestix 1759 1% 7% 179 % 179 1788 19 1738 % 1% s 21588
| Assurance veiture 53357 533,57
| Facture eau 60000 600,00 120000

Facture dectricité 12958 12958 12500 129,58 12958 12958 -T2
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Voici la signification des différents icones symbolisant I'état des paiements :

>

Le paiement planifié est actif, en attente de sa prochaine échéance

» e paiement planifié est actif et il s’agit d’'un paiement a saisie automatique

Le paiement est arrivé a

ec

héance. Il doit étre saisi dans le livre de comptes
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Sélectionnez I'opération
a planifier dans le livre
de comptes

Il e paiement est en attente. Vous 'avez mis vous-méme en attente (en pause) ou ce paiement
est arrivé a la fin de sa période de validité

Une ou plusieurs échéances pour I'opération planifiée ont été personnalisées. Cette information
est affichée dans une colonne séparée et vient compléter I'état de I’échéance.

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 I'option « Planifier »
de la barre de menus « Opérations ». Vous pouvez aussi utiliser I'option « Planifier I'opération » du
menu contextuel accessible par un clic droit de la souris ou encore le raccourci clavier F9.

Budgets  Etats et graphiques . e

o Rappeocher
@ Rapprocher pointées
Fapprocher Rechercher Anatyer

4+ 50

vente dettres [2) Plnifier 0 Envegistrr comme moddie .
Atficher

Favon Créer Madifier

1 Tablesu debord B M Compte Courar

Compte Courant

8 Masquesles comptes cléturds

Opdrations des 3 derniers mois 5 = T ¥ Sclde jounaber € A date d'opération DA date de valeur

b Rubrique / Classe T Commentaires Detit Cedt @  Osterappr. N'derwewt | Solde Tire
28822 3

7 1570572025 | 2505-1
o7 |15/05/2025 | 2505-1
o |15/05/2025 | 2505-1
o [15/05/2025 | 25051
 |15/05/2025 | 2505-1

Carte bancaire Mauve Telecom Téléphonie
Carte bancaire Carefour {entilation)

uret Développement Durable

L]
o |15/05/2025 |2505-1

ing camosserie, Equi
ur le Livret Développement Dy

7 [15/05/2025 | 2505-1

En Euros Totaux de I sélection Solde réel
| #a76 1652 1021 5100 0123 3155 567 Mauvemerts eu détit [l Solde pointé:
Mouvements au crédit 2083226

| v Ide rappr J
12 opérations bancaires sélectionnées sur 12 Evolution: ~215507¢ Solde repproché:
D Solde différé: 251767 €
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L’écran de saisie d’'un paiement planifié s’affiche pré-alimenté par les informations de I'opération
sélectionnée :
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€19 Planifier une opération bancaire

Libellé de I'opération planifiée: —

Annuler
Périodicité: Activer sur les mois:
Plus =
Tous les mois ~  Tousles mois ~  Tous
Echéances restantes: Valable jusqu'au:
. ~ ("] Saisir automatiquement jours avant I'échéance
| Compte: Tiers:
Compte Courant ~ Diff Elec ~ X
| Prochaine échéance: Ajustement date d'échéance: Mode de paiement: Chéque auto:
18/05/2025  ~ Calculé sans ajustement ~ Prélevement v (Aucun)
Débit: Crédit: Devise:
92,38 «  FEuros v %
&= Rubriques (1) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: L
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Electricité 92,38 Facture électricite - 05/2025
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 92,38
Reste a affecter: 0,00

= [
Commentaires: A LRI

Facture électricite - 05/2025

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

Saisir les paiements arrivés a échéance

Lorsque des paiements planifiés sont arrivés a échéance, le logiciel vous en informe a I'ouverture de
votre dossier de comptes quelques jours avant I’échéance (paramétrable dans les options du dossier).

Des opérations planifiées arrivent 4 échéance

Des opérations planifiées arrivent a échéance dans les 5
prochains jours

Vous pouvez saisir immediatement ces opérations arrivées a échéance dans
vos comptes, accéder a |'échéancier pour consulter ces opérations ou choisir
de les saisir ultérieurement. Que souhaitez vous faire 7

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

—> Saisir ces opérations ultérieurement

~ Voir les détails

LI Ne plus afficher ce message a I'avenir

Pour saisir les paiements planifiés arrivés a échéance deés I'ouverture du dossier de comptes, cliquez
sur le bouton « Saisir ces opérations maintenant ».

Vous pouvez ouvririmmédiatement 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 ».
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A partir de I'échéancier des paiements, vous pouvez saisir les paiements a échéance en choisissant
I'option « Saisir dans les comptes » de 'onglet « Echéance ». Vous pouvez également utiliser le
raccourci clavier Alt+S quand I’échéancier est affiché.

Aoz

Le logiciel vous demande alors de valider chaque opération arrivée a échéance et mises en évidence

par l'icone ® 4ans 'échéancier des paiements :

k vl Compes Opémtions Poiclesles  Tibe:  Ech Bems Empams  Budgets  Pasetgmphiguer  Thches  Outls ~00®
5 Virgment &’ X Supprimer 11 Mettre en atterte i [3 s cotic icionce. | By ) Secbeebe el ifopisatioms E @ Théme dsffichage
Opération sur titres [-’ & Copier @ Margquer a échéance I8 Chaisir bes colannes
n Modifier  Modifier une P — Rechercher | Prévisionnel . Aficherle.| [} Recherches un document sttaché _ Imprimer
caire Charger un modéle " . Documents attaché 5 5 dancier Tout fermer
bancaire 9 laséie  échance | B (@ Seisie e paiemams paniiés  chiance B lichdancier B
Créer Modifies imprimer Aficher

& Tablesu de bord E ] Echéancier des paiements E1 Libellé de Fopération planifiée:

Loyer sppantement

2 [Ewegistrer et poursuvre

Mle pas saisir o continuer

heancjer des pajemen Périodicité: Tous les mois Prochaine échéance: 05/06/2025
[» # Echiance Libellé [ [T — Annuler et quitter T Commentaires
g U/05/2025 | Loyer appartement T— Plus =
852025 | Assurance voiture Tous les ans -
18/05/2025  Abonnnement Netfloc Tous les mors =T \Abonnement Netfloc
/052025 Salsire mensuel Wggjes moiz | D/05/2055 - DUPONT lacques 2 648 Slaire <ma>/<ac> |
Le premier paiement # (2600572025 Facture dectiiciné Tous |EMgipis  Mode de peiement: N Chque: Date de valeur. 84599 |Facture dlectricitd- du _au_
20572025 Abonnnement Intemet Tous les 08" Chaque . 1203 28452 | Abonnement Netfli - <mo>/<30> |
lanifié est proposé en | UG5 Facture e Tous es Gmon - W57 [Facture d eau- du _au _
p prop |E 30/06/2025 | Assurance voiture 2 o | == = = N . @750 |Assurance auto année <ac> |
ici B 28813 fures - (OPeintée | Rapprachée
saisie dans le livre de . ”
| 2o Rubriques (1) % Biens
m |
comptes | = Vet o Fopiation s des s f e s all - I
< 0372025 w6705 w2 | Rubrique Chosee ™ =y rv——— | 1272025 0172026 w2 >
[[tmmsvsolftmmsvsol[tmmivs o] |ow 21 Loyes - Mais _/2000 tumsvso|fftMmmi vso|[tMmy vso
12034 1 12345 s 1234 67 1234 1
IMez7eow0n||z3 4867 8|78 9100121 B 9 1011213 4|[F 676 9 wnf|2z3 a6
121314015 16 17 18([8 10 112 13 W 18| (115 187 18 18 2 16 1718 18 2 21[12 13 1215 18 17 18[9 10 T 12 13 105
vanzzas|(tTENLn R [N 2BUBBET onusszs/|voazsas|trseonz |
BUBBNIN |(DUSBTBD BB 0N I BUBDNN |(DusBTR |
| 30
L5 préviiomelderésoresie_________________________[JEEYe < nske | — Supprimer Total affecté 8813
| Compte  Compte courant CA - Wi 12) Reste & affecter: ooo
| Libelle Mai 2005 Mo e N|(®O Jane 2026 Fev 2006 Mars2026 Al 2026 Total
| salaire mensuel 198130 B 1581,30 1981.30 198130 198130 277560
| Total crédits 198130 Loyes - Mais <mo>/<ao> - 198130 1981.30 198130 1081.30 2377560
| Abonnnement Intemet 4430 - e g g - 4450 4190 490 -390 538,80
| abennnement Neslix % % B 7% 759 7% % 17 % 7% 173 % Eie
| Assurance vaiture 533,57 533,57
|| Facture eau 60000 50000 120000
Facture dlectricité 129,58 12958 128,00 12958 12958 -12958 %

Exemple.chf

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 I'origine. Il est en effet fréquent de devoir contrdler 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 :

Accuel  Comptes  Opisatioms  Posirieuills  Titres pces Bem Empambs | Budges | Fabcigmphiques | Tihe | Outs 000
D 25 Virement D P X Supprimer N Mettre en attente i I Sl cete dehdanee. ﬂb D Reeherehe e f opésnions (m! @ Thime daffichage
i . Opération sur ttres 4 L B Copier @ Marquer & échéance BE Chaisir les colonnes
Le deux[eme pa |ement Opérstion Moddier Modifier une [ Saisiedans | €\ Rerianifier Rechercher | Prévisionnel . Afficherle. [ Rechercher un document sttaché Imprimer
bancaire  Charger un modéle lasire  dchance [ Documents attaché X § . Fechancier | B Tout fermer
s , h e ) saisie des paiemants planiids 4 échdance r X i el
planifié est proposé en | et —

i Tablesu de bord B 1] Echésncier des paiements E1 Libellé e [apération planifée:

Assurance voiture

+  [Enregistrer et poursuivre,

Annuler et quitter

saisie dans le livre de
comptes

Pésiodicité: Tous les ans Prochaine dchésnce: 08/05/2026

perodic

Libelé ] T Commentaires

Compte:

o ] 18/05/2025 | Abonnnement Netlix Tous les mois. — - 11801 Abennement Netfli - <mo>/<a0>
S B | |26050025 |Solaire mensuel Toustesmols)] D= deopération: Tiew 90645 Salaire <mo» /<20
|5 | # 28052025 |Facture electicite Tous les 2moi  %6/05/2025 Mon Asuress 2 84999 | Factuse decticité - du_au_ |
S e ———— Touwslesmois | Modedupsement W Chiaue T 2457 Abomement el - <o <307
oN= US/06/2025 | Loyer appartement Tousles Mo | Cheque 1[2]a]a B9001|  Layer - Mon <mo>/<ac> |
> 30/06/2025 | Facture sau Tous bes 6 mois 93574 Factured'esu-d
= A 30/06/2025 | Assurance vaiture 2 Tous les ans. L = B 80750 Assurance suto snnée <20> |
1 53357 - Euros o [ Pointée ) Rapprochée. b
R e &4 Rubriques (1) 1 Biens
Le paiement planifié | | [ ————p—— I E |
s . e 052025 06/2025 12025 Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires. 122025 01/2026 022006 >
précédemment saisi ([eaTmTa T T To|[eTTaT s Tw o o | [T s o o Tl | i et | (RT3 T¥ T3 o] [CTaTa]a T¥ T | [cTw T s v 5]
H 12 3 4 1 123 45 8] | 1 2 3456 7 12 31 4 1
dans le livre de s e 1 Fomn2sassr8/|resnonnn s s nnnnullsereswn|lzsase s
12115 16 17 ) [3 10 11 12 13w 15|14 15 16 17 18 19 20 1516 1718 19 20 21|12 13 14 15 16 17 18| 9 0 12 3 1
Comptes eSt 00N BMB|IT I8N 2| NRBMHBNT 2324252278192 022 45|16 171810002
. P e e T P 2 3 3 wammwn ||
automatiquement | -
programme a [T i || Diete || - Sppma| QRS Tolafeak me
7,z . . Ty = Reste d affecter 0%
I"échéance suivante Lompts | Compte cournt C s B
[TRE T 25 o226 s Mamaps  wioms
Commentaires: A . v
Salaire mensuel 1581,30 1981,30 168130 1981,30 1981,30 2377560
| Total crédits. 1961,30 fasuance sul sange <ao> - 198130 198130 198130 1981.30 2377560
| Abenanement Internet 40 - - - - - 49 4490 150 4% -538,80
| Abonnnemant Netfl 1799 -17.99 179 1799 1798 79 1799 1799 179 17,99 1799 179 ~215.88
| Assurance voiture 533,57 -53357 ||
|| Facture eau -600.00 -600.00 -1ze0 ||
Facture électricité -129.58 -12958 125,00 12958 -12958 -12958 et
; — Dremplechi |
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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 l'icone >

Procédez a I'enregistrement des autres échéances comme précédemment. Tous les paiements a
échéance sont maintenant saisis dans le livre de comptes :

Fickier  Accued  Comptes  Opésations  Poreleuiles  Tses Echénces Biens Empunts  Budgels  Fatselguphiques  Tiches  Outis * 0O0@
25 Virement - X Supprimer W Metre an amente ) ity . . 1, @ Thime daffichage
D N D. & B Gosctcichince MY b3 D Rechesche samole d apétations (=] ’
Opeation sur titres (3 Capier @ Marquer  échéance . BE Chisi les calonnes
Opésstion Modfier  Modifier une Susi dans ) Replarifier Rechercher | Prvisionnel  Afficherle | 13 Rechercher un document attaché_Impimer
tacare Chargerunmodéle st fchéance. ) Documentsattachés B Sasi automatiquement (g3 comptes <P B 5 ot documert stach || P | g Tout femer
Tous les paiements Créer Modifier Saisi Rechercher Imprires Afficher ~

% Tableau debord 1 [=] Echéancier des poiements B

arrivés a échéance ont
été saisis dans le livre

P\ # Echéance Libellé '] Périodicité Compte débité Compte crédité Tiers Meontant F T Commentaires
»> 26/05/2025  |Salaire mensuel Tous les mois Compte courant CA Mon employesr 1299648 [Salsire <mo>/<aos
de comptes o W | F 26052025  Facture dlectricité Teus les 2 mois Compte courant CA EDF. 84399 Facture dectnedé - du_au_
= B 28/05/2025 | Abonnnement Internet Tous les mais. Compte courant CA Reel -294 52 Abonnement Netflix - <mo>/<ao>
=W US/06/2025 | Loyer appartement Tous les mois. Compte courant CA 'DUPONT lacques. 789001 Loyes - Mais <mo>/<ao>
= » 18/06/2025 | Abonnnement Netflix Tous les mois. Compte courant CA 11801, Abonnement Netflix - <mo>/<ao>
@ e 062025 | Facture eau Tous les & mais Compte courant CA Eaux de France 393574 Facture d'eau - du_au_
o e——— T T T T
e 052026 06/2026 072026 08/2026 0972006 1072026 112026 122006 012027 [ B
f¢s e 7Fomws swmnnmuu|se78sw0n12(3 456789 |78 9W0NM121B5678 910N |23 456767805 10M1213/45 6789 W8 5011213714
18019 2002 2 234|223 14526278200 2B M W(|1718 1902 2 B2 223 M%7 192020223 2425 (16171819020 2023858V R2BN2BMNSHTH
2260082003 HNN O mH WA 24 25 2627 282 30|88 0 26 27T 2% 20 W0 N 302402526 2728 20|22 103N BT R ON
[ rrémometde wésarene ———————— ———— — |
| Compte:  Compte courant CA v Nom 12 e ©Adatedopération () A date de valeur
| [ VRS b2 WD | ARAI | Setdl  OQES | NedW O a6 el M6 AnE T ]|
| Salaire mensuel 198130 1961,30 198130 1961,30 198130 198130 198130 181,30 1981,30 198130 1961,30 1981,30 23775,60
! Total crédits 108130 1981.30 198130 1981.30 198130 108130 198130 1981.30 1981,30 198130 1981,30 1981,30 2377560 |
! Abonnnement Internet 4490 a0 40 4490 %0 44,90 ) -850 4450 -4 4490 %0 538,80
| rodeiriots T T T T N T T T
Facture eau 600,00 600,00 -1200.00
| Facture électricité 129,58 129,58 -125,00 129,58 -12958 12958 -T12,90
| Loyer appantement -288,13 28813 -28813 -288,13 -28813 -28813 -288,13 -288.13 28813 -288,13 -288,13 -316943 |
[EDocur es Compres ier Exemnple.cbf ) ) |
Ces opérations apparaissent maintenant dans le livre de comptes :
mEnasn|o
Accusl  Comptes  Opérations  Ponefeuiles  Tites  Echdances  Biens  Emprumts  Budgets  Etatstgraphiques  Tiches  Outils *- 000
* D) Opération bancaire 2 Charger ua modite L—\ X Supprimer %) Créer lopération inverse Q 1 Importes des opérations bancaires @ Pointer W Afficher le fitre O = i “ U
25 Virement #  Bcopies [ Documents ttachis \{ Assistant de rapprochement  w/” Rapprocher S Rechercher | [ s - @
ot & S ot | Wi O ki : uerer T |
v = Achat/vente de titres [ Planifier i Envegistrer comme madéle  senice en ligne @ Annuler @ Rapprocher pointées O R jourlesuni ™ BE
i Tablesu de bord B [7] Echéancier des paiements 1 B Compte courant CA B
Omple oural A
&4 Compte: Compte courant CA v 8 Masguer bes comptes cldturés
Voir: Toutes les opésations v (1 AR3R3ARA Solde joumakier. @ A date d'opération (1) & date de valeur
N Date. - Paiement N Chg Tiers i Rubrique / Classe T Commentaires Débit Crédit F .V
HE 3413037205 Carte bleue Camefour Kangoo (« nt 787,15 v
||= 26 14/03/2025 Carte bleue Garage Denface Entretien voiture / Mégane Révision des 30000 kem 114792 v
@ 11/15/03/2025 Carte bleue Supermarché Ducoin (Ventilstion) Divers schats de Is semaine. 83595
12/16/03/2025 Carte bleue Camefour Restaurant Repas midi 14228
) e frosmry e “acr
13 21/03/2025 Chéque Chéque ... Camefour Aiimentation Alimentation
C] 14 22/03/2005 Carte bleue Brasserie de la Gare Restaurant Repas mads. v
@ 15 24/03/2025 Carte bleue B Carburant voiture Gasod Kangoo v
i A Vi o sopes | [ eaere- ez s v toame
e e I ek Ty
n Schéan @ e{200y2es|  Vieement Epargne totale 5 irement du Compte courant LCL sur le Livret développement durable 45323
U e des ec ea Ces 1] 3 29/03/2025 Carte bleue Camrefour Ahmentation Alrnentston diverse 512525
saisies maintenant dans - 19/29/03/2025 Carte bleue Camefour Restaurant Exernple de commentaire sur 2 lignes.. 5095 74|
= a7 13/04/2025 Carte bleue Orange Teléphone “Alimentation diverse 65,00 4669.35
|e Compte coura nt - 52 18/04/2025 Carte bleue Abannement TV ‘Abonnement Netflix - [4/2025 17,99 451,36
e T =t g
i B i - P P P e —r s e
el it R w st v i | jimeaKamgao s
e i e Epwe e <5 e o Conpt chunet Ll it sz
@ 56 08/05/2025 Mon Assureur ve 2025
@ 53 17/05/2025 Viremant L (Wentilation) B Achat 10,00000 parts de EIFFAGE 1260,
. 59 18/05/2025 Carte bleue Abonnerment TV Abonnement Netflix - 05/2025 17,99

En Euros Totaux de la sélection Solde réel: 374,018 245334 F
FRAQ 6841 3313 6800 0006 5465 239 Maurements g déit -Amane Solde pointé: 344167€ Z25a8.990F

Mauvements au ckdit BORE e rapproché: 274044 € 1797641 F
41 opérations bancaires sélectionnées sur 41 Evolution: STmE lda M -

EADocuments\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.chf

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 ® 4ans I'échéancier.
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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 « Saisir cette échéance » de I'onglet « Echéances ».

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
jusgu’a ce que vous réactiviez ce paiement.

Pour mettre un paiement en attente, sélectionnez-le dans I'échéancier des paiements et choisissez
I'option « Mettre en attente » de I'onglet « Echéances ». Vous pouvez également utilisez le raccourci
clavier F7 lorsque I’échéancier est affiché.

@ Tableau de bord E [7] Echéancier des paiements B

ECINE

P # Echéance Libelle 1] Périodicité Compte débité Compte crédité Tiers Montant F T Commentaires

[ 3 26/05/2025  Salaire mensuel Tous les mois Compte courant CA Mon employeur 1981,30 12996 48 Salaire <mo>/<ao’

X B | # |26/05/2055 | Facture électricité Tous les 2 mois Compte courant CA EDF. 84999 |Facture électricité -
Paiements en attente @ B> | |28/05/2025 | Abonnnement Internet Tous les mois Compte courant CA Reef 20452 | Abonnement Netfl
@D | 05/06/2025 |Loyerappartement Tous les mois Compte courant CA DUPONT Jacques 789001 |Loyer - Mois <mo:

@ B | |18/06/2025 |Abonnnement Netflic Tous les mois Compte courant CA -11301 | Abonnement Netfl

N |soose0s |Fecture cau Tous les 6 mois Compte courant CA Esux de France 00 -303574  |Factured'eau- du

I L . S s

08/05/2026 | Assurance voiture Tous les ans. Coempte courant CA Mon Assureur -533, -349999 Assurance auto ani

Les paiements en attente, symbolisés par I'icone I 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 fagon 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.

Cliqguez sur l'opération planifiée dont il faut personnaliser une ou plusieurs échéances. Puis
sélectionnez 'option « Modifier une échéance » de la barre d’outils « Echéances » ou du menu

contextuel accessible par un clic droit de la souris.

L’écran du choix de I'’échéance a modifier s’affiche :
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Medifier une occurrence d'opération planifiée ? X

Vous pouvez modifier 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 mensuel
Périodicité: Tous les mois
Date prévue Date effective & X Mentant Devise
N N O Y S
27/06/2025 27/06/2025 2863,22 Euros
30/07/2025 30/07/2025 286322 Euros
H08/2025 28/08/2025 2863,22 Euros
29/09/2025 20/09/2025 2863,22 Euros
30/10/2025 30/10/2025 2863,22 Euros
Liste des échéances 27/11/2025 27/11/2025 286322 Euros
calculées sur les 12 30/12/2025 30/12/2025 2863,22 Euros
prochains mois 29/01/2026 29/01/2026 2863,22 Euros
26/02/2026 26/02/2026 2863,22 Furos
| |30/03/2026 30/03/2026 286322 Euros
29/04/2026 29/04/2026 2863,22 Euros
1
| [& Modifier Rétablir Fermer

Sélectionnez I’échéance a modifier puis cliquez sur le bouton « Modifier ». Par exemple, modifiez
I’échéance du 30/07/2025.

Un écran simplifié de modification d’échéance s’affiche. Modifiez la date au 29/07/2025, le montant
et la ventilation en ajoutant une prime de 170,00 € puis indiquez qu’il y'a une prime dans le

commentaire de I'opération.

Ajuster une échéance d'opération planifiée ? X

Opération planifiée
‘ Libellé: Salaire mensuel

Annuler

Périodicité: Tous les mois

Echéance initialement prévue le: 30/07/2025 Rétablir |

| () Désactiver cette échéance |

Compte: Tiers:
Modifier la date de Compte Courant ~ Mon Employeur ~
P A A
I’échéance Date: Mode de paiement: Chéque auto:
29/07/2025 Wirement ~ (Aucun)  ~

Débit: Crédit:
~ 303322 - Euros

su Rubriques (2) - Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: |
Modifier le montant et Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
la ventilation Salaire 2863,22 Salaire |
Prime 170,00 Prime 07/2025

ut

+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 3033,22
) | Reste a affecter: 0,00
Personnaliser le
i = ~
commentaire Commentaires: ) u =

Salaire - <mo>/<ao> + Prime

Cliquez sur « OK » pour enregistrer les modifications.
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Medifier une occurrence d'opération planifiée ? X

Vous pouvez modifier 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 mensuel
Périodicité: Tous les mois
Echéance maintenant Date prévue Date effective & X Mentant Devise
. s 29/05/2025 29/05/2025 2863,22 Euros
personnalisée o o
27/06/2025 27/06/2025 2863,22 Euros
N D A T
| 28/08/2025 28/08/2025 2863,22 Euros
| 29/09/2025 29/09/2025 2863,22 Euros
30/10/2025 30/10/2025 2863,22 Euros
27/11/2025 27/11/2025 2863,22 Euros
| |30/12/2025 30/12/2025 2863,22 Euros
| 29/01/2026 29/01/2026 2863,22 Euros
26/02/2026 26/02/2026 2863,22 Euros
| 30/03/2026 30/03/2026 2863,22 Euros
29/04/2026 29/04/2026 2863,22 Euros
28/05/2026 28/05/2026 2863,22 Euros
29/06/2026 28/06/2026 2863,22 Euros
|

| [& Modifier D Rétablir Fermer

L’échéance ajustée apparait dans la liste des échéances avec le symbole # . La date prévue
initialement au 30/07/2025 est remplacée par le 29/07/2025 et le montant est maintenant de
3 033,22 €.

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 ».

"
Lorsqu’un paiement planifié comporte au moins une échéance ajustée, le symbole # apparait dans
I’échéancier des paiements :

P # NEchéance Libelle iy Périodic

SN ) 20/15/2025  |Facture Electricité Tous les mois
# | #° 29/05/2025 | Salaire mensuel Tous les mois

| ‘Wm Virement épargne Livret dév durable ~

Note La date d’échéance personnalisée 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.
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Le calendrier des échéances

Le calendrier des échéances, s'il est affiché, propose une représentation graphique et calendaire des
échéances de |'opération planifiée sélectionnée sur les 12 prochains mois.

< 0512025 06/2025 072025 1062025 1172025 01/2026 o026
LM v solfemma v solfummr v solftmmay M v LMmM I vsoof[tmma h vsolftMmmrvsol[tmMmivso
1 123456 123 45 67 1 3 4 1
6 56 7 B|[T 88 WM23 45 67 26 7T 8902|3456 7 5 8 oz 345678
31415 16 17 18| |9 10 11 12 13 14 15| |14 15 16 17 18 19 20 |1 12 131415 16 17 18 18 [[10 11 12 13 1 1{]12 13 1 15 16 17 18] |9 0 11 12 13 1415
12|02 Bus%T|veNz DN 2BUBB|THBRDN 2B 2BNBXTB (WD MBS BITBRDN R

um||Won Bw WA NN EE N unTann aF@n % nTWH n D BusBan

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

3 Opération planifiée non ajustée arrivée a échéance
2 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 complete

Si des échéances personnalisées ont été saisies dans la série, le logiciel vous indiquera que si vous
souhaitez modifier la série compléte, vous perdrez les échéances personnalisées enregistrées :

Modifier une cpération planifiée

Des échéances particuliéres de ce

paiement planifié ont été modifiées.
Confirmez-vous leur remplacermnent ?

Des échéances particuliéres ont été modifiées. Ces
€chéances personnalisées seront remplacées si vous
medifiez toute la série. Confirmez-vous la medification |

de toute la série et 'abandon des échéances
particuliéres saisies 7

Oui Mon

| 0 Ces échéances particuliéres apparaissent en bleu dans les
calendriers de I'échéancier des paiements

Cliquez sur « Oui » pour continuer et modifier la série compléte. Dans ce cas, toutes les échéances
ajustées créées pour cette opération planifiée seront perdues.
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Vous pouvez également rétablir une échéance ajustée particuliere a sa valeur d’origine (celle
déterminée par la série). Pour cela, sélectionnez I'opération planifiée concernée puis cliquez sur le
bouton « Modifier une échéance » de la barre d’outils « Echéances » ou 'option « Modifier une
échéance » du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

Modifier une occurrence d'opération planifige ? X

Vous pouvez modifier 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 mensuel
Périodicite: Tous les mois
Date prévue Date effective  #° X Montant Devise
29/05/2025 29/05/2025 2863,22 Euros
27/06/2025 27/06/2025 2863,22 Euros
Echéance personnalisée a | |30/07/2025 29/07/2025 Vs 3033,22 Euros
rétablir a sa valeur d'origine | 28/08/2025 28/08/2025 2863,22 Euros
29/09/2025 30/09/2025 ra 2863,22 Euros
271172025 2771172025 2863,22 Euros
| 3011272025 30/12/2025 2863,22 Euros
| |28/01/2026 28/01/2026 ra 2863,22 Euros
| |26/02/2026 26/02/2026 2863,22 Euros
| 30/03/2026 30/03/2026 2863,22 Euros
29/04/2026 29/04/2026 2863,22 Euros
28/05/2026 28/05/2026 2863,22 Euros
29/06/2026 29/06/2026 2863,22 Euros
|

| [3 Madifier ) Rétablir Fermer

Sélectionnez I'’échéance personnalisée a restaurer a ses valeurs d’origine (définies par la série) et
cliquez sur le bouton « Rétablir ». Une confirmation de I'action s’affiche :

Mantant de I'opération non saisi

| Souhaitez vous supprimer les

modifications apportées & cette échéance
?

Sivous supprimez les informations 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 :

Modifier une occurrence d'opération planifiée ? X

Vous pouvez modifier une occurrence particuliére de |'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 mensuel
Périodicité: Tous les mois
Date prévue Date effective  #* X Montant Devise
29/05/2025 29/05/2025 2863,22 Euros
Je L X 27/06/2025 27/06/2025 2863.22 Euros
L'écheéance a repris les 300772025 29/07/2025 ¢ 303322 Euros
valeurs issues de la série 28/08/2025 28/08/2025 2863,22 Euros
\29/09/2025 30/09/2025 i 2863,22 Euros
27/11/2025 27/11/2025 2863,22 Euros
| |30m2/2005 30/12/2025 2863,22 Euros
29/01/2026 28/01/2026 ra 2863,22 Euros
26/02/2026 26/02/2026 2863,22 Euros
| 30/03/2026 30/03/2026 2863,22 Euros
29/04/2026 29/04/2026 2863,22 Euros
28/05/2026 28/05/2026 2863,22 Euros
29/06/2026 29/06/2026 2863,22 Euros
: [3 Modifier Rétablir Fermer
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"
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

paiements planifiés Compte Compte Courant Wi Afindunnde o o
Ubete bk 205 2028 s 2025 ot 2m2s septazs oeaoms ov 2025 Deczms Tetl

Salaare mensuel 28632 288322 30332 286322 288322 286322 286322 286322 23075,76|

ol cobits 20622 2ua22 P 200222 2u6322 260222 200122 286122 01576

Facture Electncite. 92,38 -92,38 92,38 52,38 -3 82,38 354,28

Viremnent épargne Livret dév durable -50.00 -50.00 -50.00 -50.00 50,00 50,00 -50.00 350,00

Total débits. -9238 -14238 -142.38 14238 -14238 -14238 -50.00 -50,00 -904.28

SOIdeS mensuel et Solde mensuel prévisionnel des échéances 277084 272084 289084 272084 272084 272084 281322 281222 2217148
A Selde cumulé prévisionnel des échéances 277084 549168 838252 11103.36 1382420 1654504 19358.26 21748
CumUIe mensue' Et Solde prévisionnel du compte fin de mois 536651 808735 1097819 13699,03 16419.87 19140.71 2195393 2468915

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.

La gestion budgétaire

Présentation

Le suivi budgétaire est une fonctionnalité intéressante de MS Comptes Bancaires. Cette fonctionnalité
est étroitement liée aux rubriques de votre dossier.

Le principe est d’associer, pour chaque mois de I'année, un montant budgété a chaque rubrique puis
de comparer le moment venu, en fin d’année par exemple, les écarts entre le réalisé et le budgété
pour chaque rubrique.

Pour accéder a la gestion budgétaire, vous devez cliquer sur I'onglet « Budgets » de la barre d’outils
ou utiliser le raccourci clavier Alt+7.

S =Lk aly O MS Comptes
Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunt: Budgets Etats et grap
¥ [} Propriétés du dossier o . W Livre de comptes tSEefleancier des paien
H (11
Mot de passe & Gestionnaire de portefeuilles 12 Gestionnaire de bien
Ouvrir un Archiver Sauvegarder = Favoris  Gestionnaire o i o
frsda [l Documents attachés ladessa - de comptes I Portefeuille financier 4 Suivi des emprunts
Dossier MNaviguer

La fenétre d’édition des budgets s’affiche :
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nelaseo M5 Comptes Bancaires 1207 - Jacques DURAND
Fichies  Accuel Comptes Opérsions  Poriefuiles  Thves Echdmnces Biens Empunts  Budgels  Btsetguphioues  Tiches  Outs “00@
D X S @ Théme daffichage
Nowseau Rubriques B Chaisir bes colonnes
budget Tout ermer
| e Moddier Edter Afficher mpier

) Tablesudebord E1 W Gestion budgétsire B

| Budger () Afficher les rubriques masquées [l Caleul sutomatique |

| Mode @ peffrtion du budget O Suvidu budget

Budget mensusl
Rubrique @ C Jaw Fév Mass ™ Mai hiin bl Aot Sept Oat Mov Dic Total Moyenne

Sélectionner le budget
a afficher dans la liste
déroulante

Commentaire du | |
budget en saisie
directe

Le dossier ne comportant aucun budget, nous allons en créer un nouveau a I'aide de I'assistant de
création de budget.

Créer un nouveau budget

Pour créer un nouveau budget, a partir de la gestion budgétaire, choisissez I'option
« Nouveau budget » de la barre d’outils « Budgets ». Vous pouvez également utiliser le raccourci
clavier Ctrl+Insert.

L'assistant de création d’un nouveau budget s’affiche :
Assistant de création d'un nouveau budget ? X

S~ Création d'un nouveau budget

Bienvenue dans ['assistant de création d'un nouveau budget !

Un budget permet d'associer a chaque rubrique un montant objectivé mensuel.
Il est ensuite trés facile et rapide de comparer le budgété avec le réalisé par rubrique et par mois
grice aux états et graphiques budgétaires.

Cet assistant va vous aider a 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 ».
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Assistant de création d'un nouvesu budget ? x

Donner un nom 3 ce nouveau budget Etape 1/6

Saisir un nom et la devise pour ce nouveau budget.

Choizir un nom concis mais suffisamment explicite de fagon a l'identifier et le sélectionner rapidement dans les listes
| déroulantes.

Saisir le nom du budget

nom de budget doit &tre unique. Il pourra étre modifié ultérieurement.

Nom du budget: > Budget 202§

Choisir la devise de tenue du budget. Les montants seront affichés dans cette devise.

Devise: Euros ~

Sélectionner la 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 ».

Assistant de création d'un nouveau budget

? X

Choisir le mois de démarrage du budget Etape 2/6

Sélectionner le mois de démarrage du budget

Un budget est toujours établi sur 12 mois. Il est cependant possible de faire démarrer le budget 3 partir de n'importe quel
| mois de I'snnée.

Choisir le mois de
démarrage du budget

Sauf dans le cas d'une entreprise ou association qui aurait un exercice comptable décalé, il est recommandé de faire démarrer
au mois de janvier pour faciliter la lecture,

Mois de démarrage du budget: Janvier (recommandé)

Attention | une fois le budget créé, il ne sera plus possible de madifier le mois de démarrage.

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Précédent 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 ».
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Assistant de création d'un nouvesu budget ? x

Choisir les comptes 3 inclure dans le budget Etape 3/6

sélectionner les comptes a inclure dans le budget

Vous pouvez indiquer la liste des comptes & utiliser dans ce budget pour sa préalimentation ainsi que pour son suivi.
| La liste des comptes & inclure dans le budget peut étre modifiée aprés la création du budget mais les modifications
n'impacterons que le suivi budgétaire du réalisé.

En cas de sélection d'une liste de comptes & inclure dans le budget, tout compte créé ulténieurement devra étre ajouté
Indiquer s’il faut inclure tous 3 Ia liste si besoin.
les comptes dans le budget Il est recommandé de sélectionner tous les comptes afin de réaliser un budget sur votre patrimoine complet.
et son suivi

Inclure tous les comptes actuels et & venir dans le budget (recommandé)

Tous les comptes sont sélectionnés Comptes du budget

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Précédent Annuler

Indiquez en cochant la case « Inclure tous les comptes », s'il faut que le budget se base sur tous les
comptes de votre dossier. Il est recommandé de laisser cette case cochée car un budget se veut
généralement global a tout votre patrimoine.

Si vous souhaitez cependant inclure uniquement une sélection de comptes, décochez la case « Inclure
tous les comptes » puis cliquez sur « Comptes du budget » pour sélectionner les comptes a inclure

dans ce budget. La liste des comptes peut étre modifiée apres la création du budget.

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Assistant de création d'un nouveau budget ? X
Préalimenter le budget Etape 4/6
Alimenter le budget 3 partir Choisir le type de préalimentation du budget
’ R H A A Il est possible de préalimenter le nouveau budget avec les données réalicées d'une période donnée ou d'un autre budget.
d’une situation réelle passée P 3 9 P 9
| llest également possible de créer un budget vierge.
© Préalimenter le nouveau budget avec les chiffres réalisés d'une période donnée (recommandé)
Pour établir un budget sur la base de |a saisie des rubriques sur les opérations d'une période réalisée donnée.
Copier un budget existant }\ Se baser sur a période du: v ~
() Recopier un budget existant
Sélectionner cette option pour dupliquer un budget existant
() Créer un budget vierge
. . Pour créer un budget vierge sans aucune donnée préalimentée, sélectionner cette option.
Créer un budget vierge sans
pré alimentation
Cliquez sur le bouten 'Suivant’ pour continuer
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 premiére option et indiquez les dates de la période réelle a prendre en référence,
par exemple du 01/01/2025 au 31/12/2025 :
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Assistant de création d'un nouveau budget ? x

Préalimenter le budget Etape 4/6

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.

Saisir les dates de la période de | Iest également possible de créer un budget vierge.
référence pour préalimenter le

O Préalimenter e nouveau budget avec les chiffres réalisés d'une période donnée (recommandé)
nouveau budget Pour établir un budget sur la base de la saisie des rubriques sur les opérations d'une période réaliséc donnée.

Se baser sur la période du:  01/01/2025  ~  aw  31/12/2025 -~

() Recopier un budget existant

Sélectionner cette option pour dupliquer un budget existant

() Créer un budget vierge

Pour créer un budget vierge sans aucune donnée préalimenteée, sélectionner cette option.

Cliquez sur le bouten 'Suivant' pour continuer

suant > Aol

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 01/02/2025 va déclencher un message d’avertissement :

Date incohérente

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 la saisie 7

Dans ce cas, cliquez sur « Oui » pour confirmer la saisie ou sur le bouton « Non » pour corriger la

période. Nous vous recommandons d’ajuster la période de référence au mois de démarrage de votre
budget.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

Assistant de création d'un nouveau budget T X

| Options de préalimentation Etape 5/6

un taux de p ion et choisir & le type d'arrondi
Entrez un taux de progression
qui va s’appliquer au détail du

budget

En choisissant de préalimenter ce nouveau budget 3 partir de données réalisées existantes ou & partir de la copie d'un budget
| existant, vous pouvez choisir un taux de progression 3 appliquer & ces données.
Les données seront ensuite modifiables indivuellement par rubrique et par mais dans le module budgétaire.

Taux de progression (+/-) : +250% v

Le taux de progression s'applique sur tous les mois et toutes les rubriques.

Chaisir s'il faut arrondir ou non les données précalculées. L'arrondi s'applique aprés le calcul de Ia progression.

Appliquer I'arrondi : < de chitire apres Ia virguie %

Choisir le type d’arrondi a
appliquer sur le résultat des
calculs de pré alimentation

Cliquez sur le bouten 'Suivant' pour continuer

Py e
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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 nouvesu budget ? x

Prét a créer ce nouveau budget Etape 6/6

Félicitations ! Vous avez terminé de préparer la création de ce nouveau budget.

Le budget peut maintenant étre créé avec les options que vous venez de sélectionner. Vous pourrez & loisir modifier les données.

Indlquez si vous souhaitez précalculées grice au module budgétaire.

définir ce nouveau budget

comme le budget par défaut
{8 Definir ce nouveau budget comme le budget par défaut

Cliquez sur le bouton Terminer' pour créer ce nouveau dossier

< Précédent Terminer Annuler

Indiquez si vous souhaitez faire de ce nouveau budget le budget par défaut en cochant la case « Définir
ce nouveau budget par défaut ». Le budget par défaut peut étre défini ou modifié ultérieurement.

Vous avez terminé la saisie des informations de I’assistant. Il ne vous reste plus qu’a valider en cliquant
sur le bouton « Terminer ».

Le budget est automatiquement créé, et dans notre cas, pré alimenté par la situation réelle du
01/01/2016 au 31/12/2016 avec un taux de progression de +2,50% :
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a2 lRavslo MS Comptes Bancaires 12.0.7 - Jacques DURAND

Détail de I'arborescence
des rubriques

Budget  Budget Euros Tous les comptes sont sélectionnés ) Afficher les rubriques masquées (8 Caleul automatique

fode O Définition du budget Suivi du budget

Rubrique @ C Janv feu Mars Avil Mai Juin Juil Aoit Sept Oct Nov Déc Total Moyenne

= Revenus + 000 000 00 2ms00 203500 203500 30300 200 203500 2000, 203500 a0 2770700 2369
Revenus® i 090 000
+ Revenus imposables +| 000 090 000 293500 293500 293500 303300 293500 293500 293500 293500 412900 2770700 230892
Revenus non imposables + 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00 000
TOTAL RECETTES +| 000 000 000 203500 293500 293500 303300 293500 293500 412000 2770700 230892
| DEPENSES -
5| famille - 000 090 000 090 87.00 000 090 000 000 8000 167.00 13.92 ‘
4| Habitation - 000 000 000 000 169,00 000 000 000 000 000 169,00 1408
4| Losis - 000 000 000 000 139,00 000 000 0.00 000 0.00 13900 158
+| Voiture - 000 0,00 000 000 500 000 0.00 0,00 0.00 500 042
TOTAL DEPENSES - 000 000 000 - —— - == — — 8000 480,00 40.00
SOLDE MENSUEL AVANT EPARGNE I 000 0,00 000 Montants pre alimentés a partir 404900 2122100 226892
SOLDE CUMULE AVANT EPARGNE 0.00 000 000 T 2122100
du réalisé du 01/01/2018 au
!/[=] eparGNE +
| Epargne i‘ 000 000 000 31/12/2018 avec une 0.00) 000 0,00

e o o S s progression de +2.5% ‘

Budget préalimenté par e réafisé du 01/01/2025 au 31/12/2025 avec un taus de progression de 2,50 %

Zone de commentaire
du budget

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 fagon
arborescente. Sur la droite, les montants budgétisés de chacune des rubriques et par mois de I'année.

Dans la partie gauche, vous pouvez enrouler ou dérouler chacune des branches de I'arborescence de
la méme maniére 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 |'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 I'ordre les recettes, les dépenses puis le solde mensuel.
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Eelawy|o MS Comptes Bancaires 12.0.7 - Jacques DURAND

Bloc des recettes

Budget:  Budget 2026 Euros Tous lex comptes sont sélectionnés ) Aficher les rubriques masquées (8 Caleul sutomatique

© Défintion du budget )Suiv du budget

Budget mensuel
Rubrique @ c| e fe Mars vl Mai Juin sl Acat Sept oct New Dec Totsl Mayenne
¥
+ 000 0w om 20300 28300 29300 30B 293500 29300 293500 203500 410800 2770700 236
+ 000 000
L 4 0,00 0,00 0.00 2935,00 2935.00 2935.00 3033.00 2935.00 2935.00 2935.00 2935.00 4129,00 27707.00 230892
L B H + 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
Détail des rUb”queS i 000 0.00 0.00 293500 293500 293500 303300 293500 293500 203500 293500 412900  27707.00 230892
de dépenses -
- 000 0.00 000 0.00 87.00 000 0.00 000 0.00 000 o.00 ENET 167.00 1392
3 - 000 000 000 000 169,00 000 000 000 000 000 000 000 169.00 1408
+ - 000 0.00 000 0.00 139.00 000 000 000 0,00 000 0.00 000 139,00 1158
- 000 0.00 0.00 0.00 500 0.00 000 0.00 000 000 0.00 0.00 500 042
4 - 000 000 000 40000 000 000 000 000 000 000 80.00 480.00 40,00
Total des dépenses -
| SOLDE MENSUEL AVANT EPARGNE 000 0.00 000 293500 253500 293500 303300 293500 293500 293500 293500 404900 2722700 226892
SOLDE CUMULE AVANT EPARGNE 000 000 000 293500 547000 840500 1143800 1437200 1730800 2024300 2317800  27221.00
! /[~ ePARGNE +
74 [+ Epargne + 000 000 000 000 0.00 000 000 0.00 000 0.00 000 0.00 0.00 000
Bloc de I'épargne TOTAL EPARGNE * 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000
SOLDE MENSUEL APRES EPARGNE 000 000 000 203500 253500 293500 303300 293500 293500 203500 293500 404900 2722700 226892
SOLDE CUMULE APRES EPARGNE 000 0.00 000 293500 547000 840500 1143800 1437300 1730800 2024300 2317800  27227.00
Solde mensuel et S
. Budget préslimenté par le réalisé du 01/01/2005 su 31/12/2025 avec un taux de progression de 250 %
solde cumulé
e 12 DURAND.cb

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 1 200,00 € sur
la rubrique « Electricité »)

Budget mensuel
Rubrique &® C Janv Fév Mars Awril Mai Juin Juil Aoit Sept Oct Nov Déc Total Moyenne
[=] RECETTES +
[=] Revenus + 000 0,00 0,00 2935,00 2935,00 293500 3033,00 293500 293500 293500 293500 412900 2770700 230892
Revenus® + 0,00 0,00
Revenus imposables + 0,00 0,00 000 293500 293500 293500 303300 293500 293500 293500/ 293500 412000 2770700 230892
Revenus non imposables + 0,00 0,00 0,00, 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL RECETTES. + 0,00 0,00 000 293500 293500 293500 303300 293500 293500 293500 293500 412000 2770700 230892
[=] DEPENSES -
Famille - 0,00 0,00 0.00 0,00 87.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 80,00 167.00 13,92
E Habitation - 0,00 0,00 0,00 0,00 1274,00 0,00 0,00 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00 1274,00 106,17
Habitation™ - 0,00 0,00|
Abonnement Gaz - 0,00 0,00|
Abonnement TV, cable - 34,00 34,00 2,83
Assurance habitation - 0,00 0,00|
Eau - 0,00 0,00|
Electricité - 1200,00 1200,00 100,00
Entretien habitation - a0 v 10,00 0,83]
Gaz - 0,00 0,00|
Internet - 0,00 0,00|
Loyer - 0,00 0,00
Téléphonie - 0,00 0,00 0,00 0,00 30,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 30,00 2,50
Loisirs - 0,00 0,00 0,00 0,00 139,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 139,00 11,58
Voiture - 0,00 0,00 5.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 5.00 042

Puis cliquez le bouton « Répartir » de la barre d’outils « Budgets ».

Vous pouvez également utiliser I'option « Répartir » du menu contextuel accessible par un clic droit
de la souris ou le raccourci clavier Alt+R.

Les 1 200,00 € sont alors répartis équitablement pour 100,00 € sur les 12 mois du budget :
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Budget mensuel
Rubrique = C Janv Fer Mars Avil Mai Juin Juil Aot Sept Oct Nov Déc Total Moyenne

[=] RECETTES +
[=]| Revenus + 0,00 0,00 0,00 2935,00 2935,00 203500 3033,00 2035,00 2935,00 2935,00 203500 4129,00 27707,00 2308,92]
Revenus®™ + 0,00’ 0,00
Revenus imposables + 0.00 0,00 0,00 2935,00 2935,00 2935,00 3033,00 2935,00 2935,00 2935,00 2935,00 4129,00 2770700 230892
Revenus non imposables + 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
TOTAL RECETTES + 0.00 0.00 0.00 2935,00 2935,00 2935,00 3033,00 2935,00 2935,00 2935,00 2935,00 4129,00 2770700 230892

|| DEPENSES -
Famille - 0,00 0,00 0,00 0,00 87,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 80,00 167,00 13,92
[=]| Habitation - 100,00 100,00 100,00 100,00 174,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 127400 106,17
Habitation™ — 0,00 0,00
Abonnement Gaz - 0,00 0,00
Abonnement TV, cable - 34,00 34,00 283
Assurance habitation - 0,00 0,00
Eau - 0,00 0.00
Electricité - 100,00 100,00 100,00, 100,00, v 100,00 100,00 100,00, 100,00 100,00 100,00 10000, 120000 100,00,
Entretien habitation - 10,00 10,00 083
Gaz - 0,00’ 0,00
Intemet - 000 000
Loyer 0,00’ 0,00
- T / 0.00 0,00 0,00 0,00 30,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 30,00 2,50
. P 000 0,00 000 0,00 139,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 139,00 11,58
Les 1 200,00 € sont répartis a — 0.00 000 000 0,00 5,00 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0.00 000 5,00 042

hauteur de 100,00 € mensuels

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.

Budget mensuel
Rubrique ® Janv Fer Mars Aveit Wai Juin Juil At Sept Oct Nov Déc Total Moyenne

[=] RECETTES +
[=]| Revenus + 0,00 000 0,00 203500 293500 203500 303,00 293500 203500 293500 203500 212900 27707.00 230802
Revenus™ + 0,00 000
Revenus imposables + 0.00 0,00 0,00 293500 293500 2935,00 3033.00 2935,00 293500 293500 293500 412900  27707.00 2308.92
Revenus non imposables + 0.00 0.00 0,00, 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00
TOTAL RECETTES + 0.00 0.00 0.00 293500 293500 293500 3033.00 2935,00 293500 293500 293500 412900  27707.00 2308.92

|| DEPENSES -
Famille - 0.00 0,00 000 0,00 87.00 000 000 0,00 0.00 0,00 000 80,00 1392
[<] Habitation - 100,00 100,00 100,00 100,00 174,00 138,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 109,33
Habitation™ - 000
Abonnement Gaz - 000
Abonnement TV, cable - 4,00 283
Assurance habitation - B v 3,17
Eau - 000
Electicité - 100,00 100,00) 100,00 100,00 100,00 100,00 10000 100,00 100,00 100,00 100,00 10000 100,00
Entretien habitation - 10,00 083
Gaz - 0,00
Internet - 000
Loyer - 000
Téléphonie - 0,00 0,00 20,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2,50
Loisirs - 0.00 0,00 139,00 000 0.00 0.00 1158
Vaiture - 0.00 5.00 0.00 0.00 0.00 0.42

Puis choisissez I'option « Recopier vers la gauche » de I'onglet « Budgets » (mois précédents) ou
I'option « Recopier vers la droite » de I'onglet « Budget » (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.

Budget mensuel
Rubrique ® C Janv Fév Mars Awril Mai Juin Juil Aoit Sept Oct Nov Déc Total Moyenne
[=] ReceTTES +
E Revenus + 0,00 0,00 0,00 2935,00 2935,00 2935,00 3033,00 2935,00 2935,00 2935,00 2935,00 4129,00 27707.00 2308,92
Revenus™ + 0,00 0,00
Revenus imposables + 0.00 0,00 0,00 2935,00 2935,00 2935,00 3033,00 2935,00 2935,00 2935,00 2935,00 4129,00 27707.00 230892
Revenus non imposables + 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0.00 0.00 000 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 000
TOTAL RECETTES + 0,00 0.00 000 203500 293500 293500 303300 203500 203500 293500 293500 412000 2770700 230892
|| DEPENSES -
Famille - 0.00 0.00 0,00 0,00 87,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 80,00 167,00 13,92
E Habitation - 100,00 100,00 100,00 100,00 174,00 138,00 138,00 138,00 138,00 138,00 138,00 138,00 1540,00 128,33
Habitation™ - 0,00 0,00
‘Abonnement Gaz - 0,00 0,00
Abonnement TV, cable - 3400 283
Assurance habitation - 3800 38,00 38,00 38,00 3800 3800 266,00, 217
Esu - 0,00 0,00/
Electricité = 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 1200,00 100,00
Entretien habitation - 10,00 083
Gaz - 0,00 000
Internet - 0,00 000
Loyer - 0,00 000,
Téiéphonic 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 20,00 250
Loisirs Les 38,00 € sont recopiés sur 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 120,00 11,58
Voit . 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 5,00 0.42
les cellules de droite —_—
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Appliquer un taux a une rubrique

Vous pouvez appliquer un taux de progression a une rubrique de fagon 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 quel mois, le taux de
progression s’appliquant a toute I'année :

Budget mensuel
Rubrique @ C Janv Fer Mars Awri Mai Juin Juil Aot Sept Oct Now Déc Total Moyenne

[=] RecETTES +
[=]| Revenus + 000 000 0,00 293500 293500 293500 303300 2935,00 2935,00 293500 293500 412000 27707.00 230892
Revenus™ + 0.00 000,
Revenus imposables + 0.00 0.00 0.00 293500 293500  2935.00 3033.00 293500 293500 293500 293500 412900  27707.00 230892
Revenus non imposables + 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
TOTAL RECETTES + 0,00 000 0.00 293500 293500 293500  3033.00 293500 293500 293500 293500 412900  27707.00 230892

|| DEPENSES -
Famille - 0.00 0.00 0.00 0.00 87.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00 80,00 167.00 1392
[F] Habitation - 52000 52000 520,00 520,00 594,00 558,00 558,00 538,00 538,00 538,00 558,00 538,00 6580,00 548,33
Habitation" - 0.0, 000,
Abonnement Gaz - 0.00 0,00
Abonnement TV, cable — 3400 34,00 2683
Assurance habitation - 38,00 3800 38,00 38,00 36,00 38,00 38,00 266,00 217
Eau - 0,00 0,00,
Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 10000 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 120000 100,00
Entretien habitation - 10,00 10,00 083
Gaz - 0.0 0,00
Intermet - 0.0 000,
- 420,00 420,00 42000 420,00 TR v 420,00 42000 420,00 42000 42000 42000 42000 5040,00 42000
— 0,00 0,00 0,00 200 30,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 30,00 2,50
- 0,00 000 000 0,00 139,00 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 000 139,00 11,58
- 0,00 0,00 0,00 0,00 5,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,00 042

Pour appliquer un taux de progression a cette rubrique, utilisez I'option « Appliquer un taux » de la
barre d’outils « Budgets » ou le raccourci clavier Alt+T.

L’écran de saisie du taux de progression s’affiche :

—— — — —— —

Appliguer un taux de progression 7 X

Appliquer un taux de progression sur une rubrique d'un budget permet d'augmentey
| de diminuer le montant affecté pour chaque mois.

| Appliquer un taux de (+/-) : +2,80 % ~

Annuler

Saisissez par exemple le taux 2,8 pour augmenter de +2,80% le montant du loyer et cliquez sur le
bouton « OK » pour valider :

Budget mensuel
Rubrique ® C| v Fér Mars Avil Mai Juin Jui Aol Sept Oct Nov Déc Total Mayenne

[=] RECETTES +
=] Revenus - 00 00 0,00 203500 203500 203500 303300 293500 203500 203500 203500 412900 2770700 230892
Revenus® + 0,00 000
Revenus imposables + 0,00 0,00 000 203500 203500 203500 303300 203500 203500 293500 293500 412000 2770700 23089
Revenus non imposables + 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
TOTAL RECETTES + 0.00 0.00 000 203500 203500 203500 303300 203500 203500 203500 203500 412000 2770700 23089

|| DEPENSES -
Famille - 0,00 0.00 0,00 0,00 87,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 80,00 167,00 1392
[=]| Habitation - 531,76 21,76 531,76 53176 605,76 569,76 569,76 569,76 569,76 569,76 569,76 676 672112 560,09
Habitation" - 0,00 000
Abonnement Gaz — 0,00 0,00
Abort , 3400 24,00 283
s Le loyer est passé de 420,00 € 3800 3800 38,00 38,00 3800 3800 3800 266,00 217
£2u N 0,00 000
Electr a431,76 € 1po.00 100,00 100,00 100,00 10000 100,00 100,00 100,00 10000 10000 120000 100,00
Entret 10,00 10,00 083
Gaz - 0,00 0,00
Internet - 0,00 000
- 276 2176 43176, 42176 - 23176 217 42176, 4176 a7 276 237 518112 42176
- 0.00 0.00 0,00 0.00 30,00 000 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 20,00 250
- 0.00 0.00 000 0,00 139,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 139,00 1158
- 0.00 0.00 0,00 0,00 5.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 5.00 042

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 » :

Rubrigque ® C Janv Fév Mars Awvril
[=] RECETTES +
[=] Revenus + 0,00 0,00 0,00 2935,00
Revenus® =+
Revenus imposables =+ 0,00 0,00 0,00 2935,00
E Revenus non imposables —+ 0,00 0,00 0,00 0,00!
Revenus non imposables® +
, . . Aides au logement +
Sélectionnez la rubrique [ ——— +
a masquer Remboursement frais déplacem... -+
\ Revenus divers =+ o
TOTAL RECETTES + 0.00 0.00 0.00 293500
|—| DEPENSES -
Famille - 0,00 0,00 0,00 0,00
Habitation = 531,76 531,76 531,76 53176
Loisirs - 0.00 0,00 0.00 0.00
Voiture - 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL DEPENSES = 531,76 531,76 531,76 531,76

Utilisez I'option « Masquer la ligne » de I'onglet « Budgets » ou du menu contextuel accessible par clic
droit de la souris.

La rubrique disparait du budget mais n’est pas pour autant supprimée. Si des montants budgétés
étaient saisis sur celle-ci, ils seraient conservés et cumulés aux rubriques de niveau supérieur,
contrairement au réalisé qui ne sera pas pris en compte. Il est donc recommandé de ne masquer que
des rubriques ne comportant pas de montant budgété.

Rubrique & C Janv Fév Mars Aril

[=] RECETTES +

[=] Revenus + 0,00 0,00 0,00 293500
Revenus® +

Revenus imposables =+ 0,00 0,00 0,00 2935.00

E Revenus non imposables =+ 0,00 0,00 0,00 0,00
La rUbrique « Revenus Revenus non imposables® +
divers » est maintenant Aides au logement +
masquée \ Allocations familiales +
Remboursement frais déplacem... +

TOTAL RECETTES + 0,00 0,00 2935,00
|—| DEPENSES -

Famille - 0,00 0,00 0,00 0,00

Habitation - 531,76 531,76, 531,76 531,76

Loisirs - 0,00 0,00 0,00 0,00

Voiture - 0,00 0,00 0,00 0,00

TOTAL DEPENSES - 531,76 531,76 531,76 531,76

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 :
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MS Comptes Bancaires 1207 - Jacques DURAND
Fichier  Accuel  Comptes  Opérations  Poefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Taches  Outils 000
A X Supprimerie b o/ . Tout développer @ Théme daffichage m}
> [ /
Nouvesu | Renommer  Comptes Rubriques Recslculer er mprimer
budget | lebudges  mchs | @ DUNKBMGAP IR o L R g
Crées Moddier Editer Afficher A |
% Tableau debord £3 W Gestion budgétaire 1
estion budgetaire
| Budget:  Budget 2026 Euros Tous les comptes sont sélectionnés () Affcher les rubriques masquées (8 Calcul automatique
Mode: -1 budget
Budget mensuel
Rubrque ® | Jan fov Macs Avid Mai Juin Jil Aoit Sept et Moyenne
+ ] ] ] |
| + 000 000 900 283500 203300 293500 s — s s 230892
| Revenus® + 0,00
+] Revenusis + 0.00 000 000 203500 293500 293500 3 Cochez la case pour 230892
-] Revenus non imposables + 000 0.00 0,00 0,00 000 0,00 . . 0,00
T P afficher les rubriques am
Aides au logement. + . 000
Alocations famsles + masquees 0%
Remboursement frais déplacem. + 0,00
| TOTALRECETTES + I 000, 203500 293500 293500 dussww  eosawv. essww  eseawe ezssww 230892
= ) 1 | 2 ! |
- 000 000 000 87.00 000 000 000 000 000 000 192
| = 53176 53176 53176 53176 605,76 569,76 569.76. 569,76 569,76 569,76 569,76 560,09
- 000 000 000 000 139,00 000 000 000 000 000 000 158
- 000 0.00 000 000 500 000 000 000 000 0,00 0,00 04
| TOTALDEPENSES - 53176 S376 5376 53176 83676 56976 56976 56976 56976 56976 56976 586,01
’i 'SOLDE MENSUEL AVANT EPARGNE 53176 53176 5ILT6 240324 209824 236524 246324 236524/ 236524 236524 2365.24 172291
| SOLDE CUMULE AVANT EPARGNE 5376 106352 (159528 80796 290620 527144 773468 1009992 1246516 1483040 1719564 2067488 |
e £ — —_— ‘
1[F] epargne + 000 0.00 000 0.00 000 000 000 000 090 0,00 0.00 000 000 000
| 0 et cwaad il s al o sl — st s ol — e s

Lot ctommentarsribort———— |

| Budget préafimente par le réalisé du 01/01/2025 au 31/12/2025 ave un taux de progression de 2.50 %

k DURAND.cbf

Les rubriques masquées apparaissent alors en rouge :

EERady 0

iches  Outils NN
Tout developper Théme o' affichage .
&y e L =

Fichier  Accusl  Comptes  Opérations  Pomefeuiles  Twres  Echésnces  Biens  Empaunts  Budgets  Etats et graphiques

D B o e X o

iecopier vers Ia gauche

i Documents attachés épartic & Tout réduire 58 Chisin s colannes
Nowesu | Rencmmer Comptes Rubriques | Appliquer Recalculer Masquer  Masquer imprimer
badget | ebudges s |ODBRTBRGRPHRHE | SRinee B RecopiervesIa crote e pudge wlgne  macioes B Toutfermer e bucdget
Créer Modiier s Affcher imprirnes -

@ Tablesu debord 1 W Gestion budgétaire B

| Budget:  |Budget 2026 | turos Taus fes comptes sont sélectionnés 8 Afficher les rubriques masquées (B Calcul automatique
Mode (O Définition du budget O Suiv d budget
T Budget mensuel
Rubrique @ | law Fev Mars Avil Wai i, il Aot Sept 0t Nov Dk Tetal Woyenne
|/~ recerTEs. + ] ]
| Revems + 00 om0 000 2s00 28300 26300 30 2900 209500 293500 203500 412900, 2770700 2382
evenus + 000 000
. , F| Revems impossbles + 000 000 000 203500 293500 203500 303300 203500 203500 203500 283500 412000 2770700 230892
Rubrlque masquee B Revenus non impossbles + 000 000 000 000 000 000 0.0 0.00 000 000 000 0.00| 0.00 000
L. Revenus non imposables* + 000 00
affichée car la case Jides  logement T e i
) . Ailocations famiksles + 000 000
« Afficher les rubriques Remboursement s dipacem..| |-+ ot oo
, , Revenus divers + |l 0,00 0,
masquee » est cochée | ora + 0.0 000 000 293500 293500 293500 303300 293500 203500 203500 293500 412000 2770700 230892
|| DerEnsEs - | ]
3 Famine o0 woo 000 000 u1.00 000 woo 000 000 000 oo 80.00 161,00 182
+| Habitation 53176 316 53126 3116 605,76 568,76 569.76 569,76 56976 568,76 569.76 s6976 672112 560.09
] Loiies - 000 200 000 000 13900 0.00 000 000 000 0.00 000 000 139.00 158
| Voiture - 000 0.00 000 000 500 000 0.00 000 000 0.00 000 000 500 002
'\ TorALDEpENsES - 53176 5376 376 53176 2676 569.76 56976 56076 56976 56976 se76 64976 70312 58601
'| SOLDEMENSUEL AVANT EPARGNE SITE SIUTE SILT6 240324 209824 236524 246324 236524 236524 236524 236504 347924 206ieE8 172291
| SOLDE CUMULE AVANT EPARGNE SII6 106352 159528 BO796 290620 527144 7760 1009992 1246516 1480040 1719564 2067489
|F| EPARGNE £ | |

oo et e

| Budget préalimenté par le réalisé du 01/01/2025 au 31/12/2025 avec un taus de progression de 2.50 %
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En masquant une rubrique comportant des sous rubriques, vous masquerez I'intégralité de ses sous
rubriques. Par exemple, masquons la rubrique « Loisirs » :

Rubrique @ C Janv Fév Mars. Awril
Assurance habitation -
Eau -
Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00
Entretien habitation -
Gaz -
Internet -
Loyer - 431,76 431,76 431,76 431,76
Enma squa nt une Téléphonie - 0,00 0,00 0,00 0,00
rubrique contenant des = o - _— = o0 Ll
. ™~
sous rubriques, ces EE) -
derniéres sont Cinéma =
. Culture -
automatiquement I =
masquées s -
Sport -
Vacances -
Voiture - 0.00 0,00 0.00 0.00
TOTAL DEPENSES - 531,76 531,76 531,76 531,76
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Définir le budget par défaut

Vous pouvez définir le budget par défaut qui sera automatiquement sélectionné lors de |'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 I'option « Définir le budget par défaut » de la barre d’outils « Budgets » ou du menu
contextuel accessible par un clic droit de la souris.

MS Comptes Bancaires vous demande alors de confirmer votre choix :

Gestion budgétaire

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

Le budget 'Budget 2026' va étre défini comme étant le

‘ budget par défaut. || sera automatiquement ‘
sélectionné dans les listes déroulantes de choix de

‘ budget et sera chargé dés I'ouverture du module de ‘
suivi budgétaire,

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.

mERasn|o

i Tableau de bord 1 W Gestion budgétsire 1

Euos Résisé  Annde courame d O1/01/2025 au 311272025, Tous bes comptes sont sélectionnés B ffiches es rubrigues masquées B Caleul sutomatique

Sélectionnez « Suivi

Mai Curmula fin Mai 2 mois.

du budget » pour ©c| muge [ o . sutgete nesint L% L e e
Habitation* Q.00 00 0.00 0.00 .00 0.00 0.00
passer dans ce mode I o o) o o o 00

Abonnement Gaz

A
d Edltlon 0,00 000 0,00| o600 0,00 266,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

i in
g
&
. .-
|
8
8
z
]

Sélectionner dans la liste « Réalisé » la période de réaliser a utiliser pour le comparatif. Vous pouvez
choisir '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 4 et > .
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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
jusgu’a la fin du mois affiché ainsi que le total annuel.

L'écart entre le budget et le réalisé est calculé en montant et en pourcentage en s’affichant sous une
représentation graphique.

A noter que les rubriques masquées ne voient pas de calcul de réalisé. Il est donc recommandé de ne
masquer que des rubriques ne comportant pas de montant budgété.

En modifiant le budget du mois, vous pouvez constater immédiatement les conséquences sur
I'atterrissage a fin d’année.

Cumul a fin de mois
sélectionné

Période de réalisé et
mois affiché

7 - Jacques DURAND

Fichier  Accueil  Comptes  Opérstions  Porefeuies  Tires  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets

frsss et graphiques  Téches  Outils

D X Supprimer le budget - Tout développes @ Théme daffichage (m}

S a -
> R —— — o

budget  lebudget inclus @ Définic budget par défaut iefudget laligne. | inaetives | Détal des g rubriques  E Tout fermer e budget

Iy Tableau debord 1 W Gestion budgétaire B
Budget modifiable et
réalisé affiché pour le

Euros Réalisé Année courar) du D1/01/2025 au 31/12/2025, Tous les comptegfont sélectionnés B Afficher les rubriques masquées (B Calcul sutomatique

S TETNITT | . \ U Budgété
mois sélectionné © S du budaet Mais Mai B Grophique des écarts et
Cumul  fin Mai 12 mois

i Rubrique | udgers Réniesé [ % Budgeté Resiing font % Budgeté Réalisé [ %

1] Habitation = 0576 16465 IRl 21280 16465 672112 16465 65547
Hatitation” = \ 000 000 000 000 060 000 000
Abornement Gaz - 000 000 010 00 050 000 ool
Abonnement TV, cable - H0 -y 073 — 400 7 400 n7 07—
Assurance habitation - 0% 00 0w 0m 266,00 0w 26600 ]
™ = 0 00 0w 0 000 w0 o0
flecriciné - 100,00 238 7,62 | — 500,00 23 12000 23 110762] P ]
Entreten habitation - 10,00 1000 000 — 00 100 10,00 100 00—
Gaz - 000 0,00 000 000 000 000 000
Imternet - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00|
Loyer - a7 000 431,76 | [r— 215880 0,00 518112 0,00 -5181,12|

(| E Teiephanie — 30,00 20,00 1,00 — 30,00 29,00 30,00 29,00 1,00 | E— |

=]/ Loisies - 000 13550 135,50 am) 13550 (1] 13550 13550

Loisirs™ - 000 0,00 000 0,00 0.00 000 000/

| Audio, vidéo. - 1200 2,00, 000 1200 0.00 2,00 12,00/ cm—
Autres sorbies - 000 0,00 000 000 0.00 000 000/

| Ginéma - (1] 000 w0 00 020 0w o0 [
Culture - 4050 000 050 000 050 20,50 E—
Informatique - 1800 0w 1800 00 1800 15,00 —
Magasines - a0 0o a0 o0 w© am 00
Restaurant - 8500 50 om0 6500 000 6500 500 Em—
Sport - 000 0,00 000 000 00 000 00|
Vacances - 0 000 000 00 000 000 00T

Hotes et commentaires sur le budget

| Budget preafimente par e réalisé du 01/01/2025 au 31/12/2025 avec un taux € progression de 250 %

EADocuments\Mes Campes Bancaires\lacques DURAND.cbf

Ecart entre le budget et
le réalisé en montant et Cumul 12 mois
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 connaitre a tout moment le reste a
rembourser. Le portefeuille financier quant a lui vous permet de suivre vos placements boursiers ou
vos titres de quelque nature qu'ils soient. Le 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 vous permet de suivre vos remboursements d’emprunts et de savoir la ou vous
en étes dans leur remboursement.
Présentation détaillée

Pour ouvrir le Suivi des emprunts cliquez sur I'onglet « Emprunts » de la barre d’outils :

&= Ea a %o ‘ MS Comptes
Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Bieng Emprunts Budgets Etats et grap
¥  [3 Propriétés du dossier Iu I ﬁ B Livre de compves Echéancier des paien
Mot de passe - i Gestionnaire de portefevilles 1@ Gestionnaire de bien
Quvrir un Archiver Sauvegarder ~ Favoris  Gestionnaire o i o
dossier [l Documents attachés le dossier v de comptes I Portefeuille financier 1+ Suivi des emprunts
Dossier MNaviguer

Le suivi des emprunts s’affiche :

EERadn|o
Fichier  Accusl  Comptes  Opérsfions  Portefeulles  Ttres  Echésnces  iens  Emprunts  Budgels  Etstoetgy s hes  Outils 000
- @ Théme daffichage

B8 Choisir

Emprunt sélectionné

B Masquer s emprunts intégralement remboursés
| woir Tableau damartissement B Masquer les re ments elfectués
VN e Gpid Amotimenent eots Swwce | MotantchtonceCopta i aprs tch. Aot comuils it comuils | . comils
Détail du tableau
, .
d’amortissement
|
N ,
Synthese de 'emprunt
| Emprunt tenu en Montant emprunté: Total intéréts
T nominel ot Total sssursnce:
Hombre d'échéances: Total frais:
Echéance hors assurance: Coiit de Femprunt:

Reste & rembourser:
Capital  rembourser:

|E\DocumentsiMes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbf

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 135



ft MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

Cet écran affiche soit le tableau d’amortissement de I'emprunt soit un graphique de remboursement.
Pour passer d’un affichage a '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 « Nouvel emprunt » de la barre d’outils
« Emprunts » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également

utiliser le raccourci clavier Ctrl+Insert.

L’écran de saisie d’'un nouvel emprunt s’affiche :

| Nouvel emprunt ? B4

Libellé de I,emprunt [& Description |* Simulation [7] Remboursement % Domiciliastion & Internet [ Notes
Description
Libellé de l'emprunt: |
Objet du financement:

Bien finance: ~

Montant emprunté
Emprunt
Montant emprunté: ~ () Amortissement In fine

Taux d’intéréts

Devise: Euros ~

/)

Taux nominal annuel: v R

Périodicité: Mensuelle w
Nembre d échéances: £ {en fenction de Ia péricdicite)
Nombre d’échéances (en Différé d'échéances: 0% (en nombre d'échéances)
fonction de la périodicité) Montant de I'échéance: © (hors assurance)
Mise 3 disposition: 19/05/2005
Date Tére échéance: - Calculer I valeur manquante

Montant de I'échéance Assurance et frais
de remboursement Type d'assurance: Sans assurance ~
hors assurance

Assurance:

Frais de dossier v Type d’assurance

Entrez le libellé de 'emprunt dans la zone « Libellé ». Le libellé de 'emprunt doit étre unique. Vous
pouvez éventuellement indiquer I'objet du financement dans la zone adéquate. 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.

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...).
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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.

Vous devriez obtenir un écran similaire :

| Nouvel emprunt ? B4

[ Description |© Simulation [] Remboursement #t Domiciliation @ Intemet [ Notes
Description

Libellé de l'emprunt:  Prét 5G 15 ang|

Objet du financement:  Maison

Bien financé: ~
Emprunt

Montant emprunté: 65 000,00 - ([ Amortissement In fine

Devise: Euros ~

Taux nominal snnuel: 3100 %

Périodicité: Mensuelle w

Nombre d'échéances: 1802 (enfonction de la périodicité)

Différé d'échéances: 07 (ennombre d'échéances)

Montant de I'échéance: 432,01 +  (hors assurance)

Mise a disposition: 19/05/2023 ~

Date Tére échéance: 02/06/2025 ~ Calculer la valeur manquante

Assurance et frais

Type d'assurance: Pourcentage du capital restant dd w
Assurance: 025% ~ %annuel
Frais de dossier: 230,00 -

Cliquez sur I'onglet « Simulation » :

| Nouvel emprunt ? X

[;‘, Description | Simulation [:l Remboursement 4% Domiciliation antemat D Notes
Simulation

[ simulation uniquement
Cecher cette case si I'emprunt et son amertissement servent a réaliser une simulation.
Les emprunts de type simulation n'apparaissent pas dans les états de synthése et dans le
tableau de bord de votre patrimoine financier.

Cochez cette case pour indiquer qu’il s’agit 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 financiere du tableau
de bord.
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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.

| Propriétés de I'emprunt ? X
[;‘, Description | Simulation E| Remboursement % Domiciliation a Internet D MNotes
Description

Indiguer les rubriques et classes a utiliser pour générer I'opération de remboursement

Rubrique et classe pour
les 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.

Rubrique Classe
Intéréts: Intéréts préts immobiliers ~  Maison ~
y Assurance prét immobilier < Maison > |
RUbriqUe et classe pour | Capital () : Achat maison ~  Maison v
I'assurance | (*) N'indiquer une rubrique pour la partie du capital a rembourser que dans le cas ol cette I Rubrique et classe pour le

méme rubrique a été spécifiée dans I'opération de mise  disposition des fonds pour

capital amorti

&viter une double comptabilisation.
La ventilation de I'échéance de remboursement de I'emprunt sera automatiquement
créée a partir de ces rubriques et classes avec les montants correspondant au mois
de remboursement. Cette ventilation pourra étre modifiée manuellement lors de

|a saisie de I'opération dans le livre de comptes une fois celle-ci arrivée 3 échéance.

Ventilation sur biens
Vous pouvez affecter le bien & I'opération de remboursement de cet emprunt.

i © Pas de ventilation sur le bien sélectionné

| Ventiler uniquement 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 chaque 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 '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.

Choisissez enfin le logo de I'organisme préteur dans la liste déroulante.

| Propriétés de I'emprunt ? X
[ Description |© Simulation [7] Remboursement #t Demiciliation @ Intemet [ Notes

Organisme de financement ‘

Organisme préteur:  Société Générale “

Sélectionner I'image du logoe 2 afficher dans le livre de

comptes. [
Image du logo: 56 - SG |
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Cliquez sur I'onglet « Internet » :

| Propriétés de I'smprunt ? 'Y
3 Description | Simulation [¥] Remboursement ft Domiciliation @ Intemet [ Notes
Adresse intemet du service

Entrer I'adresse du site web du service internet de |'organisme de crédit teneur de cet
emprunt.

Adresse internet du service:

https://www.socgen fi/accusil-client

Identifiant de connexion au service

Indiquez I'adresse du
site internet de
I'organisme bancaire

L'identifiant est le nom d'utilisateur que vous devez utiliser pour accéder & votre contrat
sur intemet. Cet identifiant sera automatiquement collé dans le presse papier. Il ne vous
restera plus qu'a le coller dans a zone de saisie appropriée sur le site de l'organisme
teneur de votre emprunt et de saisir votre mot de passe.

Saisir I'identifiant de
connexion a utiliser qui
sera copié dans le
presse-papier

Identifiant & utiliser: 13245687

Tout comme pour un compte du gestionnaire de comptes, vous allez pouvoir accéder directement au
site web de I'organisme préteur d’un simple clic dans le suivi des emprunts. Renseignez pour cela les
informations de connexion dans cet onglet.

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 paiements :

Suivi des emprunts

Voulez-vous créer |'opération de
remboursement de cet emprunt dans
I'échéancier ?

Une opération de remboursement mensuel de cet
emprunt sera créée dans |'échéancier des paiements,
Cette opération planifiée pourra ensuite étre modifice
dans 'échéancier.

Pour le moment, cliquez sur le bouton « Non». Nous créerons |'opération planifiée de
remboursement ultérieurement.

L'emprunt est alors créé et le tableau d’amortissement est affiché :
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tgraphiques  Tiches  Outis eoe

Fichisr  Accusil  Comptes  Opition  Poddfeilles  Tises Echdsnces  Biens  Empunts  Budgets B
O 3 oo Py P— a o B =
ol BB Choisfes colonnes
Nouvel | Modifier 3 Supprimes lemprunt ) Dacuments attachés Accéderau  Echéancede I Remboursement snlicipé Imprimer
Empru nt emprunt serviceen ligne  remboursement B3 Tout fermer
| e Modfiar Gére Emprunts Impimer  Emprunts Affiches
sélectionné G Tableau de bord 1 ¥ Suii des emprunts. Bl
e B e st v B Masquer s empruntsintégralement remboursés
[ [ETUR Feepr— . 8 Masquer s remboursements effestus

Intéréts Assurance éch, . Intéedts cumulés Assu. cumués

~ Echéance Amonissement

20 NN see 8 am
3 carveranzs s4431.08 28555 16645 1342 w54 14532 ss44 50155 044
4 oarvarznrs s 2530 57 13 w53 o 178 56725 538
S| oarov2nzs ss82 04 16457 1330 8531 s 1w 22 &
6 o2z 357218 a7 6423 124 %25 328440 156 596,45 034
7| ean2rznes 328490 25 16348 11 28518 s285,07 200413 11sess 552
8|c2/0n/2026 s208547 221 827 2 %51 27660 250 132268 10664
| 9 c2/02/2026 6270660 2002 615 1306 6501 6241658 0 126467 ngm
10/02/03/2026 24165 2077 6124 1300 w0 212581 287419 164591 1527
11 0274206 212581 eI 60 1284 495 618420 316571 180640 14564
Détail du tableau 12/02/05/2006 6163420 =07 15974 1288 5159 615020 345790 196614 15852
13 02/06/2026 615202 2303 19858 28 wam 612099 37501 212813 17,34
d’amortissement 1269 27 15823 2% wm 095521 4047 23 18410 |
095521 245 18747 127 & c0860.67 4383 2082 19680
16| 02/09/2006 s0860.67 29530 15671 1284 L] 6036537 4648 250753 2044
7 o2rov2026 6036537 2807 19584 125 w43 006,30 453070 27547 w0
8| 02r11/2026 006,30 268 195,18 1281 w3 77247 5215 290865 5
19| 02/122026 87247 2760 15441 1245 644 847487 55513 306308 269
2 o2/oi/202 947407 2037 19364 23 ey 917650 562350 321671 2037
2| oasnerzoa 5817650 214 15287 23 s 58677.36 612264 336858 anm
2 e 887736 259 15210 227 w42 57745 642255 350168 w97
| emprunt tenu en Eures Montant emprunté: G5000,00€  Total intéeéts 16362,00 €
Tausx nominal anuel: 3,100%  Total sssurance: 131947 €
MNombre d'échéances: 180 Total frais: 230,00 €
| Echéance hors assurance: 452,01 € Coit de 'emprunt: 1791147 €
Reste i rembourser: 9268147 €
Capital a rembourser: 65000,00 €
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Synthése de I'emprunt

Vous pouvez afficher le graphique de remboursement en choisissant I'option « Graphique de
remboursement » de la liste « Voir » :

aERass|o

Fichier  Accusl  Comptes  Opérations  Portefeuilles  Titres  Echéance:  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetorsphiques  Tiches  Outils coe
0| B oo © b crpumprsins QY ErET— =

N ’rf & B Choisie les colonnes

Houvel  Modifier 3¢ Supprimer l'emprunt | Documents attachés Accédes au chéance de Remboursement anticipé Imprimer

emprunt o e service en ligne  remboursement [ - B8 Tout fermer

Créer Modifier Gérer Emprunts Imprimer  Emprunts Afficher

5 Tableau de bord [ ¥ Suivi des emprurts 1
ges emprun

| Bl Erens PrSGises v 8 Masques les emprunts intégralement rembaursés

= —

vair: I () Affiches be graphique en 30 18 Masques bes remboursements effectués

Choix du type
d’affichage

= Capital & rembousser
7 — Intérdts versés
" Assurance versée

25000
| 20000

15000
10000
5000

0
02062025 02072026 02092027 02112028 02002030 02032031 02052032 02072033 02092034 021U2035  020UZ037 02032038 02052039

| Emprunt sea #n Eures Montant emprunté: 65000,00€  Total ntéréts 16362,00 €
Taux norminal anuel: 3,100%  Totsl sssurance: 1319,47€

Nombre d'échéances: 180 Total frais: 230,00 €

| Echéance hors assurance: 452,01 € Colt de I'emprunt: 1781147 €
Reste & rembourser: 82681,47 €

Capital 3 rembourser: 65000,00 €
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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 sile montant de I’échéance est variable (dans le cas de I'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 :
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Suivi des emprunts

Voulez-vous créer |'opération de
remboursement de cet emprunt dans
I'échéancier ?

Une opération de remboursement mensuel de cet
emprunt sera créée dans I'échéancier des paiements.
Cette opération planifiée pourra ensuite &tre modifiée
dans I'échéancier.

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 « Echéance
de remboursement... » de la barre d’outils « Emprunts » ou du menu contextuel accessible par un clic
droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier F9.

| ) Planifier Fopération de remboursement d'emprunt ? X

Modifiez si nécessaire le
libellé du paiement planifié.
Par défaut il s’agit du libellé

de I'emprunt

Sélectionnez le compte dans
lequel débiter I’échéance de
remboursement

Si vous avez saisi des rubriques et
des classes, la ventilation est
automatiquement créée et les
montants correspondant a
I’échéance automatiquement

\L Compte:

Tous

(T Saisir automatiquement

Tiers:

~ Société Genérale

\LIbE”édE\'Dpératmnp\amﬁéa: :
| Prét 5G 15 ans|

Annuler ‘

Indiquez le tiers (par
défaut le nom de
I'organisme préteur)

jours avant I'échéance

Mode de paiement:

Prélévement

Chéque suto:

v (Aucun)

il
< Rubriques(3) 12 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes:
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Intéréts préts immobiliers  Maison 167,92 Intéréts
Assurance prét immobilier Maiscn 13,54 Assurance
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Achat maison Maison 284,00 Capital amorti
affectés
Ajouter - Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 465,35
Reste 3 affecter: 0,00

Falls]
Commentaires: b L=

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 pres 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 I'échéancier pour vérifier que ce nouveau paiement y a bien été ajouté :
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LEla | 1207 - acques DURAND
Fichier  Accueil  Comptes  Opérations  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Elatsetgraphiques  Tiches  Outiks [-N-N
O S l_—:' P X Supprimer W0 Mettre en attente. B O 4 D Recherche avancée d opéraions oy @ Themcdstichase
o Opération sur titres ot b ) Copies [ ] b dchéance s . . | o B8 Choisir les colonnes
peésation Modifier Moddierune  — aisic dans ) Replanifier echercher | Prévisionnel  Afficherle | [ Rechescher un document attaché | Imprimer
P e i M (i e foen B [ 4 otk | i | B Tout femmer
Coder Modifier Sais Rechercher Imprimes Afficher

€ Tableau de bord £ A4 S des emprunts B 51 Echéancier des paiements

geall er ge paleinel]

I # Echeance Libellé ] Pénodcité T Compte débaé Compte crédté Tiers Montant  Commentaues
5 Tous les mois Compte Courant Dif Elec 232 Facture decticite - <mo>/<a0>
Tous les mois Compte Courant Mon Employeur Salaire - <mo>/<ag>
Tous Ies mors = Compte Courart Tiret Développement Durable Viremnent du Compte Courant surle Lvrel Développement Durable

Compte Courant Sociéte Générale Maison - Remboursement 1/180

Le paiement planifié de remboursement

o owas orv20es o200 ) 2025 117200 127202
emmovso/tmm v softmusvso ewmsvsolftmmovso[vmusvsolliwus |« del’emprunt apparait dans I'échéancier
1 1723 456 1231234567 123 45 rIRR A E ' I R
IMTsasere|lzeonwmniznes67esmn|eonniznuler esnonmn|sassereollssnnt despa|ements
S 10111213 16 1514 15 16 17 18 19 20|11 12 1314 15 96 17 15 16 1718 1920 21|[13 14 15 16 17 18 98 (10 1 12 13 4 15 16|15 16 70 P 2
llevenavz|nassssu||evenasn zosssos||anasuns|(vesana|lzsnsk
e FIEEEE swuEHDHN B0 EEEEE uas w2 s a0/ |20 srsawn |lausxze [|[sussaza
0 0 3
| —
| Gompte  Compte Cauront Yo Afmdsnnée Solde ducompte: O Adste dopérstion () A date de veleur
Libelle Mai 2025 hin 2025 il 2005 Aot 205 Sept 2025 oais Now 2025 Dic 205 Toul
Salire mensuel 2532 20632 amz 2882 2882 wnz 282 2882 BT
| Total crédits 286322 286322 3033.22 286322 286322 286322 2863.22 286322 2307576
Facture Flericind 2% 23 2% ETY ETY 23 542
| |Prét SG 15 ans -465,55 46549 46543 465,37 -465,31 465,25 465,19 325759
Virement dpargne ivet déy durable 5000 5000 5000 5000 5000 5000 5000 35000
| Tota débits 9238 607,93 607,87 0181 601,75 507,69 s15.25 515,10 -at8187
| Sode mensuel prévisionnel des échéances 217084 225529 242535 225541 225547 225553 23097 234803 1891389
Solde cumulé prévisionnel des échéances 277084 502613 745148 970689 11962,36 1421789 1656586 18913.89
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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
« Modifier... » de la barre d’outils « Emprunts » 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
'emprunt a supprimer puis choisissez I'option « Supprimer I'emprunt» de la barre d’outils
« Emprunts » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

La suppression d’'un emprunt entraine la suppression de |‘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 :

r -
| ‘Confirmer |z suppression de I'emprunt

Confirmez-vous la suppression de cet
emprunt ?

| Cet emprunt ainsi que son amortissement seront
supprimés. 5i 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 Mon

Cliquer sur « Oui » pour confirmer la suppression.
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Définir I'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 « Définir I'emprunt par défaut » de la barre d’outils « Emprunts ».

Un écran de confirmation s’affiche, cliquez sur « Oui » pour confirmer :

| Suivi des emprunts

Voulez-vous définir cet emprunt comme
étant I'emprunt par défaut 7

L'emprunt par défaut est le celui qui sera
automatiquement présélectionné & chague fois que
vous devrez choisir un emprunt. Voulez-vous définir
I'emprunt 'Prét 5G 15 ans' comme étant le celui par
défaut 7

Opération de déblocage de fonds

L'opération de déblocage de fonds peut automatiquement étre créée a partir des caractéristiques de
I'emprunt.

Sélectionnez I'emprunt dans le suivi des emprunts et cliquez sur I'option « Opération de déblocage
de fonds » de la barre d’outils « Emprunts ».

L’écran de saisie d’opération s’affiche avec les zones de saisie pré-alimentées par les caractéristiques
de I'emprunt.

1) Déblocage des fonds d'un emprunt 7 X
| compe : |
Compte Courant] w Annuler
| Date de I'opération: Tiers:
Plus =
Le montant est 19/05/2025 ~ A
automatiquement renseigné Made de paiement: N° Cheque: Date de valeur:

- 1(2(3(4 ~

avec le montant emprunté

Credit: Devise:
" 6500000 ~  Euros v (@ [ Paintee [ Rapprochée

&% Rubriques (1) 12 Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: L
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Achat maison Maison 65000,00

La ventilation est réalisée sur
la rubrique et la classe
correspondant au capital

+ Ajouter “= Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 65000,00

Reste 3 affecter: 0,00

Commentaies: | % | [ W | |2

Déblocage de fonds - Emprunt Prét 5G 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 ».
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L’opération est insérée dans le compte sélectionné, ici le compte « Compte courant » :

ques DURAND

Fichier  Accusil  Comptes  Opérations  Portefewilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsstgraphiques  Taches  Outils -00e
D) Opéiation bancate ¢\ " B s ) Créer [opération inverse @ 4 Importer des opérations bancaires ® Pointer V Afcherle fitre | 0 " 1
Charger un modile 7
[ Copier ) Document

s par unvirement  Modiier Accider au )
Achatfvante dats. = e [E) Planifier @81 Envegistrer comme modile  seace en kigne @ Annuler @ Rapprocher paintées G

tachis ; Asistant de rapprochement  w* Rapprocher MRechercher | [

Créer Modifier Rapprocher Rechercher Analyser Suiv Afficher o

1 Tablesu debord B A Suivides emprunts [ B Compte Coursnt B

Lund! 16 ma 2025

| S G e Compte Courant. 8 Mesquer les comptes clétures
| | Opdrations des 3 deniers meis " R ¥ % Soldejournalier. @ A datediopération () A date de valewr
Date .+ W Pawment W Chg Tiers i Fubnque / Classe T Commentaires Debt Credit @ o Dateragpr. N dereieve Soide Titre
|| 300042008 | virement Mon Employeur Salsire Salaire - Mois 04/2005 286322 @ |2 | 13/08/2008 | 25051
| 15/05/2025 25051

= 005/2025| | Carte bancaire Restaurent Denface. Restaurant Restaurant mids

Carte bancaire Canal Sat Abonnement TV, cable TV.CABLE MAL.2025 5T496512-210 | 1540542025, 2505-1
| Carte bancaire Msuve Telecom Téléphorie Facture téléphene - du_au_ o | 15/05/2025 | 2505-1
# 13/03/2025  Corte bancaire Camefour (Ventistion) Courses de la semaine | 15/05/2025, 2505-1
|[@ 1370872008 | Virement 24 |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Dursble 7 | 15/08/2025 | 2505-1
@ 13/03/2025|  Carte bancaire Teys for fun Culture Jouets en provenance de Califormie [
||® 130502005 Carte bancaire Toys for fun Culture Jouets en provenance de Califomie 7 | 1500542025 25051
Prélevement D Elec Eleciricité Facture dlectricite - U5/2025

Achat maison | Maison Deblocage de fonds - Emprunt Prét S

Canefour (Ventistion) Alimentation, Audio, vidés, Shampoing

serie, Equipement informe.

Epargne =5 |Virament du Compte Courant sut e ivet Développerment Durable
Canefour Produts minagers Courses dea samaine 0 7150
b 2 e . .
L'opération est ajoutée
au livre de comptes
En Euros Totauss de a sélection B Solde réel:
FR76 1652 1021 5100 0123 3158 561 Mauvements su débit T1E Solde pointé:
Mouvements au crédit: 6786322 € + Sokden h:

13 opérations bancaires sélectionnées sur 13 Evolution: ~67155,07€ alde rapproc

D Solde différé:

EADocuments\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND cbf

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 « Opération de déblocage »
de la barre d’outils « Emprunts ».

Remboursement anticipé d’un emprunt
Si vous remboursez un emprunt en totalité par anticipation, utilisez I'option « Remboursement

anticipé » de la barre d’outils « Emprunts » apres avoir sélectionné I'emprunt a rembourser dans le
suivi des emprunts.

| Remboursement anticipé de I'emprunt ? X

Sivous 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. |Is viendront s'ajouter

au total des frais de I'emprunt.
Emprunt: Prét 5G 15 ans |
B Rembourser cet emprunt en totalité par anticipation
Date de remboursement anticipé: 03/07/2025 ~
Mantant des frais: 125000~ €
Si une opération planifiée de remboursement était programmeée dans I'échéancier des paiements,

celle-ci sera arrétée 3 la derniére échéance de remboursement antérieure ou égale 3 la date de

remboursement.

| Pour annuler le remboursement d'emprunt par anticipation, décocher la case ci dessus. |

Annuler ‘

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 |'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 » de la barre d’outils ou
utilisez le raccourci clavier Alt + 4 :

&= Ea a %o MS Comptes
=

Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et grap
¥  [3 Propriétés du dossier I._ = ﬁ B Livre de comptes Echéancier des paien
Mot de passe - i Gestionnaire de portefevilles 1@ Gestionnaire de bien

Quvrir un Archiver Sauvegarder ~ Favoris  Gestionnaire o i o

dossier [l Documents attachés le dossier v de comptes I Portefeuille financier 1+ Suivi des emprunts
Dossier Naviguer

Le gestionnaire de portefeuilles s’affiche :

Fchier  Accuel  Comptes  Opérations  Porefeuiles  Tires  Echéonces  Biens  Empunts  Budgets Tiches  Outis )

1,
| L 4 % Q

Classeur de
portefeuilles

Imprimer Rapprocher

| Classeur  (Ponefeuiles ouverts) v |

Lioehd Banque valonEaton PR Vabrsatonddate  +f-vale BlEME % +f-vauelateme  Performance Tmpefomance  +/-vauerdsisde  Towl dépenses Totslrecattes e trea

Liste des portefeuilles
du dossier avec leur
performance

Performance globale de
tous les portefeuilles du
classeur sélectionné

Valorisation au FRU 1391630 € 9128495 F

Valorisation & date: 1630730 € 10696884 F  Total Dépenses: 16003,56 € 10597850 F |
+- value latente: +17,18% 23 € +15683,89F  Total Recettes: 2161,90 € 1418113 F
+/- value réslisse: Performance: +15,41 % +2465,63 € +16173497 ‘

EADocuments\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.chi

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 « Nouveau portefeuille... » de la barre
d’outils « Portefeuilles » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris.

Notez également que lors de I'ouverture du module Portefeuille financier, MS Comptes Bancaires
vous propose de créer un portefeuille si aucun portefeuille n'a encore été créé :
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Création d'un nouveau portefeuille

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

Il semble que ce soit |2 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 7

[L] Me plus afficher ce message 2 I'avenir Qui Nen

Dans ce cas cliquez sur « Oui » pour créer un portefeuille immédiatement.

L'écran de saisie d'un nouveau portefeuille s'affiche :

MNouveau portefeuille 2 %
Libellé du portefeuille et | [3 General #+ Domicilistion @ Intemet [d) Avance T Statistiques [J Notes
abréviation pour sélection Geéneral
rapide . Libellé du portefeuille: |
Abréviation:
Mode de paiement: "
/ Devise: Euros ”
Devise de tenue du Classeur: "
porteerIlle Compte de liquidités associé

Un portefeuille est généralement associé & un compte de liquidités ou de trésorerie, Vous pouvez sélectionner un
compte existant de votre dossier ou laisser le logiciel créer le compte de liquidité automatiquement en saisissant
ou modifiant le libellé du compte proposé par défaut. Laissez |a zone vide si vous ne souhsitez pas sssacier un

compte de liquidités & ce portefeuille.

Compte de liquidités: v
loga Compte de trésorerie
Sélectionner limage du logo 3 afficher dans Ie livre de associé a ce portefeuille
comptes.

Image du lago: (Aucun) v

Logo de I'organisme
bancaire teneur du

portefeuille Annuler

Saisir le libellé du portefeuille et éventuellement son abréviation dans les zones adéquates.
Choisissez le mode de paiement par défaut pour les opérations d'achat et de vente de parts.
Sélectionnez la devise de tenue du portefeuille. Il s'agit de la devise qui permettra de valoriser le
portefeuille (capital investi, capital a date, plus et moins-value). Par défaut la devise du dossier est
sélectionnée.

Par défaut, le logiciel vous propose de créer automatiquement le compte de liquidité associé a ce
portefeuille. Vous pouvez personnaliser son libellé si celui proposé a partir du libellé du portefeuille
ne vous convient pas, ou sélectionner un compte existant. Vous pouvez également choisir de ne pas

attribuer de compte de trésorerie a ce nouveau portefeuille. Dans ce cas, laissez la zone de saisie vide.

Enfin choisissez le logo de I'organisme bancaire ou boursier teneur de ce portefeuille :
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Nouveau portefeuills ? X
[& Général ¢ Domicilistion @ Internet [ Avancé Statistiques [ Notes
Général
Libellé du portefeuille: PEASG\
Abréviation: PEA |
Mode de paiement:  Virement v
Devise: Euros v
Classeur: v
Compte de liquidités sssacié
Un portefeuille est généralement associé 4 un compte de liquidités ou de trésorerie. Vous pouvez sélectionner un
compte existant de votre dossier ou laisser le logiciel créer le compte de liquidité automatiquement en saisissant
ou modifiant le libellé du compte proposé par défaut. Laissez la zone vide si vous ne souhaitez pas associer un
compte de liquidités 4 ce portefeuille.
Compte de liquidités:  PEA 5G - Liquidités v
Logo
Sélectionner I'image du logo 3 afficher dans le livre de
comptes.
Image du logo: G . SG -
s . ' RTTIT
Sélectionnez I'onglet « Domiciliation ».
Nouveau portefeuills ? X
[% Général ft Domiciliation @ Intemet [d] Avancé Statistiques [ Motes
Domiciliation
Intitulé: Jacques DURAND |
Adresse: 56 avenue du Général De Gaulle
Appt B102
Code postal: 59000
Ville: LILLE
Pays: FRANCE
Coordennées bancaires
Banque/Agence: | ~
Code banque:
Code guichet:
N° de compte:
CIERIB:
IBAN: «, Générer I'IBAN
BIC:

Cet onglet vous permet de préciser la domiciliation de votre portefeuille. Munissez-vous de votre
dernier relevé pour y trouver ces renseignements.

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

La zone Coordonnées bancaires permet d’indiquer les références bancaires de votre portefeuille, le
cas échéant, tels que le nom de la banque qui le tient, son code banque, son numéro de compte.

Ces informations restent facultatives.

L'onglet « Internet » vous permet de configurer la connexion au site internet de I'organisme bancaire
teneur de ce portefeuille.
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Entrez I'adresse du site internet de la page de connexion au service « En ligne » de votre banque ainsi
que l'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

[3 Général f Domiciliation @ Intermet [l Avancé Statistiques [ Motes
Adresse internet du service
Entrer I'adresse du site web du service internet de I'organisme bancaire de la banque domiciliant ce compte.

Adresse internet du service:

https::«'a’www.sucgan.fr«'accuell-clwenﬂ

Entrez I’adresse du site

. N Identifiant de connexion au service
internet correspondant a la L'identifiant est le nom d'utilisateur que vous devez utiliser pour accéder A vos comptes sut internet. En général,

page de connexion au service il s'agit du numeéro de compte courant. Cet identifiant sera automatiquement collé dans le presse papier.
bancaire en “gne de votre Il ne vous restera plus qu'a le coller dans la zone de saisie appropriée sur le site internet de votre banque puis

banque

de saisir votre mot de passe.
@ Utiliser le numéro de compte comme identifiant

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

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 ».

Nouveau portefeuille ? X

[ Genéral #t Domiciliation @ Internet [5] Avancé Statistiques [ Motes
Portefeuille cléturé ou verrouillé

] Portefeuille cloturé
Cochez cette case pour verrouiller le portefeuille 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 cloture

Date d'ouverture:  19/03/2025

Date de cléture: v

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.
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Celui-ci est ajouté dans le gestionnaire de portefeuilles :

Fichier  Accusil  Comples  Opérations  Portefeuiles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgels  graphiques e Outils ooce
[3 Proprétés du poriefesille @ dtefeuille par défaut E m}
E @ | FEoB g s @
X Supprimerle portefuille 6 ¢ portefeville
" Taécharger
s des t

es  sen

. @ Theme dafichage

Performance  Pefformance  Imarimer
portefeuilie  globale

onna
Classeur, (Portefeuilles ouverts)

[ Lbelé Bangque Volorsaton suPRU  Valwsaston ddate  +f-vskelatente % +f valelotente  Performance wperformarce ) vskeréslsie | Totsl dépenser Towirecetes  Nore s

Le nouveau
portefeuille est ajouté
au gestionnaire de
portefeuilles

Valorisation au FRU: 0.00€

Valorisation & date: 0.00€  Total Dépenses: 0.00€
+/-value latente: +.00€ Totel Recettes: 0.00€
+/- value réalisde: +0,00€ Performance: +0,00 €

|E\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND cbf

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 « Propriétés du portefeuille » de la barre d’outils « Portefeuilles » 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 :
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Gestionnaire de portefeuilles

Voulez-vous définir ce portefeuille
comme étant le portefeuille par défaut ?
Le portefeuille par défaut est le portefeuille qui sera
automatiquement présélectionné a chague fois que
vous devrez choisir un portefeuille. Voulez-vous définir

le portefeuille ‘PEA SG' comme étant le portefeuille par
défaut 7

Oui Non

Cliquez 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 « Supprimer le portefeuille » de la barre d’outils « Portefeuilles ».

MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer la suppression :

Gestionnaire de portefeuilles

Confirmez-vous la suppression de ce
portefeuille ?
Vous ne pouvez pas supprimer un portefeuille

contenant des titres, Confirmez-vous la suppression
du portefeuille 'PEASG' T

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 partefeuille 'PEA 5G'
car celui-ci contient des titres. Supprimez

préalablement tous les titres inclus dans ce
portefeuille.

Le portefeuille financier

Grace a ce module, vous allez pouvoir suivre vos placements basés sur |'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
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Pour ouvrir le Portefeuille financier choisissez I'option « Titres » de la barre d’outils. 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

=
Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuil =5 Titres Erhéances Biens Emprunts Budgets Etats et grap
¥ [& Proprités du dossier Iu I ﬁ Il Livre de comptes [] Echéancier des paien
Mot de passe - i Gestionnaire de portefeuilles 12 Gestionnaire de bien
Quvrir un Archiver Sauvegarder ~ Favoris  Gestionnaire o i o
dossier [l Documents attachés le dossier v de comptes & Portefeuille financier 1 Suivi des emprunts
Dossier Naviguer

Le portefeuille financier s’affiche :

Biens  Emprunts  Budg:

Choisir le portefeuille  Fendepns [ Mo fopeaion (2 ¢ .
sch o av » o

odéle [3) Coy d o Q@

Rapmroche Reserce

Historique de la
valeur de la part du

(LC L [ 8 Masques fes poteevilles cturts ‘ et t
| N\
(] Mascuer e ttres inacts () Masquer es opérations sur e fitre sélectionné titre selectionne
. E Velorisation ddate  Poids  +/- valu
* 1258,00| 207%

Titre 0 Noreparts PRU Valerisation auPRU  Date Cours Evel.
|erFrace 10,00000 126,05200 126052 160572025 125,80000

s L1 e croue o a7 235302 2127018 272000 sisas0 s
PEA LCL - BHP PARIBAS @rry
. . / . y
Titres placés dans ce | s
; »
portefeuille 2
o
»
»
A H ' = Cours
Opérations d'achat Gows P
et de vente du titre i 2/ T B T Mouwementsder PEALCL- BNPPARBAS ‘
sélectionné Care P T 1 mbeeices [ T e oo v >
5 01/12/2017 PEA Liquidités Virement {Ventiation) \Achat 5,00000 par ts de BNP PARISAS = 5,00000 Euras. 42,34500 2,50
6 08/12/2017 |PEA Liquidités. Virement {ventiation) ‘Achat 6,00000 parts de BNP PARIBAS -1 X | 3 43,38000 1,00
7 10/12/2017 | |PEA Liqueltés Jrement {rensiaton) Achat 10,00000 parts de BNP PARIBAS = Y 43,19500 1%
8 2/20 PEA Liquidiés {ventitation) e 5, 5 ‘

22017

Opérations en devise du compte Valorisation au PRU: 476,73 € 3100532 F

| Portefeuile en Euras Valorisation & date: 5970,90 € 301665¢F  Total Dépenses: 5370,00€ I5224.80F
+/- valua latente: +26,32% +1244,17 € B £ Total Recattes: 657,00 € 4USSF |
5 opérations bancaires sélectionndes +/- velua réalisée; +14,64 € Performance: 23,44 % +1258,80 € +8257.19F
omptes Exemple.chi

Valorisation du portefeuille
et performance en valeur et
pourcentage

Dans chaque portefeuille vous pouvez attacher autant de titres que nécessaire. La notion de titre
regroupe dans le logiciel tous les types de placement basés sur des unités de comptes (actions, SICAV,
obligations...).

Un titre est défini par son libellé et son code ISIN (International Securities Identification Number) qui
permet de l'identifier de fagon unique. Ce code est important au niveau de 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
requierent 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 I'acquisition ou la vente d'une quantité (quantité d'action,
unité de compte...) qui, associé a sa valeur a date, donne un montant.
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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 1er février pour un montant de 50,00
€ de titre A. La banque vous prélevera 50,00 € sur votre compte de trésorerie. Les frais étant de 3,00
€, le montant net a investir est donc de 47,00 €. Vous ferez donc I'acquisition de 47,00 / 4,70 = 10,00
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
=48,00 €.

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.

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 I'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
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- 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 :

Création d'un nouveau titre

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 immeédiatement afin
de pouvoir saisir dés maintenant des opérations
d'achat cu de vente sur celui-ci ?

Cliquez sur le bouton « Oui » pour ajouter immédiatement un titre au portefeuille.

Vous pouvez aussi utiliser I'option « Ajouter un titre » de la barre d’outils « Titrd » ou du menu
contextuel accessible par un clic droit de la souris.

L'écran d’ajout d'un titre s'affiche :
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| Ajouter un titre dans un portefeuille ? x

i

" [} Motes T Statistiques Créer un
nouveau titre

Portefeuille dans lequel
créer le titre

Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres a appliquer.

Titre associé au portefeuille

Portefeuille: PEASG ~

| Titre: ~  ff Nouveau titre...

Cours actuel du titre

Date: rEteraue g
Cours: = Télécharger le dernier cours

Sélection d’un titre
Frais de gestion déja existant dans le
Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans |e portefeuille, dans la devise du titre. dossier de comptes
Erais fixes: 0,00 ~

Frais variables: 000~ %

Frais de gestion (fixe et
variable)

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. Me rien saisir si I'historique est saisi ot
<'il s'agit d'un nouveau placement. La situation initiale ne peut plus étre modifiée dés que des

opérations sur ce titre ont &€ archivées.

Date d'entrée: 19/05/2025  ~
Nombre de parts initiales: 0,00000

Nombre de parts initiales et Prix de revient initial: 0,00000 ~

prix de revient unitaire initial

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.

7 7

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 :

Nouveau titre [4 X

erali 4 Alertes [J Notes

Général

1SIN:
Code ISIN du titre i/ Mnémonique:

Type: (Non défini) w

Libellé du titre:

Code mnémonique du Abréviation:
titre Devise: Euros v

Mise & jour autematique du cours par téléchargement

Sélectionner le mode de mise 4 jour automatique du cours de ce titre. || est recommandé de mettre
a jour le cours avec la cotation de la derniére cléture, soit 3 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 joumnée.

© Me pas mettre 3 jour automatiquement le cours de ce titre

(O Mettre 3 jour le cours avec la derniére valeur & la derniére cléture (recommandé)

() Mettre 3 jour le cours avec la demiére valeur en cours de journée (variable en cours de joumée)

Mise a jour du cours du
titre par téléchargement

Entrez I'ISIN du titre. Le code ISIN (International Securities Identification Number) permet d'identifier
le titre de fagon unique, il s’agit d’une norme de codification des produits financier internationale. Ce
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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 :

Nouveau titre [4 X
[& Général A Alertes [ Motes
Général
1SIM: FRODDD124141
Mnémonique: VIE
Type: Actions v
Libellé du titre: VEOLIA
Abréviation: VEO

Devise: Euros w

Mise  jour automatique du cours par téléchargement
Sélectionner le mode de mise 4 jour automatique du cours de ce titre. || est recommandé de mettre
a jour le cours avec la cotation de la derniére cléture, soit 4 la veille du jour. L'utilisation du cours

du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au long de la journée.
© Me pas mettre 3 jour automatiquement le cours de ce titre
(O Mettre 3 jour le cours avec la derniére valeur & la derniére cléture (recommandé)

(O Mettre 5 jour le cours avec la derniére valeur en cours de journée (variable en cours de joumé)

Laisser cocher la case « Ne pas mettre a jour automatiquement le cours » pour le moment. Nous
verrons plus loin comment effectuer la configuration du téléchargement du cours des titres.

Sélectionnez '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 T X

[& Général A Alertes [} Notes
Seuils d'alerte du cours

Vous pouvez indiquer les seuils 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 surligné en rouge
dans le portefeuille financier si vous avez activé la fonction dans les options du dossier.

Pour ne pas indiguer de cours minimum ou maximum, laissez la zone de saisie correspondante vide,
Indiquer un montant a 0 détermine un seuil a 0.

Vious pouvez renseigner I'une des deus zones, les deux ou aucune des dewx si vous ne souhaitez pas
d'alerte sur le cours de ce titre.

Seuils d’alerte de cours
minimum et maximum

Cours minimum: 20,00000 -

Cours magimum: 45,00000 -

Annuler

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.
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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 7 X
[& Geénéral [ Notes Statistiques

Sélectionner le titre 3 ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres & appliquer.

Titre associé au portefeuille

Portefeuille: PEASG -

Titre: VEOLIA ~ 4P Nouveau titre...

Cours actuel du titre
[T _ 5% Historique du cours...
Cours:
: : Frais de gestion
Frais de gestion
Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans la devise du titre.
Frais fixes: 150~ €

Erais variables: 020~ %

Situation initiale
Préciser Ia situstion initiale (nombre de parts et prix de revient unitaire) si I'historique des opérations

sur ce titre n'est pas saisie intégralement dans le pertefeuille. Me rien saisir si I'historique est saisi o0

Nombre de parts et 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 Date d'entrée: 19/05/2025 -
Nombre de parts initiales: 10,00000 -~

PErix de revient initial: 27,55300 ~ €

Annuler

Indiquez 1,50 € de frais fixe et 0,20% de frais variables.

La zone « Situation initiale » permet de démarrer le suivi de la performance du portefeuille sans
nécessiter la saisie de I’historique de toutes les opérations d’achat ou vente de ce titre.

Supposons que nous disposions déja de 10,00 parts d'actions 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, ici 27,5530 €.

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.

Vous pouvez également préciser la date d’entrée de ce titre dans ce portefeuille.

Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la saisie. Le titre est ajouté dans le portefeuille :
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R Ga w0 M5 Comptes 7 - Iacques DURAND
Fihier  Accuell  Comptes  Opérons  Ponefeules  Tws  Echdwnces  Bins  Empunts  Budges Tiches  Outils 009
# Propriétés dutire ~ Tébichasges le demier cours . Alertes sur le titve | - Ve 2 parts % ¥ B 1l
i 8 SUpPImEIeire 7§ Importerdes cours de res B Madifier le nominal du titre L ;,::" - @ » D B
ntitre 3% Coursdutre @) Consulter ls page internet dutitre [} Documents attachés au titre titre e d & i}
i Tableaudebord B &5 Gestionnaire de portefewiles B B PEASC B
: e Pus - 8 Mesquer es portefeuities citurés
1 — R i st s
I Titre i Mbre parts PRU Velarisatian au PRU [ Cours Evolcours £ Velorisston ddate  Poids  =/-veluelatente € -/ 5% Cours [3 Detail
o Période 2 demidres anndes ~ ‘
Le titre est ajouté au Daedu OVIVAZ
portefeuille | :
w
| o
=
o — o i — e
B
| Voir, Opérations des & demiers mois « & ® T % T Mouvementsde VEOLIA
Date " Compte Paement Nechg Ters '] Rubrigue | Classe Commentares T Moreprts Devise Valeur part Fras Débt
.Ope'rwans en devise du compte Valorisation au PRU: 27553¢€
| Portefeuile en Euros Valorisation & dete: 000€ Total Dépenses: 27553 €
| +/- value latente: 100,00 % 275,53 € Total Recettes: 0,00 €
Aucune opération bancaire sélectionnée +/- value réaksée: +0,00 € Performance: 100,00 % -275,53 €
Il faut maintenant renseigner au moins un cours pour ce titre.
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 « Cours du titre » de la barre d’outils « Titres ».
L'écran de mise a jour du cours s'affiche :
| Historique du cours du titre T 7 . ..___.>_<_.._
‘ Titre:  VEOLIA + Importer un fichier...
ISIN: FRODDD124141
Devise: Euros
Actualiser
Date v Mentant de 2 part Date: 19/05/2025 Actualiser Supprimer
‘ Valeur part: 0,00000 -
. . - |
Historique de la valeur [ Appliquer 3 tous les titres de méme ISIN FRO000124141
du titre
\
Histarigue de lavaleur de lapart
Aucune donnée 3 afficher
0
00:00
[T Afficher le graphique en 30

W 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 :
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| Historique du cours du titre ? x

‘ Titre  VEOLIA 4 Importer un fichier...

ISIN: FRODODT24141

Devise: Euros

Actualiser
TQ{OS,?ZT;ZES . Montant dele pmmgzom Date: 19/05/2025  ~ | Actualiser Supprimer
Valeur part: 30,92000 -~
N —— |
Cours au 19/05 a [ Appliquer & tous les titres de méme ISIN FRODOD124141
30,92 €
Historique de lavaleur dela part
30,92
00:00
(C] Afficher le graphique en 3D
W Supprimer jusqu'au... Fermer
Note Au lieu de saisir chagque montant via cet écran, il est possible d'importer un fichier d'historique. Nous

verrons comment faire plus loin dans ce chapitre.

Cliquez sur le bouton « Fermer ».

Le portefeuille financier affiche maintenant I'historique du cours ainsi que la performance de votre
PEA.

MS Comptes Bancaires - Jacques DURAND
Fichier  Accueil  Comptes  Opérations  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Tiches  Outils
# Propriétés dutitre ¢ Télécharger le demier cours & Alertes sur le titre I "W Vendre des parts $
&% Supprimer letitre . Importer des cours de titres Modifier le nominal du titre ®®  Autres opérations v [~.]
Ajouter ) Peformance  Acheter i
untitre 55 Coursdutire ) Consulter la page intemet du titre [ Documents attachés au titre o des parts Charger un modéle =2
Titres Opérations Rapproche

(@ Tableaudebord Bl & Gestionnaire de portefevilles E1 B PEASG B

= A
-

SG B Porcfeuile  PEASG - 18 Masquer les portefeuilles clstures

- [ Masquer les titres inactifs () Masquer les opérations sur le titre sélectionné

Titre a0 Nbre parts PRU Valorisation au PRU Date Cours. ivol. cours £ Valorisation & date Poids +/-value lat

27,5300 000% = | 309.20( 100,009

Modifier les propriétés d'un titre
Pour modifier les propriétés d'un titre, sélectionnez-le dans le portefeuille financier puis utilisez
I'option « Propriétés du titre » de la barre d’outils « Titres » ou du menu contextuel accessible par un

clic droit de la souris.

L'écran des propriétés du titre dans le portefeuille s'affiche. Vous pouvez modifier les informations
comme vu précédemment lors de I'ajout d'un nouveau titre.
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| Caractéristiques du titre dans le portefeuille ? x

i [# Notes Statistiques

| Sélectionner le titre & ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres a appliquer. Modifier les

Titre associé au portefeuille

caractéristiques du
Portefeuille: .
titre

| Titre: A Détail dutitre...

Cours actuel du titre
Date: 18/05/2025 5% Historique du cours...

Cours: 30,92000

Frais de gestion

Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans la devise du titre.
Erais 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. Me rien saisir si I'historique est saisi ot
<'il s'agit d'un nouveau placement. La situation initiale ne peut plus étre modifiée dés que des

opérations sur ce titre ont &€ archivées.

Date d'entrée: 19/05/2025  ~
Nombre de parts initiales: 10,00000 ~

Prix de revient initial: 2753300~ €

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, 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 ? X
[[4 Général® & Alertes [+ Notes

Général

15IN: FROD00124141

Mnémonique: VIE

Type: Actions -

Libellé du titre: VEOLIA

Abréviation: VEO

Devise: Euros ~

Mise 4 jour automatique du cours par téléchargement

Sélectionner le mode de mise & jour automatique du cours de ce titre. || est recommandé de mettre
a jour le cours avec la cotation de la derniére cléture, soit 3 Ia veille du jour. L'utilisation du cours
du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au long de la journée.

© Ne pas mettre 3 jour automatiquement le cours de ce titre
() Mettre & jour le cours avec la dernigre valeur 4 la derniére cléture (recommandé)

O Mettre & jour le cours avec |a derniére valeur en cours de journée (variable en cours de journée)

Cours actuel du titre
Date:  19/05/2025 5 Historique du cours...

Cours:  30,92000

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.
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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 '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 I'utilisation de I'lSIN, code identifiant de fagon
unique chaque produit financier. Assurez-vous donc que ce code ISIN soit bien présent dans le fichier
a importer dans le logiciel et que 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 « Fichier | Importer |
Importer des cours de titres » du menu.

MS Comptes Bancaires 12.0.7 - Jacques DURAND

&, Nowveau dossier Im porter

Ouvrir Importer des opérations
+
= Vous pouvez importer des opérations depuis un fichier iszu d'un autre logiciel ou téléchargé sur le site
JR— Importer des opérations bancaires internet de votre banque, Vous pouvez rappracher ces opérations des opérations déja présentes dans.
votre compte oules importer simplement.

Exporter Importer des opérations sur titre
+

Vous pouvez importer des opérations depuis un fichier iszu d'un autre logiciel ou téléchargé sur le site
internet de votre banque. Vous pouez rappracher ces opérations des opérations déja présentes dans
vatre compte oules importer simplement.

Importer des opérations sur ttres
Archiver

Réparer
H

Régles d'importation des opérations

ons de rubriques, de tiers, de titres ou de cla
étre automatiquemer urla base dela recherche de texte dans les opérations im
Aide L'aces aux régles dlimportation est & dans I s o

d'opérations.

Importer le cours des titres
¢

Vous pouvez importer un fichier d'historique du cours d'un ou de plusieurs titres. Cela permet de
Importer des cours de titres

disposer d'un historique passe. Utilisé en complément du téléchargement du cours des ttres, vous
disposez ainsi d'un historique de performances de vos produits financiers.

[ Propriétés du dossier

Importer un fichier de
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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| @ Importer un fichier d historique de cours - X

Bienvenue dans I'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.
| Lesfichiers 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 2

1O Fichier multivaleur

Il s'agit du type de fichier le plus fréquemment disponible sur les sites internet de boursiers. Un fichier multivaleur contient I'historique des

Sélectionner le type de

fichier a importer comptes. Assurez vous d'avoir saisi correctement le code ISIN de chacun des titres de votre dossier de comptes.,

cours de plusieurs titres. Le code ISIN est nécessaire pour effectuer le rapprochement avec les titres créés dans votre dossier de

() Fichier 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 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.

< récedent e

Choisissez le type de fichier a importer et cliquez sur le bouton « Suivant ».

| €10 Importer un fichier d'historique de cours - X

| Sélection du fichier 3 importer Etape 2/5 ‘

Sélectionner le fichier a importer ainsi que son format que vous pouvez personnaliser si nécessaire

Sélectionnez le fichier

a importer Mom du fichier & importer:
* Parcourir..
Format du fichier: {Format perconnalicé) ~ Format des montants et des dates
Séparateur de colonnes: ; ~ Séparateur décimal: Y
~

Encadrement de colonnes: ~ Separateur des milliers: bl

Personnalisez si
nécessaire le format du
fichier

|
/ (Inutilisé) ~ (Inutilisé) v (Inutilisé) | {Inutilisé) ~ (Inutilisé) o (Inutilisé) | (Inutilisé) v
Attribution des Aperqu dufichier

S Format des dates: LMMAAAAA
Nombre de lignes  ignorer: 0~

Identifier les colonnes du fichier :

Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Colonne & Colonne 7

colonnes du fichier

Apercu du fichier pour
vous aider a

paramétrer son format S =

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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| @ Importer un fichier d historique de cours - X

Sélection du fichier & importer Etape 2/5

Sélectionner le fichier & importer ainsi que son format que vous pouvez personnaliser si nécessaire

Nom du fichier 3 importer:

Format du fichier | E\Temp\Cotations FROOD0124141 bt
Format du fichier: Action Bourse ~ Format des montants et des dates Sélection du fichier é
N X i - Séparateur décimal: : ~ .
Séparateur de colonnes: ; o importer
Encadrement de colonnes: - Séparateur des milliers: b
Mombre de lignes  ignorer: 0~ Eormat des dates: H/MMIAA bl
Identifier les calonnes du fichier :
Colonne 1 Colonne 2 Colenne 3 Colonne 4 Colonne 3 Colenne & Colonne 7
Vérifiez que les colonnes I1SIN - Date .~ Ouwverture  + Plushaut  ~ Plusbas - Clature o (nutilise)
correspondent bien au
. e Apercu du fichier:
contenu du fichier en
. ' FROD00124141;05/05/25;32.24;32.36;32.12;32.19; 1356370
vous aldant de I apercu FRO000124141;06/05/25;32.31;32. 18;32.43:3045576
FRO0D0124141;07/05/25;32.30;32 41;31.75;2520763
FROOD0124141;08/05/25;31.70;31 44:31.66;1978975
FRO000124141;00/05/25;31.73;32.02:31.70;31.88; 1672769
FRO000124141;12/05/25;30.78;31 97,30.36;3279226
< Précédent Suivant > Annuler

Choisissez le format du fichier dans la liste déroulante.

Vous pouvez cependant adapter le format du fichier si celui-ci est Iégerement 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.

| €19 Importer un fichier d'historique de cours - X

| Choisir les options d'importation Etape 3/5 ‘

Cocher la case pour
mettre a jour les cours |
existants avec les | B Mettre & jour les cours existants

données présentes dans | Cocher cette case pour mettre 3 jour les cours existants dans votre dossier avec les données présentes dans le fichier.
.. Décocher cette case pour créer uniquement les nouveaux cours et laisser ceux déja existants tels quels.
le fichier

Choisir les options d'importation du fichier

< Précédent Annuler

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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| @ Importer un fichier d historique de cours - X

Apercu des données & importer 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 correspondar
@ un code ISIN dans votre dossier seront importées et affichées ci-dessous. 5i aucune ligne n'est visible, vérifiez les codes ISIN utilisés dans
| Ie fichier & importer et assurez-vaus quiils correspondent & ceux renseignés pour chaque titre de votre dossier. ‘

Pour un import monovaleur, ¢'est I'ensemble des lignes ci dessous qui seront affectées au titre sélectionné précédemment.

ISIN Dt Ouverture Plus bas Plus haut Cléture
FROD0D124141 15/04/2025 30,03000 30,02000 30,90000 30,90000

Cours des titres issus du FROD0D124141 16/04/2025 30,40000 30,22000 30,96000 30,94000
fichier 3 importer FROD0D124141 1770472025 30,92000 30,60000 31,08000 30,99000
FRO00D124141 22/04/2025 30,99000 3081000 31,2800 31,20000

FRO00D124141 23/04/2025 31,6800 31,15000 31,7300 31,26000

FRO00D124141 24/04/2025 31,2000 31,22000 31,52000 31,42000

FRO00D124141 25/04/2025 31,42000 3147000 31,7500 31,56000

FROD0D124141 28/04/2025 31,6400 31,60000 31,8700 31,69000

FROD0D124141 28/04/2025 31,64000 31,6000 31,8700 31,6000

FROD0D124141 29/04/2025 31,75000 3167000 32,05000 31,83000

FROD0D124141 30/04/2025 32,00000 31,84000 32,27000 32,18000

FROD0D124141 02/05/2025 32,48000 32,21000 3264000 32,24000

FROD0D124141 05/05/2025 32,24000 32,12000 32,35000 32,19000

20 lignes importées

< Précédent Annuler

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

| @ ! Importer un fichier d'historique de cours — x
| validation de l'importation des données Etape 5/5 ‘
Félicitations ! Vi terminé de i I'assi:

| Cliquer sur Terminer pour valider limportation et metire & jour [historique des cours de vos fitres.
Ind Iquez ce que vous En fonction de la volumétrie 3 traiter, le traitement peut étre amené 3 durer plusieurs minutes.

souhaitez faire du fichier
aprés son importation

Al'issue du traitement, vous pouvez supprimer ou renommer le fichier importg. Que souhaitez-vous faire ?

O Conserver le fichier tel quel, ne pas le supprimer ou le renemmer

Le fichier sera laissé tel quel dans le répertoire ol il a &té téléchargé sans changer son nom ni son emplacement

(7 Renommer le fichier en .BAK

Une fuis le traitement terminé, le fichier sera renommé avec l'extension .BAK pour indiquer qu'il a été traité

() Supprimer le fichier

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

(CJ Intégrer un nouveau fichier & 'issue du traitement

Cochez la case pour relancer 'assistant d'importation d'un nouveau fichier une fois le traitement dimpart terming.

< Précédent Terminer Annuler

Choisissez ce que vous souhaitez faire du fichier une fois celui-ci importé. Vous pouvez le conserver,
le renommer ou le supprimer.

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 :
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LTI

Fichier  Accusl  Comptes  Opdrations  Pomefeuilles  Tires  Echéances  Biens  Emprumts  Budgers  Etssetgraphiques  Tdches  Outils 00 e

() RS e A Alertes sur e fitre N Vende des s ¢ v W i

oy 6 Sopprimeri e mporte des B Voskerienominaldutive | L s aptrters - @ » 0 Y]

ntire ¥ Coursdutie @) Consuher b page intemet dutitve [} Documents amachés autitre | g dox parts = Charger un modéle '3 R [e7]
Titees Repprocher Rechercher  Imprimer Suni Abfcher

% Tableau de bord B &5 Gestionnaire de poriefeuilies B IB PEASG B

Lungi 13 mai 2

S G Pontefeuille.  PEASG 8 Masquer les portefeuiles cléturés
]

(] Masques lesttes inactifs [ Masaquer les opérations sur e titre sélectionné

Titee Nore pars PRU  Vslorisation suPAU  Date Cours Evol.cours £ Valorisation 4 date
30520 10000%)
g zours =
Dateg® A v aw IS arry
i
Historique du cours du tre T X
0
T VEOLA 4+ Imparter un fichier. »
151N FRODOOT24141 30 /_—_—_—-‘-_——1-"——._
| Devise:  Euros
Actualeser =
oo Mostark de o patt / vwosz0zs o [ Actusliser | | Supprimer &
e A - - L 190405 260ARRS  OOSRWS  10VSZONS  17MS2GY
12/05/2025 30,36000 Naleur part: & Cours — Cours alertemini — Cours alerte max — PRU
090512025 EIE X X
| v ] 025 31,6000 | Appliques & tous les titres de méme [SIN FROOD0124141
| 025 31,75000/
[ o m Comcl] |06/05/2025 3243000 o el dalaan T Merepsts e Veewost Frax e
05/08/2025 Riow
02/08/2025 v o0
| 30/042025 3218000 2
| 2870205 08000 e
| 2wz e 318
| zsiowz2025 o A
202025 A A2
Opérations en devise du compte | |- T VB 1.26000 3:: | 7553 €
Fortefeuille en Euros I 31,2000 306 300,20 € Total Dépenses: 27553 €
| 177042005 30,99000 4 +I367€ Total Recettes: 0,00€
Aucune apération bancaire sélectior || ®/ ¥ %W 30z “000€  Performance: +12,22% +33,67 €
15042025 3090000 2
|EA\Documents\Mes Comptes Bancaires’  (14/04/2025 29,92000

19/042025 604025 03/0S/200S  10MOS[20Z5  17/05/2025

(] fiches e graphique en 3D

i Supprmer jsqu'au... 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.

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 :

| 1) Importer un fichier d'histarique de cours — X
Bienvenue dans I'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.
| Lesfichiers 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 2

() Fichier multivaleur

Il s'agit du type de fichier le plus fréquemment disponible sur les sites internet de boursiers. Un fichier multivaleur contient I'historique des
cours de plusieurs titres. Le code ISIN est nécessaire pour effectuer le rapprochement avec les titres créés dans votre dossier de

comptes. Assurez vous d'avoir saisi correctement le cede ISIN de chacun des titres de votre dossier de comptes,

Dans le cas d'un fichier

mono valeur, c'est a vous
1 . . . 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 proposé
d mdlquer Ie titre dont II en téléchargement sur les sites internet boursiers que pour récupérer un historique de cours de plus d'un mois, Sélectionnez ci dessous
faut mettre a jour le cours le titre de votre dossier de comptes correspendant au fichier que vous souhaitez importer.

1O Fichier monovaleur

Importer les cours pour le titre : WVEOLIA ~

« Précédent Annuler

Lors de I'importation d'un fichier mono valeur, aucun controle n'est réalisé par le logiciel, car dans la
majorité des cas, le fichier ne contiendra pas de référence au produit financier concerné comme son
ISIN. Il convient donc d'étre vigilant et de bien choisir le titre a mettre a jour dans la liste.
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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 derniére 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 I'option
« Propriétés du titre » de la barre d’outils « Titres » ou du menu contextuel accessible par un clic droit

de la souris.

L'écran des propriétés du titre dans le portefeuille s'affiche :

| Caractéristiques du titre dans le portefeuille ?

ity

| [ Notes Statistiques

Cliquer pour accéder

Sélectionner le titre 3 ajouter au portefeuille ainsi que les conditions financiéres 3 appliquer. aux propriétés du titre
Titre associé au portefeuille

et paramétrer le
téléchargement

Titre: & Deéail dutitre.. automatique de son
cours par internet

Portefeuille:

Cours actuel du titre

Date: 18/05/2025 5% Historique du cours...

Cours: 30,92000

Frais de gestion
Indiquer les frais de gestion des transactions de ce titre dans le portefeuille, dans la devise du titre,
Frais fixes: 150~ €

FErais 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. Me rien saisir i I'historique est saisi o

s'il s'agit d'un nouveau placement. La situation initiale 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 ? b4
[& Geénéral A Alertes 4 Teéléchargement [ Notes

Général
1SIN: FRODOD124141
Mnémanique: VIE
Type: Actions ~
Libellé du titre: VEOLIA Configurer le
Abréviation: VEO téléchargement
Devise: Euros v automatique du cours du

titre via internet
Mise  jour automatique du cours par téléchargement
Sélectionner le mode de mise 3 jour automatique du cours de ce titre. || est recommandé de mettre
@ jour le cours avec la cotation de la dernigre cléture, soit & a veille du jour, L'utilisation du cours
du jour n'est pas recommandée étant donné que ce cours varie tout au long de la joumée.

() Me pas mettre 3 jour automatiquement le cours de ce titre
© Mettre 3 jour le cours avec la derniére valeur 3 la derniére cloture (recommandé)

O Mettre 3 jour le cours avec la derniére valeur en cours de journée (variable en cours de journée)

Cours actuel du titre

Date:  19/05/2025 % Historique du cours...

Cours:  30,92000
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Sélectionnez le type de mise a jour automatique du cours. Par défaut, a la création du titre, aucun
téléchargement n’est configuré.

Sélectionnez le type de valorisation que vous souhaitez télécharger :

e Lavaleur aladerniére cloture de la bourse (la valeur de la veille)
e Lavaleur aladerniere valeur en cours de journée

Nous vous recommandons de télécharger la valeur a la derniere cl6ture. En effet, la valeur en cours
de journée va fluctuer tout au long de la durée d’ouverture de la bourse au cours de la journée et
votre portefeuille sera mal valorisé.

Note MS Comptes Bancaires ne pourra pas se substituer a un outil de trading en temps réel. Vous
choisirez donc dans la plupart des cas le téléchargement du cours a la cloture de la bourse, a savoir
en général la veille ou le dernier jour ouvré de la semaine.

En choisissant I'une des deux options, vous pourrez configurer la connexion au site internet pour
télécharger le cours a partir de I'onglet « Téléchargement » :

Propriétés du titre 7 X

[4 Général A Alertes “a Téléchargement [} Notes

Il est nécessaire de configurer le téléchargement du cours des titres en sélectionnant un service,

e type de recherche par ISIN, mnémonique ou code spécifique et éventuellement ls place boursiére.
Essayez |a configuration automatique pour trouver rapidement un site adapté au téléchargement
du cours du titre, sinon entrez manuellement la configuration ci dessous.

Sélectionnez le site

internet a utiliser pour Configuration du téléchargement du cours
récupérer le cours Site internet de mise a jour: ABC Bourse ~ 0
Place boursiére: (Automatique) w
Rechercher par: OlsiN O Mnémo Code
Devise du cours téléchargé: Euros w

Tester le téléchargement en cliquant sur le bouton ci dessous une fois la configuration effectuée.
Sélectionnez la devise dans Si le téléchargement échoue, madifier la configuration en modifiant la place bousiére ou le type de
|aque”e Ie cours est exprimé recherche par ISIN, Mnémonigue ou Code, Les sites internet ne permettent pas de consulter les

sur le site internet choisi

wvaleurs de tous les titres. Il est donc nécessaire de tester plusieurs sites de mise a jour.

P Tester le téléchargement

(] Forcer I'adresse internet du service (non recommandé) @

@

QK Annuler

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 © situé a droite de la liste déroulante.

Choisissez la place boursiere ou est coté le titre. Par défaut, laissez-le sur le mode « Automatique ».
Le logiciel recherchera alors le titre dans la place boursiére correspondant a son ISIN (les deux

premiéres lettres correspondent au pays).

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 ? *

Téléchargement terminé avec succés

()

Configuration des services de téléchargement du 29/01/2025 (révision 53)

Le téléchargement a réussi

Titre: WVEOLIA
1SIN: FRO0D0D124141
Sl |e téléchargement a Site internet: ABC Bourse
réussi, le libellé du titre et bhaleEs s
Recherche par: ISIN

les deux cours récupérés
sont affichés

Veolia Environ.

Cours au 19/05/2025 : 30,92000 € (temps réel)
‘Cours au 19/05/2025 : 30,39000 € (cl6ture de la veille)

Cliquez sur le bouton « OK ».

Si le téléchargement a réussi, vous pourrez consulter I'adresse web du site utilisé :

Propriétés du titre ? X

[3 Geénéral A Alertes “u Téléchargement [ 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, sinen entrez manuellement la configuration ci dessous.

« Configuration aute

Configuration du téléchargement du cours

Site internet de mise a jour: ABC Bourse v 0
Place boursiére: (Automatique) w
Rechercher par: OlsiN O Mnémo Code

Devise du cours téléchargé: Euros w

Tester le téléchargement en cliquant sur le bouton ci dessous une fois la configuration effectuée.

Cliquez pour ouvrir
la page internet
correspondante

Si le téléchargement échoue, modifier la configuration en modifiant la place bousiére ou le type de
recherche par ISIN, Mnémonique ou Code. Les sites intemet ne permettent pas de consulter les

wvaleurs de tous les titres, |l est donc nécessaire de tester plusieurs sites de mise 3 jour.

Adresse du site en fonction des
parametres saisis

() Forcer I'adresse internet du service (non recommandé) :

@

QK Annuler

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.

Téléchargement du cours des titres ? *

Echec du téléchargement

(5]

Le téléchargement n’a pas abouti

Configuration des services de téléchargement du 29/01/2025 (révision 33)

Titre: VEOLIA

ISIM: FROD0D124141

Site internet: ABC Bourse
Message d’erreur indiquant Mrmlbrrers e

Recherche par: 1SIN

que I'adresse internet
construite n’est pas valide ou
reconnue par le site choisi
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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 « Télécharger le cours des tit

Configuration automatique

res » de 'onglet « Titres ».

Vous pouvez essayer de configurer automatiquement le téléchargement du cours du titre en cliquant

sur le bouton « Configuration auto » :

Propriétés du titre

[ Général A Alertes | o Téléchargement [} 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.

Cliquez pour tenter de

« Cenfiguratien aute

Configuration du téléchargement du cours

configurer
automatiquement le

Site internet de mise & jour: ABC Bourse v 0 L,
téléchargement
Place boursiére: (Automatique) -
Rechercher par: O 15N O Mnémo Code
Rechercher
Devise du cours téléchargé: Euros v

Tester le téléchargement en cliquant sur le bouton ci dessous une fois la configuration effectuée.
Si le téléchargement échoue, medifier la configuration en medifiant la place bousiére ou le type de
recherche par ISIN, Mnémonique ou Code. Les sites intemet ne permettent pas de consulter les

wvaleurs de tous les titres, |l est done nécessaire de tester plusieurs sites de mise 3 jour.

P Tester le téléchargement

() Forcer I'adresse internet du service (non recommandé) :

Un écran de sélection des services a tester s’affiche :

| Configurer automatiquement le téléchargement du cours 7 X

La configuration automatique du téléchargement du cours du titre
wva essayer de trouver le premier service qui donne un résultat.
Une fois | configuration trouvée, vérifiez que le cours téléchargé

correspend bien au titre 3 configurer.

Services a utiliser pour la recherche autematigque:

& i i [ ABC B
Sélectionner les services L) ourse

Tout desélectionner
(| ABC Bourse (OPCVM)
a tester pour la -]

Tout sélectionner
@ Boursorama (DPCVM)

configuration | |8 Boursorama (Obligations) Inverser l2 sélection
. @ Boursorama (Trackers)
automathue @ Sicav Online (Actions)

@ Sicav Online (Sicav)

| |8 Sicav Online (FCP)

| |E Boursier (OPCYM)

| |8 Boursier (Actions)

@ ZoneBourse (Actions)
8 ZoncBourse (PCUM)
@ ZoneBourse (Trackers)
B Les Echos (Actions) Annuler

@

Annuler

Par exemple, décochez les services « ABC Bourse » qui donnait un bon résultat de téléchargement
précédemment. Le logiciel va essayer de configurer le téléchargement des cours avec un autre service.

Cliquez sur « OK ».
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Téléchargement du cours des titres ? *

Téléchargement terminé avec succés

Configuration des services de téléchargement du 29/01/2025 (révision 53)
Titre: VEOLIA

ISIN: FRODDD124141

Site intemet: Boursorama

Place boursiére:  France

Recherche par.  Mnémonique (VIE)

VEOLIA

Cours au 19/05/2025 : 30,92000 € (temps réel)
‘Cours au 18/05/2025 : 30,39000 € (cl6ture de la veille)

Le cours a pu étre téléchargé a partir d’un autre service que « ABC Bourse ».

La configuration est automatiquement renseignée :

Propriétés du titre ? X

[3 Geénéral A Alertes “u Téléchargement [ 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

[\ Configuration auto

du cours du titre, sinon entrez manuellement la configuration ci dessous,

Configuration du téléchargement du cours

Site internet de mise a jour: Boursorama v 0
Place boursiére: (Automatique) w
Rechercher par: O8N © Mnémo Code

Devise du cours téléchargé: Euros v

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 ISIN, Mnémonique ou Code. Les sites intemet ne permettent pas de consulter les

wvaleurs de tous les titres, |l est donc nécessaire de tester plusieurs sites de mise 3 jour.

P Tester le téléchargement

() Forcer I'adresse internet du service (non recommandé) :

@

QK Annuler

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 |'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 |’ouverture
de votre dossier de comptes. Pour ce faire, rendez-vous dans les options du dossier par I'option
« Options du dossier » de la barre d’outils « Outils » puis cliquez sur le theme « Portefeuille
financier ».

Les options du dossier sont également directement accessibles avec le bouton Bl situé suria gauche
dans la barre de titre du logiciel.

Opticns du dossier ? X
‘ Général Portefeuille financier
Théme de l'interface Filtre par défaut du pertefeuille financier
Choisir e filtre des opérations 4 utiliser par défaut dans le portefeville financier pour afficher
Eonctionnalités les opérations d'achat et de vente de titres
Eiltre par défaut: Opérations des 6 derniers mois w

Tableau de bord

Téléchargement des cours des titres & I'ouverture

Gestionnaire de comptes
P Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent étre mis a jour

automatiquement 3 |'ouverture du dossier

Sélectionnez le theme Livre de comptes |
. . . O Télécharger les cours des titres une seule fois par jour
« Portefeuille financier »

. D) Télécharger les cours des titres & chaque ouverture du dossier
Gestionnaire de portefeuilles - g 9

o
LT (0 Me pas télécharger automatiquement les cours  l'ouverture du dossier

Portefeuille financier % 18 Télécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin

Cocher la case pour éviter le téléchargement des cours aprés minuit alors que les sites

Echéancier dgsfaiements detéléchargement ne sont pas encore mis & jour avec les cours de demicre cléture
. . O Télécharger les cours du mardi au samedi uniquement
Etionnaire de biens . ) L
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 la veille, notamment

Conflguratlon du Emprunts si vous utilisez tous les jours le logiciel. Décocher cette case peut faire gagner du temps.
téléchargement automatique bt
N udgets
des cours a I'ouverture du Saisie des fitres
dossier de comptes Erats et graphiques [T Créer sutomatiquement les valeurs de part dans I'historique du cours du titre

Uhistorique du cours est automatiquement mis 3 jour en cours de saisie

Taches planifiées

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 derniere cléture de la bourse.

Cochez la case « Télécharger les cours aprés 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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Comptes  Opérations  Podefewiles  Tires  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etats et graphiy

§ Documents attachés & Gest ortefeuilles 1 Ges P —
ire de comptes I ier 1 Suivi de s
Mot de passe 24 Sauvegarderle dossier 1 Livee de comptes

) Echéancier des paiements  u Gestion budgitaire
Dossier Navigues

] Taches planifiées

00 e

s | 1 Importes des apations bancain ~| gp | @memeamon,
§ Impotter H Choisi nes [ Tout fermer
opt
Achatvente de tres g Tabicharger e cours des titres udomies | [ Résiuster disposition

Opératiens Importer Afficher

@ Ma situation financidre 2 | Prévision de trésorerie journalidre 2
Trésorerie Noir  Compte courant CA Sur: 3 mois
Thras:
Emprunts: Soldejoumalier. QA date dopéuation () A date de valeur enEuros
Biens; 101 349,00€ B inclure bes échéances planifiess. @Montonts  @Paiers  @Sold
Solde: IVAME 235757661 F Evalution du salde du comis 181 . Comples dEpargne .. Solde réel au dessus du sew masimal .. |
fr— 5000 Comptes d'Epargne ... Solde rapproché au dessus du sewil ma.
o Tives . bl ol PRI PP A ——
Emprunts e
W Biens 3000
2000 &5 Analyse dosrecattes ot dépenses *
I
[ o, ) » e Do
w0605 TA0R20E 02072025 ouoa2ns  ie0A20 Période:  Année en cours

Le téléchargement se fait en
tache de fond et son
exécution est visible depuis
le tableau de bord

EIFFAGE sur ABC Bourse - Valeur cléture au 18/05/2005

sn 21243 1308 45 — Soudeminmal — Solge maximal
i 17428 143320
270 MR -

Configuration des services de téléchargement du 29/01/2025 (révision 53)
+125,80000 €

. B Fermer sutomatiquement
4l fin dutéléchargement

] PEA LCL - AIRBUS GROUP sur ABC Bourse - Vsleur clsture ay 19/05/2025 : 16024000 € e
Tow PEALCL - BNP PARIBAS PEA LCL - BNP PARIBAS sur ABC Bourse - Valeurclture au 19/05/2025 7450000 €
ey FRoo003T104 3] s 8o avec succes
Steiamer  ABCBourse Annles

|EA\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.cbf Télicharger jour le cours

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 « Acheter des parts » de la barre d’outils « Titres » 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. Cet écran est tres 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 :

e 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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{1l Nouvelle opération bancaire ? X
- + :
Date de I'opération: Tiers: Ti
itre dans le
| 19/05/2025 v &

Enregistrer et quitter

Achat ou vente de parts portefeuille choisi
| Activité: Portefeuille: Titre:

| Achat ~ | e v VEOLIA ~ T

Fler et quitter

Plus =

Montant des frais

Nbre parts: [ Verr.
v Mk 0,00 1,50 v 150 v |

Portefeuille dans lequel se Valeur de la part: Montant: Frais: [

trouve le titre

Compte: Devise:

Montant net

PEA 56 - Liguidités “ Euros . .
Nombre de parts . _ incluant les frais
N Mede de paiement: N* Chéque: Date de valeur:
acheter ou a vendre ~ 1(2)z2]4 v [JPointée  [IRapprochée
Ventilation des frais: L Montant brut
Rubrique Classe Debit Crédit Commentaires

Compte de liquidité

Aucune donnée saisie

Ventilation des frais + Ajouter < Insérer | = Supprimer | BF Solde Total sffecté: 000
Reste & affecter: 150
=
Commentaires: LI BRLS
Achat VEOLIA

Saisissez la date de I'opération ou sélectionnez la dans le calendrier en appuyant sur la liste déroulante
ou la touche F4 du clavier.

Saisissez ou sélectionnez le tiers si nécessaire.

Choisissez le portefeuille dans la liste correspondante. Vous pouvez aussi saisir son abréviation puis
appuyer sur la touche Tabulation du clavier pour rechercher le portefeuille correspondant.

Sélectionnez le titre dans la zone « Titre ». Seul un titre présent dans le portefeuille sélectionné peut
étre choisi.

Par défaut, le portefeuille et le titre précédemment sélectionné dans le module Portefeuille financier
est indiqué.

Lorsque vous quittez la zone Titre par la souris ou la touche Tabulation, la valeur de la part connue a
la date de I'opération précédemment saisie est automatiquement renseignée :

{1} Nouvelle opération bancaire ? x
|t e : |
057 . ®
19/05/2025 - Enregistrer et quitter
| Activité: Portefeuille: Titre: Annuler et quitter
Achat ~  PEASG ~ VEOLIA ~
[ i Al Plus +
Nbre parts: (JVerr.  Valeur de la part: Mentant: Frais: Mentant net débité
|
w 3039000~ | 32 0,00 1,50 ~ 1,50 ~ |
Z Devise:
PEA 56 - Liquidité ~ Er -
La valeur de la part ‘quidites ures o
connue au 19/05/2025 Mode de paiement: N* Chéque: Date dle valeur:
s'affiche v 102 34 e [JPointée  []Rapprochée
Ventilation des frais: [
| Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires ‘

Indiquez le nombre de parts a acheter. Saisissez 10,00 par exemple puis quittez la zone avec la souris
ou la touche Tabulation du clavier.
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Le montant de I'opération se calcule a partir du nombre de parts et de la valeur de la part a la date de
|'opération, a savoir dans notre exemple 10 x 30,39000 € soit 303,98 € :

{1} Nouvelle opération bancaire

Date de I'opération: Tiers:

T X

+ | Enregistrer et continuer

19052025 - A Enregistrer et quitter
Activité Portefeuille: Titre: Annuler et quitter
| Achat ~ PEASG ~  VEOLA ] -
Nbre parts: () Valeur de I part: Montant: Frais: Montant net débité ‘
10,00000 - 30,39000 ~ 3% 303,90 « 211 306,01 ~
Compte: / Devise:
PEA 5G - Liquidité; ~ Euros ~ % .
Le montant des frais
, ode de paiement: N° Chéque: Date de valeur: est mis ‘a jOUr en
Le montant brut est calculé en " Tzl . Opointée  (JRapprochée fonction des
fonction du nombre de parts et — e .
- Ventilation des frais: ] propriétés du titre
de la valeur de la part saisie
Rubrique Classe Débit Credit Commentaires
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer B2 Solde Total affecté 0,00
Reste a affecter: 2n
Commentaires: N &<

Achat 10,00000 parts de VEQLIA

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 + 303,90 x 0,20

/100=2,11¢€.

Le montant net débité sur le compte de trésorerie sera donc de 303,90 + 2,11 = 306,01 € (capital +

frais).

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.

{1l Nouvelle opération bancaire

Date de I'opération: Tiers:

T X

* | Enregistrer et continuer

05/ .
19/05/2025 - V| Enregistrer et quitter
Activité: Portefeuille: Titre: Annuler et quitter
Achat ~  PEASG v VEOLIA ~
| < A4 Plus v
Nbre parts: [JVerr.  Valeur de la part: Montant: Frais: Montant net débité
10,00000 30,39000 ~ 3% 303,90 - 211~ 306,01 ~ |
Compte: Devise:
PEA 56 - Liquidités ~ Euros. ~ | B
Mode de paiement: N° Chéque: Dste de valeur:
. N L Virement v 1/2 34 19052025 ~ [JPointée [ Rapprochée
Les frais peuvent étre ventilés
sur une ou plusieurs rubriques et Ventilation des frais: ]
Classes Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Frais bancaires 21
+ Ajouter = Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 1
Reste a affecter: 0.00
=
Commentaires: % B &

Achat 10,00000 parts deVEOLIN
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Saisissez les autres informations comme pour une opération bancaire classique. Veuillez noter que
seuls les frais bancaires peuvent étre ici ventilés sur une ou plusieurs rubriques. La partie 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 :

a=kasE|o

Fchier  Accul  Comptes  Opértions  Pofewlles  Twres  fchémces  Bem  Empunts  udgel  Boetguphues  Tiches Ot )
R | Y WVededepws [ Mot lopéation (5] Planier foptraion % T . E' ) f
S sumprmeretire < Importer des cours detires ) Mo e nominaldu e ¥ utes optrations + X Supprimer [opération. ) Documents atachés @v # D ML Y]
Le prix de revient du D S (E et | e s | e e, 12 Chargerun modle (3 CopierTopéntion @ Emegisercommemodéie 2 @ D [ etk decompte | jourienns W 60
Titres Opésations Ropprocher Rechercher  lmprimer Suvi Aficher

i Tablemreabord B & Gestionnaive de ponefeuilles B IB PEASG B

titre est mis a jour

Lundi 19 mai 2025

Portefecille | PEASS 8 Mesquer e portefecilies iiturde

SG [ GTYRr—_—", Masquer les opérations sur e tive sélectionné
Titre i PRU Velorisation su AU Date Cours

Evolcours £ Velonsstionadste  Poids 4 3 Cours [ Détail
30, 10

20,0000 581,54 +010%)

| Période  Annde £n cours 030

| Datedu VOV v aw IVIZEB - L]
©
« |
=

L'opération d'achat | La performance du » |
L A o e e e e e
nouvellement créée | portefeuille est mise a jour — Cours. — Gours seeini — Cous slriemax. — P
.
s'affiche | Voir: | Opérations des & demiers Y BE R R (P R Mouvements de VEOUA
| p— \.-.m.. e ona s i Rutrie / Clame Commentaies s | Do | Vaerpat e van
ot 10,00000 prsde VEOLA o o D

\" AS
Opérations en devise du compte Velorisation e FRU: 581,54 €
Fortefeuille en Euros Valorisation & date: 6G0780€  Total Dépenses: 581,54 €
+- value latente: +,52 % +26,26 € Total Recettes: 0,00 €
+/- value réalisbe: “000€  Performance: +4,52% +26,26 €

1 apération bancaire sélectionnée

|EADocumentsihes Comptes Bancaires\Jacques DURAND. cbf

Dans le livre de comptes, pour le compte de trésorerie, le débit de 306,01 € est également visible. Il
présente cependant un solde débiteur de ce méme montant :

a=kawE|o

Fehier  Mccull  Compiss  Opiriioms Perofoies Thws Echémems  Biens  Emprts  Budgels  Bmciguphiqees  Tiches  Ouths 008
D Onbton bt 3 e [ X S @ et o Fuo P tchuleine 9 g ) 1
. <5 Virement o Bicoper D Documensanichis N Auistnt de appeochement 7 Rapprocher MRechercher | [ . .
avoris oldss par unvirsmeny | Modiher _ _ | Accklea w e s
: Achativente de tres L S0Ker P : [£]Planifer 1N Ensegitrer comme modHle  conce en igne € Annuler @ Rapprocher pointées | D Alle vers p # jourenni ™ B
Favoris Crees Modiier Rapprocher Rechercher Anatyser Sui Alficher

i Tableau debord B &5 Gestionnaire de portefeuilles B IE PEASG B M PEASG - Liquidites B

Lundi 19 mai 2025

SG- ComptePEASG - Liquidités - 8 Mssquer fes comptes cldturés
| [ Opérations des 3 desiess mais . & %% % Solde journalier: (@) & date Jopération () A date de valeur

Date . W Paement N Chg Tiers i Rubrique / Clssse T Commentaires Déba Crédt @ o Datersppr. W' derdevt Solde Titee

Le livre de compte fait
maintenant apparaitre
I'opération d'achat

: Le compte de trésorerie
est maintenant débiteur

— Totaux de la sélection Solde réel: 306,01 €
Lt o o1
ouvements w déb 0501¢ Solde poind: e
Mouvemens su crégie e S - oooe |
Evolution: 306,01 € S raperes i

| 1 opération bancaire sélectionnée sur 1
|

EADocurents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbi
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Le compte de trésorerie étant débiteur, il convient de I'alimenter par un virement depuis un compte
de liquidités :

| (1) Nouveau virement ? 4
Date de Fopération: Tiers: :
19/05/2025 “|[a

Enregistrer et quitter

Virer la somme de:  Devise:
Annuler et quitter

30601~  Euros v %
Mode de paiement: N® Chéque: Bl
Virement ~ 12|34
Du compte: Date de valeur: Rubrique au débit:

[ Débit pointé

Compte Courant - 19/05/2025 Epargne ~ [ —
Sur le compte: 5 Date de valeur: Rubrique au crédit
[ Crédit pointé
PEA 5G - Liquidités ~ 19/05/2025 ~
() Crédit rapproché
=
Commentaires: B &~

Virement du Compte Courant sur le PEA SG - Liquidités|

Le compte de trésorerie étant alimenté, son solde revient a zéro comme suit :

7 - Jacques DURAND

EEa sy 0

Fichier

Ponefeulles  Titres

Accusil

Favoris
e D Aller

Rechercher Analyser

Favoris
i Tablesu de bord B & Gesticnnaire de portefeiles B B PEASG @ W PEASE - Liquidités B

Lund! 18 mai 2025

sG B e PEASS - linuses B Mesquer s comptes clturis
| Opérations des 3 demiers mois < (1 G| % [V T Sodejoumaliez ©Adstedopéntion (A dste devalewr
W cha Tirs i Rutvique  Clase T Commentaites Debi Cridt @ v ODmenppr. N'derdet | Solde Tre

Dte . WP
@ -306,01 VEOLIA

e PEA 56 - Liguicités

Le virement vient alimenter le
compte de trésorerie du
portefeuille du montant saisi

Ala fin de I'opération, le solde
du compte de trésorerie du
portefeuille doit étre a 0

£n Euros Totaue de b sdection Solde réel: no0e
-a04 Solde pointé: no0E

0601
v Solde rapproché: 0.00€

2 opérations bancaires sélectionnées sur 2 Booe

EADocuments\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND cbi

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 |'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.
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Sélectionnez le portefeuille et le titre pour lequel vous souhaitez vendre des parts.

Utilisez I'option « Vendre des parts » de la barre d’outils « Titres » 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 :

Il est similaire a celui de I'achat a ceci prés que la case « Vente » est présélectionnée :

{1} Nouvelle opération bancaire

Titre dans le
portefeuille choisi

Date de I'opération: Tiers:

Achat ou vente de parts
| Activité: Portefeuille: Titre:
T Vente PEA 56 VEOLIA v | P

[ 2]

preqistrer et quitter

Annuler et quitter Montant des frais

~ ~

Teports: (Ve Valeur dela part: Montant: Frais: ontant net crédité

Portefeuille dans lequel se

| v 0,00000 + 3 v v 0,00 + |
trouve le titre
Compte: Devise:
PEA 5G - Liquidités ~ Euros v B
Nombre d . Montant net
ombre de parts a Mode de paiement: N Cheéque: Date de valeur: incluant Ies frais
acheter ou a vendre - 1]z2]a]4 - [JPointée () Rapprochée
Ventilation des frais: L
Compte de trésorerie Rubrique Classe Débit Credit Commentaires
L
| Aucune donnée saisie
Ventilation des frais
+ Ajouter < Insérer | — Supprimer Solde Total affecté: 0.00
| Reste 3 affecten 0.00

Falls]
Commentaires: b L=

Saisissez la date de I'opération ou sélectionnez la dans le calendrier en appuyant sur la liste déroulante
ou la touche F4 du clavier.

Saisissez ou sélectionnez le tiers si nécessaire.
Choisissez le titre dans la liste correspondante. Vous pouvez aussi saisir son abréviation puis appuyer
sur la touche Tabulation du clavier pour rechercher le titre correspondant.

Par défaut, le titre précédemment sélectionné dans le module Portefeuille financier est indiqué.

Lorsque vous quittez la zone Titre par la souris ou la touche Tabulation, la valeur de la part connue a
la date de I'opération précédemment saisie est automatiquement renseignée.

Dans notre exemple, nous allons vendre 5 parts mais la valeur de la part est en réalité de 32,785 € au
22/05.

Nous devons donc rectifier la proposition réalisée par le logiciel :
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{1l Nouvelle opération bancaire ? X

Date de I'opération: Tiers: 4 Enregistrer et continuer ‘

05/ . B
22/05/2025 - Enregistrer et quitter
| Activité: Portefeuille: Titre: Annuler et quitter
| Vente w| PEASG ~  VEOUA v [ o
us v
Nbre parts: ()Verr.  Valeur de la part: Montant: Frais: Montant net crédité
|
500000 ~ 32,785 ~ % 136,70 ~ 1,81~ 154,89 ~ |
Compte Devise:
56 - Liquidités B Eurcs v (%
Modifier la valeur de la part )
Mode de paiement: N* Chéque: Date de valeur:
~ 1(2)z2]4 v [JPointée  [IRapprochée
Ventilation des frais: L
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires.
Aucune donnée saisie
+ Ajouter = Insérer — Supprimer B Solde Total affecté: 000
Reste & affecter: 1.81

=
Commentaires: AL BRLSS

Vente 5,00000 parts de VEOLIA

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 (156,70 € - 1,81 € = 154,89 €).

Note Vous pouvez saisir directement le montant net de I'opération. MS Comptes Bancaires calcule alors
le montant brut en conséquence a partir des frais indiqués.

Vous pouvez affecter une rubrique aux frais via le tableau de saisie de la ventilation. Vous devriez
obtenir un écran similaire a celui-ci :

{1l Nouvelle opération bancaire ? X

Date de 'opération: Tiers: ~ Enregistrer et continuer ‘

05 M)
22/05/2025 - Enregistrer et quitter
| Activité: Portefeuille: Titre: Annuler et quitter
| Vente ~ | PEASG v VEOLIA ~ | ol
us ~
Nbre parts: (] Verr.  Valeur de Ia part: Montant: Frais: Montant net crédité
4,99985 ~ 32,78500 v~ 3 163,92 ~ 1,83~ 162,09 -~ |
Compte: Devise:
PEA 5G - Liquidités ~ Euros v %
Mode de paiement: N* Chéque: Date de valeur:
Virement ~ 11234 22/05/2025 [ Pointée [CJ Rapprochee
Ventilation des frais: L
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires.
Frais bancaires 1,83
+ Ajouter < Insérer | = Supprimer Solde Totsl affecté: 183
| Reste & affecter: 0.00
=
Commentaires: N | W &

Vente 4,39985 parts de VEOLIA

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter ».

Le logiciel nous pose alors la question suivante :

177
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Le PRU du titre
est mis a jour

L'opération de vente
nouvellement créée
s'affiche

Confirmer la valeur de I part

La valeur de la part saisie est différente de la valeur de la part
enregistrée dans I'historique du cours du titre.

Vous avez medifié manuellement la valeur de la part du titre sélectionné. Cettevaleurne |
correspond pas & une valeur connue dans I'historique du cours du titre 3 la date de
I'opération. Que souhaitez-vous faire 7

—> Créer une nouvelle entrée dans I'historique du cours
(recommandé)

—> Modifier la saisie

| —> Valider la saisie

[ Créer automatiquement une nouvelle entrée dans
I'historique & l'avenir

MS Comptes Bancaires a détecté que le cours saisi a la date de I'opération pour ce titre n'est pas
connu dans I'historique du cours du titre ou a une valeur différente. Vous pouvez donc :
e Demander au logiciel d'ajouter cette valeur en date du 22/05 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 sans mettre a jour le cours du titre

Cliquez sur « Créer une nouvelle entrée dans I'historique du cours » pour ajouter la valeur 32,785 €
en date du 22/05 3 ce titre.

L'opération est alors visible dans le portefeuille financier :

Outils 00 @

Ernprunts
X Sppien
P Pofomranc | Aehoet o it (7 CoplrFopiotion

¥ Tablesu de bord B &5 Gestionmaire de portefeuiles B B PEASG B

# Cous [3 Détail

Tine
Période:  Année en cours v Oso
Datsdu OV~ me s R ‘
Le cours actuel du “
a
titre est mis a jour 5

La performance du
portefeuille est mise a jour

| Veir  Opdnations des 6.4 0is % (% R ¥ & Mouvementsde VEOLIA
e » Conote NeCha Ters [] Rubrique | Classe Commentaires T N parts Devee Valer part Frais Détst
- Vremen: (veniston) i | Nooooo guos 2,33000 211 306,01

PEA 56 - Lausdités

PEA SG - Luadités

L AY

Opérations en devise du compte valarisation au FRUZ 436,16 €
| Portefeullle en Euros valorisation & date: 491,78 € Total Dépenses: 583,37€
| +/- value lotente: 12,75 % +55,62€  Totl Recsttes: 163,92¢
| 2 opérations bancaires sélectionnées +/- value résliste: 416716 Performance: +12.40 % +72.33€

E\Documents\Mes Comptes Bancaires\lacques DURAND. cbf

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
cumulées au niveau du titre et du portefeuille.

Le compte de trésorerie associé fait apparaitre maintenant un solde créditeur de 162,09 € :
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EERady 0

Pontefeilles  Titres

virenent | Modifier )
[E] Planifier i8N Enregistrer comme moddle | oo,
Madifier

@ Tablesu debord Bl & Gestionnaire de pertefeuilies B I PEASG B M PEASG- Ligudts B

| SG - Compte: PEASG - Liquidités
Voir:

Opdestions des 3 derniers meis [ e (R(¥

er. @ Adated'opération () A date de valeur

Date W Paiement  NChg Tiers ) Rubrique / Classe 1 Commentsires Débit Cedit @ o Daterappr. N de relevé Solde Tire
W 19/05/2025|  Virement (Mentilstion) ¥ |Achot 10,0000 parts de VEOLIA 30501 -306,01| VEGUA

||m 1002025 virement * Virement du Compte Courant sur le PEA G - Liquidités 0,00 |
|E 025| Ve Nenite 490965 parts de VEOLIA A

025

En Euros Solde réal 16209€
Solde pointé: 0,00 €

+ Solde rapproché: 000€

30801 €
| 8810¢
3 opérations bancaires sélectionnées sur 3 Evolution: ~16209¢€

|EA\Documents\es Comptes BancaireshJacques DURAND. cbf

Vous pouvez des lors effectuer un virement de ce solde sur I'un de vos comptes ou réinvestir ce
montant dans un achat d'un autre titre.

Si vous décidez de réinvestir ce solde sur un autre titre en créant une nouvelle opération d'achat, il

est fort probable que vous deviez compléter le solde de ce compte avec un virement issu d'un de vos
comptes de trésorerie.

Achat ou vente de titres via le livre de comptes

Nous avons découvert dans les chapitres précédents |'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 « Achat/vente de titres » de la barre
d’outils « Opérations » 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.

Modifier une opération

Pour modifier une opération, sélectionnez la dans le portefeuille financier puis choisissez |'option
« Modifier I'opération » de la barre d’outils « Titres » 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.
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{1} Modifier I'opération bancaire 7 X
Date de I'opération: Tiers: 3
22/05/2025 [ v A Annuler ‘

| Activité: Portefeuille: Titre: Plus +
Vente ~ | PEASG v VEOLIA v | P
| Nbrepartss [JVerr. Valeur de la part: Montant: Frais: Montant net crédité
4,99985 ~ 3278500 ~ 3 163,92 1,83 ~ 162,09
Compte: Devise:
PEA 5G - Liquidités ~ Euros ~ %
Mede de paiement: N* Chéque: Date de valeur:
Virement ~ 11234 22/05/2025 [ Pointée [CJRapprochée
Ventilation des frais: L
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires.
Frais bancaires 1,83
+ Ajouter < Insérer | = Supprimer Solde Totsl affecté: 183
Reste & affecter: 0,00
=
Commentaires: N | W &

Vente 4,99985 parts de VEOLIA

Copier une opération

Vous pouvez copier une opération d'achat ou de vente de titre pour la dupliquer.

Sélectionner |'opération a dupliquer, puis choisissez I'option « Copier I'opération » de la barre d’outils
« Titres » 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.

{1} Copier I'opération bancaire ? X
Date de I'opération: Tiers: :
- v A& Annuler ‘
| Activité: Portefeuille: Titre: Plus +
Vente ~ | PEASG v VEOLIA ~ |
| Nbrepartss (Ve Valeur de la part: Montant: Frais: Montant net crédité
4,99985 ~ 32,78500 v~ 3 163,92 1,83~ 162,09 -~
Compte: Devise:
PEA 5G - Liquidités ~ Euros v %
Mode de paiement: N* Chéque: Date de valeur:
Virement ~ 1]2]z]4 ~ [Pointée  [|Rapprochée
Ventilation des frais: L
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires.
Frais bancaires 1,83
+ Ajouter < Insérer | = Supprimer Solde Totsl affecté: 183
Reste & affecter: 0.00
=
Commentaires: N | W &

Vente 4,39985 parts de VEOLIA

Note

la méme procédure qu'une opération classique.
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Supprimer une opération

Pour supprimer une opération d'achat ou de vente de titre, sélectionnez-la dans le Portefeuille
financier et choisissez 'option « Supprimer I'opération » de la barre d’outils « Titres »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 autamatiquement 3 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 2 |'avenir Qui Non

Cliquez sur « Oui » pour supprimer l'opération.

Supprimer un titre

Pour supprimer un titre d’un portefeuille, sélectionnez le dans le portefeuille financier concerné puis
utilisez I'option « Supprimer le titre » de la barre d’outils « Titres » ou du menu contextuel accessible
par un clic droit de la souris.

MS Comptes Bancaires vous demande de confirmer la suppression :

PEASG

Confirmez-vous la suppression de ce titre |
du portefeuille ?
Le titre 'AIRBUS' sera supprimé du portefeuille 'PEA SG'

sans étre définitivement supprimé de votre dossier.
Confirmez-vous la suppression de ce titre 7

Cliquez sur « Oui » pour supprimer le titre du portefeuille. Le titre sera retiré du portefeuille mais ne
sera pas supprimé. Si ce titre n’est utilisé dans aucun autre portefeuille, MS Comptes Bancaires va
vous demander si vous souhaitez le supprimer définitivement :

PEA SG

Voulez-vous supprimer définitivement le
titre "AIRBUS" ? |
Le titre 'AIRBUS' a ét€ supprimé du portefeuille 'PEA |
S5G' et n'est plus utilisé dans un autre portefeuille, Vous
pouvez donc choisir de le supprimer définitivement de

votre dossier. Voulez-vous supprimer définitivernent
cetitre 7

Cliquez sur le bouton « Oui » pour le supprimer définitivement de votre dossier de comptes. Cliquez
sur « Non » pour le conserver (avec son historique de cours) afin de pouvoir 'ajouter ultérieurement
a un autre portefeuille si besoin.

A noter que 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 :

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 181



MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

PEA SG

I, Lasuppression de ce titre n'est pas
autorisée

|
Vous ne pouvez pas supprimer e titre 'VEOLIA' 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
toutes les opérations de ce titre dans ce portefeuille
pour pouvair 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 « Fichier| Importer | Importer des
opérations sur titres » du menu.

Vous pouvez également importer un fichier d’opérations sur titre a partir du portefeuille financier et
utiliser I'option « Importer des opérations sur titre » de la barre d’outils « Titres ».

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

| €00 Importer un fichier d'opérations sur titres O X

Bienvenue dans I'assistant d'importation de fichier d'opérations sur titres Etape 19

| Cet assistant va vous guider pour importer un fichier des opérations sur titres issu d'un autre logiciel ou téléchargé depuis le site de votre banque.
Vous pourrez soit créer les opérations présentes dans le fichier 3 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 3 importer

Mom du fichier 3 importer:

* Parcourir...

Seul les fichiers au format QIF sent supportés.

Cliquer sur le bouton
Du feit de la méthode de gestion de lo ventilation sur les rubriques des opérationstitres parl —« Parcourir » pour choisir
dans le fichier n'est pas possible. Vous pourrez néanmeins affecter une rubrique sur les frais

le fichier a importer

revenus a votre convenance.

Cliquer sur le bouton 'Suivant’ pour commencer,

Seuls les fichiers au format QIF sont utilisables.

Cliquez sur « Suivant » et laissez-vous guider par l'assistant. Pour plus de renseignement sur
I'importation de fichiers, reportez-vous au chapitre relatif a I'importation d’opérations.
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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 ou
un mouvement d’achat ou de vente sur le titre a été réalisé. Sinon, MS Comptes Bancaires calcule les
performances sur toutes les dates ou un cours a été enregistré en plus des dates ol un mouvement a
été enregistré.

| ) Historique de la performance d'un titre o x|
Portefeuille:  PEASG v Du v Fermer
| Titre: VEOLIA v Au 220052005 () Dates mouvementées seulement

Afficher: Performance -~ i Imprimer

60,00
55,00
50,00
45,00
40,00
35,00
30,00

25,00

15/04/2025 17/04/2025 19/04/2025 21/04/2025 2300472025 25/0412025 27/04/2025 29/04/2025 01/05/2025 03/05/2025 05/05/2025 07/05/2025 0S/05/2025 11/05/2025 131052025 15/0572025 17/05/2025 19/05i2025 21/05/2025

(Paliers ([ Paints Oso

Date T Activité Nb parts  date FRU Valorisation au PRU Cours Valorisation & date +/- value latente Performance % Perf, +-valueréal. adate  +/-value réal. totale
30/04/2025 (Aucune) 10,00000 27,55300 275,53 32,18000 321,80 +45,27| +46,27] % +0,00
| [02/05/2025 (Aucure) 10,00000 27,55300 275,53 32,24000 322,40 +45,87| +46,87| 7, +0,00
05/05/2025 (Aucune) 10,00000 27,55300 275,53 32,15000 321,90 +46,37| +46,37} 5 +0,00
05/05/20; (Aucune) 10,00000 27,55300 275,53 32,43000 324,30 +48,77| +48,77} +0,00
| [07/0s/2025 (Aucune) 10,00000 27,55300 275,53 31,75000 317,50 +41,97| +41,97} ,23% +0,00
| |p8jos/2025 (Aucune) 10,00000 27,55300 275,53 31,66000 316,60 +41,07| +41,07} 151 % +0,00
| [09/05/2025 (Aucune) 10,00000 27,55300 275,53 31,88000 318,80 +43,27) +43,27} 70 +0,00
|12/05/2025 (Aucune) 10,00000 27,55300 275,53 30,36000 303,60 +28,07| +28,07| ,19 % +0,00
19/05/2025 | "= |Achat 20,00000 29,07700 531,54/ 30,33000 607,30 +26,26 +26,26 152 % +0,00
Vente 15,00015 36,16 32,78 491,78 6. 3 +12,40 %

+/- value réalisée sur la période sélectionnée: 1671€ ¥ Imprimer

En Euros

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

Valorisaticn au PRU

Valorisation & date

Vous pouvez imprimer le graphique ou le tableau détaillé en cliquant sur le bouton « Imprimer »
correspondant.
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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 slr 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 I'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.

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 :

Modificatien du nominal d'un titre ? X

La division du nominal (ou split) est une opération financiére blanche réalisée par la société cétée consistant
a diviser |a valeur de ses actions par un coefficient et de multiplier le nombre d'actions disponibles par ce méme
coefficient. L'effet recherché est notamment une meilleure liquidité des actions en proposant des actions

moins chéres, favorisant l'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 & la date de modification du nominal communiquée par la société émettrice.
Titre:  VEOLTIA

ISIN: FRO000124141

Type de modification: © Division (split) () Muttiplication (reverse split)

Coefficient a appliquer: 2,00 v~

e de modification: 20/05/2025 -
Saisir le coefficient a En cliquant sur le beuton 'OK’, Ihistorique du cours du titre ainsi que les opérations antérieures 3 la date
appliquer

de moedification saisie seront modifiés. Le cours du titre postérieur 3 cette date est sensé avoir déja été

ajusté par téléchargement ou saisie manuelle ou le sera ultérieurement.

Annuler

Dans le cas ci-dessus, il s’agit d’un split, une division. Le nombre de parts sera multiplié par 2. Cliquez
sur le bouton « OK ». Le logiciel vous demande de confirmer I’action :

Réactualiser les opérations bancaires

|. Confirmez-vous la modification du
nominal du titre ? |
Vous étes sur le point de modifier le nominal du titre
VEOLIA. L'histerique du cours et les opérations

antérieures a la date de modification seront modifiées.
Confirmez-vous le traitement 7

Cliquez sur « Oui ».
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=0 a#y o

Fichier  Accueil  Comptes  Opérations  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Tache
‘ # Propriétés du titre < Télécharger le dernier cours U Alertes surle titre IK W Vendedespets [ Mo
&% Supprimer letitre  # Importer des cours de titres Modifier le nominal du titre ®®  Autres opérations v X Sup
Ajouter Peformance  Acheter )
un titre 5% Cours du titre @ Consulter la page internet du titre [J Documents attachés au titre titre des parts = Charger un modéle 3 Cop
Le nombre de parts e A
détenues est doublée udebord El &5 Gestionnaire de portefevilles B 1B PEASG B
| SG - Portefeuille  PEA S v 8 Masquer les portefeuilles cléturés
i
B e e inactis () Masquer les opérations sur le titre sélectionné
Titre & [ Nbrepans PRU Valorisation auPRU Date Cours B

35,00015) 14,53850] 508,85/22/05/2025

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.

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 » de la barre d’outils :

s

Le raccourci clavier Alt + 7 peut également étre utilisé.

M5 Comptes

Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéanc w prunts Budgets Etats et grap
EB Propriétés du dossier . ptes Echéancier des paien

. E e
4 * A
i Mot de passe 5 Gestionnaire de portefeuilles 12 Gestionnaire de bien

Ouvrir un Archiver Sauvegarder = Favoris  Gestionnaire o i o
[l Documents attachés ladessa - de comptes I Portefeuille financier 4 Suivi des emprunts

Dossier MNaviguer

dossier

Le gestionnaire de biens s’affiche :

Fichier  Accuell  Compbes  Oplsations  Porteleuils  Thes  Echances  Blens  Emprunts  Budgels  Bsisctquphiques  Tiches  Outs *-0O0®
# Proprétés dubien | ) Nouvelle opdration X Sugprimes lapération D) Créer opération inverse © AnnulerFoptation Y Afcherleliie 5 tions () T [
Supprimer le bien &2 Charger un modale 3 Copier fopération [} Documents attachés 3 opération @ Pointer [opération % Rechercher = W @ Thimedaffichage B
. . 44 Nowvesu . . . Rechercher un document ataché  Imprimerles | Metrea
Liste des biens créés o s Documents stachés | [ Madlfier lopération [ Plandier Fepération (B Envegistres comme modéle W Rapprocher lopérstion D) Allervers @ cpéustions  jour lesuivi ™ | B Choisi les colornes
Créer Modhiar Opérations Rapprocher Rechercher Biens Imprimer Sui Affiches &

dans le dossier

Megu de bord E1 U1 Gestionnaie de biens 1

Vendredi 23 mai 2025

() Mascuer s opérations sur e ien selectionné

Date garants /  Date vak, Veorsaton B Revnu Dipmisss  +f-vaslstenls  +-velelstenis  Dsteveile Ve venis
o

i Classar Eat Damacwt
o602

[Réfrigratevr ckf 06/14/2022 os/11/2024
| [vomre e 18/69/2023 500,00 ouksizmis 18500,00 4 10800,00, 35,09 %

Opérations
associées au bien . |
- . Valorisation des
sélectionné .
biens
Voie |umu$w{ < W) B (%(F% Motvesments de: Maison
I pate ) Comd, Paement NeChg Ters i Rubrique | Casse. Commentares. Nt credt ® +/ Date rappr.

B08/07/2020 | | Compt= Courant Hagons Denfrance Achat maison | Maison Achst résidence prncpsle

Valorisetion au prix d'schet 17413324 €

Opérations en  Euros
Valorisation 3 date: 16413324 €

| 1 opération bancaire sélectionnée
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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 théme. Vous pouvez
modifier la liste des classeurs de biens en utilisant I'option « Classeurs de biens » de la barre d’outils
« Outils ».

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...).

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

Date et montant d’achat
donné par I'opération
d’achat ventilée sur ce bien

[& Description Financier [} Motes Statistiques

chat et vente
ontants sont automatiquement calculés en fonction des opérations bancaires faisant référence 3

ce bien. Vous po ajuster ces montants ou les indiquer si aucune opération n'a été saisie sur ce bien,

Montant calculé Mentant manuel Montant total

Achat: 08/07/2020 -~ 145 000,00 ~ 145000,00

Revenus: ~

penses: v

Ajustement manuel du

prix d’achat Vente: ~ ~ Prix d’achat ajusté
Valorisation
Indiquer éventuellement la valorisation & date du bien, qu'il s'agisse d'une perte ou d'une sugmentation de I valeur
de celuici.
Date de derniére valorisation: 15/05/2025 ~
Valorisation é date dLl bien E‘i Mentant de la valonsation: 210000,00 -~
saisir manuellement Sortie

Si le bien a été détruit, mis au rebut au perdu, indiquer la date  laquelle faire sortir le bien du patrimoine.

Date de destruction, mise au rebus ou perte du bien: d

Annuler

Vous pouvez indiquer une valorisation a date pour chaque bien. Vous connaissez ainsi la valeur de
votre patrimoine de fagon précise.

Cette valorisation est visible dans le gestionnaire de biens :
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L’état du bien renseigne sur
la situation du bien

MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

MS Comptes Bancaires 12.07 - Jacques DURAND = o X
Optrtions  Porefeulles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Erateetgraphiques  Tiches coe
7 M eI | 0 pcharche ancee dopéatons el e
< " @Thémedatichage B
3 Rechercher un document atach | 'm0 Cha
Opérations Rapprocher Rechercher Biens Suivk
@ Tableau debord [ % Gestionnaire de biens B
O . nn ire de '. n Vendredi 23 mal 2025
Classeur:  (Tous les biens) [T Masques les opérations sur le bien sélectionné
Voir: (Tous les états)
| Lbeté Casmer 20t be / Detevdo.  Varisston P Revens Dégerses  +/-vekmlstente  +/-vauelotente %  Datevente Ve vente

15/05/2025

ot ootz -
Tnacsf 18/09/2023 28 500,00 0L/05/2025 18500,00 &
La valorisation du bien
avec +/- value
|
oir: Opénations des 6 demiers mois i B % 7 % Mouverents de: Appareil photo numérique
Date - Compte: Paement N*Chg Tiers. i Rubrique / Classe: Commentares Débit Crédt ® / Dateragpr.
Opérations en  Euros Valorisation au prix d'achat 17413324 €
| Aucune opération bancaire sélectionnée Valorisabon & date: 22013324 €

E\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbf

Vous pouvez ainsi estimer avec précision |’état de votre patrimoine.

Créer un bien

A partir du gestionnaire de biens, sélectionner I'option « Nouveau bien » de la barre d’outils « Biens ».
Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Ctrl + A ».

L’écran de saisie d’un nouveau bien s’affiche :

Nouveau bien 7 x
Libellé du bien et [& Description Financier | Notes Statistiques
informations de description o
Libellé du bien: PC Portable
Abréviation: PC

Devise: Euros ~

Classeur: ~

vos biens par théme Complément
Marque: Hp
Modele: HT 6562
N° de série: 3513223-435415312-43652
Localisation: Bureau

Fin de garantie: 23/05/2027

@ lerter quand Ja date de garantie armi ance dans les alertes du tableau de bord

| O Actif () Mis au rebut () Perdu
O Vendu (O Détruit O Inactif

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
qguelques jours avant la fin de garantie du bien.
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La zone « Etat du bien » permet d’indiquer I'état du bien. Par défaut, le bien est « Inactif ». Vous
pouvez sélectionner I'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 :

awRacE|o
c ©00

Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets

| cober Opérations Rapprocher
@ Tableau debord 1 V% Gestiannaire de biens

Vendredi 23 mai 2025

| Clamews | (Touslesbiens) [ Masquer s opations sut e bien sélecionné

Ubelé [ Classeur £t Dateadiat  ValewAchat  Dalegarante +* Date vak, Vaorsaton P Revenus Dépences  +f-vakelolente  +/-vakelalente %  Datevente Vakew vente

|Apparel photo nusdrique Actf 156/2024 633,24 15/08/2026
Matscr acké 08,072020 145000,00 150512025 21000001 4+ 65000,00. 444,83 %

== 3 os/11/2022 081172024
| ponre nscxt wsis/mz =500 9xsizas w00 4 000,09 3509 %

Le nouveau bien est ajouté
dans le gestionnaire de
biens

Voir: Opératians des & derniers mois vl [ ) (% [F)[( & Mouvements de: PC Partable

|| pete L] Compte. Paiement NeChg Tiers ) Rubrique / Classe Commentaires Déit Crédit @ " Daterapoe

Valorisation au prix d'achat 17413324 €

| Opérations en  Euros
Valorisation & date: 2913324 €

Aucune opération bancaire sélectionnée

EADocumentshes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbf

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 « Opération bancaire » de la barre d’outils
« Opérations » ou « Nouvelle opération » de la barre d’outils « Biens ». 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.

Saisissez une opération de dépense de 675,00 € pour I'achat d’un nouveau PC portable que 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.
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{1} Nouvelle opération bancaire ? X

Compte: 4 Enregistrer et continuer ‘

Compte Courant "
Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter

23/05/2025  ~  Magasin d'Electre vl [a

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

Carte bancaire w 1(2]3]4 23/05/2025 ~
| Débit: Crédit: Devise:

675,00 ~ ~  Euros v | % [ Peintée [ Rapprachée

|

&u Rubriques {1} 1 Biens (1)

Ventilation de I'apération sur des rubriques et des classes: Ll
Rubrique Classe Débit Credit Commentaires

W 675,00 Equipement infarmatique

Saisir la ventilation sur une
rubrique de dépense

+ Ajouter < Insérer | — Supprimer Solde Total affecté: 675,00
Reste 3 affecter: 0,00

~

5]

Commentaires: N | .

Achat PC portable

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.

? x

(1) Modifier I'opération bancaire

v
ompte Courant s
Date de I'opération: Tiers:
: Plus «
23/05/2025 - Magasin d'Electro v A
Mode de paiement: N® Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire - 10234 23/05205 ~
| Debit Crédit: Devise:
| 675,00 ~  Euros v % [IPointée [CJ Rapprochée

&= Rubriques (1) = Biens (1)

Ventilation de I'opération sur des biens u
Bien Activité Débit Credit Commentaires
PC Portable Achat 675,00

Saisir la ventilation sur le
bien « PC portable »
précédemment créé et

I"activité « Achat » | [+ Ajouter < Insérer | [ — Supprimer Solde Total affecté: 675,00

| Reste a affecter: 0,00

Commentaires: X &

Achat PC pertable

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 'opération sur un ou plusieurs bien. La
ventilation sur les biens peut étre incompléte. 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, le bien « PC portable » a été mis a jour :
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B=2lany O MS Comptes Bancaires 12.0.7 - Jacques DURAND
Fichier i Comptes Opbitions  Porifeulier. [ Thws. ‘ichiences Bians  Emprusts. | Bidgets: | Batretgrphiquer Tiches | 00t *- 000
Proprétés dubien ) Nouvelle opération X Supprimer Fopération D Crées fopération invers onuler Fopérstion ' Affiche le filtre ) es par date
# Proprétés du b D) Nouvelle opésation X Supprimes fopération D Créer 'opéeat N @ Annuler Topérst  Affcherlelie | 130 o ancie dopéestions “ 18 Tries par
Supprimerie bien 2 Charger un modéle [ CopierFopération ) Documents attachés 3 Topération | @ Pointer fopération 4 Rechercher = W @Themedsfichage E
Nowveau - [ Rechercher un document sttaché | Imprimerles  Mettre s e
bien ) Documents attachés [ Modifier l'opération (2] Planifies l'opération ) Envegistrer comme modéle + Rapproches l'opération O Aller vers . opérations  jourtesuivi ™ B8 Chois
Créer Modiier Opérstions Repprocher Rechercher Siens imprimer Suid

i Tableau de bord 3 V% Gestionnaire de biens B

Vendred: 23 mal 2025

Classewr: | (Tous les biens) CIMasquer les opérations sur le bien sélectionné
|
Voir: (Tous les états)
oelé § Classewr et Dateachat  VaewAchat  Dategwante v/  Date vak, Vabraten P Revenus Dépenses  +f-vaelatente +/-vauelatente% Datevente  Valeuvente
|Appared photo ruméraue Acef 150062024 633,24/1506/20%6 |/
Mason Acvf 08/07/2020 14500,00° 15/05/2025 210000,00| # 65000,00
IRétngérateur = 06/13/2022
voiture Inactf 18/09/2023 28.500,00 01/05/2025 18500,00 &

| La date d’achat et le prix
| d’achat du bien a été mis a

. . .. Opération d’achat saisie
jour par I'opération saisie P

associé au bien

Voie: Opérations des 6 demiers mois " (B 7 [ % louvements de PC Portable

| " Comote Paement e Tiers [ Rubricue / Classe Commentares Débt Cédt @ / Dateraper

25 | [Compte Courant Informataue

Opérations en  Euros Valorisation au prix dachat 174808,24 €

| 1 opération bancaire sélectonnée Valorisation a date: 220808,24 €

La valorisation du patrimoine a été augmentée du prix d’achat du bien, soit de 675,00 €.

Modifier la valorisation d’un bien

Double cliquez sur le bien ou utilisez I'option « Propriétés du bien » de la barre d’outils « Biens » pour
consulter la fiche du bien. Sélectionnez I'onglet « Financier » :

Propriétés du bien ? X

[ Description Financier [ Notes Statistiques
Mchat 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 Maontant calculé Montant manuel Montant total
Achat: 23/05/2025 ~ 675,00 ~ 675,00
‘ Revenus: ~ ‘

/Dépau»‘ -
La date d’achat et le prix Ut ~ -

d’achat du bien a été mis a
jour par I'opération saisie

Valorisation

Indiquer éventuellernent la valerisation & date du bien, qu'il s'agisse d'une perte cu d'une augmentation de la valeur
de celui ci.

Date de derniére valorisation: 31/05/2025

/Montant de la valorisation: £50,00
Saisir une date et un

Sortie
montant de derniere ‘ Si le bien a été détruit, mis au rebut au perdu, indiquer |z date & laquelle faire sortir le bien du patrimeine.
valorisation du bien Date de destruction, mise au rebus ou perte 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 »
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R Raol 0

Fichier  Accusil  Comptes  Opérations  Ponefeulles  Tites  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Tiches  Outils 000
# Propiétés dubien | [) Nouvelle opération X Supprimer Fopésation ) Creer [opération inverse © o topiration | Afficherefilie gy 0 dciatons ) " T4 Trier par date
FF  Supprimer e bien > Charger un modéle [ Copier fopération [ Documents sitachés & lapération @ Pointes opération &4 Rechercher = W @ Thimedaffichage B
Nowveau chescher un document sttsché | Imprimerles | Metie d N
Lot ) Documents atachiés [ Modifier Fopération [] Planifier lopération @ Envegistrer comme modile o Rapproches Fopération D) Aller vers L tanacht N pémtions | jourlesun ™ | E Choiirles colonnes
Créer Mositer Opésations Rapprocher Rechercher Biens Imprimes Sumi Aficher ~

Vendrad| 23 mai 2025

Classeur.  (Tows les biens) () Masquer les opérations sur e bien sélectionné
| veir: (Tous les états)
Lok i Clasoeur £t Cotwahet  VekwAcet  Calegambe o Damvab,  Vekwsaten P Revens Déperses  4fvaelaieniz  +f-vakelaloni= % Omievente  Vaeur vente
|Apparsi phato mumériaue: Acst 15/0672024 633,24 15062028 |
| [Haison At 08572020 145000,00 15/05/2025 £5000,00 4453 %

s = s/ o8/ /e

vanre scst 1/09/2023 500,00 ouns/zs w00 & 104
La valorisation est en

| baisse de 25,00 € soit

| -3,70 % du prix d’achat

| Vo Opérations des & demiers mais v (1 AR3RS Mouvements de: PC Portable

Date A Compie Fawement N*Chg Tiers [} Rubrique | Classe Commentaires: Débit Crédt @ +/ Daierapr

Carte bancare Achat PC portable

| Opérations en  Euras Valorisation au prix d'achat 174808,24 €
1 apération bancaire sélectonnée Valorisation & date: 229783,24 €

[EADocuments\Mes Comptes Bancaires\acques DURAND.cbf

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.

Modifier le bien

A partir du gestionnaire de biens, sélectionnez le bien a modifier puis choisissez I'option « Propriétés
du bien » de la barre d’outils « Biens » ou le raccourci clavier « Alt + Entrée ».

Propriétés du bien ? x

[& Description Financier [ Notes Statistiques

Général
Libellé du bien:
Abréviation: PC
Devise: Euros w
‘ Classeur: - ‘

Complément

Marque: Hp
Modéle: HT 6562

N® de série: 3313223-435415312-43652
Localisation: Bureau

Fin de garantie: 23/05/2027 -

B Alerter quand la date de garantie arrive & échéance dans les alertes du tableau de bord

Etat du bien
‘ O Actit (C) Mis au rebut () Perdu
() Vendu () Détruit () Inactif

Cliquez sur « OK » pour valider vos modifications.
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Supprimer un bien

A partir du gestionnaire de biens, sélectionnez le bien a supprimer puis choisissez |I'option « Supprimer
le bien » de la barre d’outils « Biens ».

Un écran de confirmation s’affiche :

Gestionnaire de biens

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
WVous ne pouvez pas supprimer le bien 'PC Portable’ car
celuici est utilisé par des opérations bancaires, des

modeéles, des opérations planifiées ou associés & 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 d’outils :

MS Comptssderesh

el 0.7 - Jacques DURAND

Fichier Accueil Comptes Opérations Portefeuilles Titres Echéances Biens Emprunts Budgets Etats et graphiques Taches Qutils
% Ouvrir un dossier [l Documents attachés ¢ Favoris ~ 5 Gestionnaire de portefeuilles 18 Gestionnaire devad [l Opérations bz

¥ et graphiques
| Ea Propriétés du dossier [] Archiver i Gestionnaire de comptes [IE Portefeuille financier 1t Suivi des emprunts 5 Virements

|| Taches planifices

i Mot de passe & Sauvegarder le dossier [l Livre de comptes Echéancier des paiements M Gestion budgétaire "= Achat/vente ¢

Dossier Maviguer Opération:

La fenétre du module d’état s’ouvre avec I'état « Balance des comptes » par défaut :

Fichwer  Accuel  Comptes  Opérabons  Portefeuilles  Titres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etals et grophiques  Tdches  Outds *- 0009
[a B = [ Disposiion des colonnes W 5. (oo J2 Phine page B Daux pages o ¢ Configurer limprimante
com - ‘o Envegistrer comme tavori
e B 3 Mise en forme A"f [] [ Vigneties de provestsiication| 14 4 Page[1/2 > G Imprimer B Tout fesmer
wopriétés | Partrit | Paysage ctuslier @ Zoom amiére @, Zoom ava = X
de Péat [ Guides d slignement Tan | ™ B re 5 Masgquer les graphiques 4 Exporter [état ~
Madifer Pris Haviguer Etats Favoris Produire fficher -

i Tablesu de bord B @ Etats ot graphiques B

s recettes ot dépenses
s tiers

[ Balance des compres

Gestionnaire d’états
pour choisir I'état a
afficher et gérer vos
états favoris

Vignettes pour
atteindre rapidement
une page

Apergu de |'état tel qu’il
sera imprimé

|EADocuments\es Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cof |

La fenétre affiche dans la partie centrale les différentes pages de I'état, telles qu’elles seront
imprimées et sur la gauche, le gestionnaire d’états qui vous permet de sélectionner rapidement |'état
que vous souhaitez afficher.

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 193



ft

Naviguer dans I'état
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Vous pouvez vous déplacer dans |'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 » :

Zoom actuel. Vous pouvez
modifier en saisissant ou en
sélectionnant un autre facteur de
zoom dans la liste

Zoom [63% -

@, Zoom arrigre &, Zoom avant

Zoom avant et zoom
arriere rapides

Mode d’affichage automatique de la page :
100%, largeur de page, page entiere, deux
pages en largeur

Le Gestionnaire d’états

Afficher ou masquer les vignettes de
chaque page

Afficher ou masquer graphiques

A2 Pleine page  ElE Deux pages

[J] Largeur page [[E] Vignettes de prévisualisajién |4 4 Page [1/2 [ S |
Pége entiere =32 Masquer les graphiqués
Pyevisualiser Navigfer

Défilement rapide des pages :
premiére page, page précédente,
page suivante et derniére page

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 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 “
/

» -F= Analyse budgétaire

~ -[= Analyse des recettes et dépenses

o Composition des dasses en rubriques
- Détail des opérations par dasse

Cliquer pour épingler ou non le
- Détail des opérations par dasse et rubrigue a p p ,g i L
L ti ire d’état t b doutil . X Détail des opérations par rubrique panneau du gestionnaire d'états
€ gestionnaire d'etats est une barre d'outlls qui - Répartition annuelle par dasse et rubrique

peut étre déplacée par un cliquer/déplacer dans [Z] Répartition annuelle par rubrique

sa barre de titre . Répartitionannuelle par tiers et rubrique
Répartition cumulée T igue
- Répartition cumulée par rubrigue et

3 Répartition cumulée par tiers et rubrique \
- Répartition mensuelle par dasse et rubrique E.tat sous forme de ta.blleaux .
[E] Répartition mensuelle par rubrique simples, tableaux croisés ou listes

Répartition mensuelle par tiers et rubrique
e Répartition sous rubrigue

> - Analyse
» -E= Biens
3 Comparaisons

Echéancier des paiements \

Echéancier des paiements Graphique en secteurs
Echéancier sur 12 mois

Emprunts

Evolution des recettes et dépenses

;“é Evolution annuelle de '€pargne

2% Evolution a ar rubrique

5 Evolution annuelle rece Spenses
2% Evolution mensuelle de I'épargne

;“é Evolution mensuele par rubrique

5% Evolution mensuelle recettes et dépenses Graphique en courbes ou en
Extraits de comptes histogrammes

Listes

Portefevilles et titres

Prévision de trésorerie

Relevés didentité bancaire

Soldes des comptes

@ Balance des comptes & ce jour |

o Balance des comptes  date (date d'opération)
e Balance des comptes & date {date valeur)

4 Détail des soldes par dasseur

9 Soldes par dasseur

Tableau de bord

@ Situation finandére

e Situation financére & date (date opération)
o Situation finandiére & date (date valeur)

Les états sont classés dans des catégories
permettant de les rassembler autour de thémes
communs

Etat sélectionné et affiché dans
I’apergu en surbrillance

v v vy v

Vous pouvez masquer automatiquement le gestionnaire d'états dés que le curseur de la souris le

quitte en cliquant sur le bouton & situé dans sa barre de titres. Par défaut, le gestionnaire d'état est
épinglé, c'est a dire qu'il reste affiché. En cliquant sur I'épingle, il se masquera automatiquement dées
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 a 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  etle gestionnaire d'état reste affiché.
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aEGavR|O 5 Comptes Bancsines 12017 - lacques DURAND
Fichier  Accuel  Comptes  Opérsioms  Porelesdles  Tes  Echéances  Biems  Emprunts  Budgels  Hatsetguphiques  Tiches  Outs *- 000
I:a E El [El Disposition des colonmes | .0 (e N JE Pleine page Bl Deux pages B Evegiton comme Fovei & Configurer limprimante
s R [} Mise en forme :-T 3 Largeur page |l Vigneties de privismisstion| |4 4 Page |1/2 [ B imprimer I Tout fermer
Topretes eysage . 5 busliger Zoom amere (@, Zoom avent " . x &
ey B Guides d'alignament = = Q [ T e—r— B Exporter Fétat +
Modfies e — Neviguer Etats Favoris Prodre Aficher ~

i Tableau debord [ 4 Etots et graphiques B

Gestionnaire d'état
automatiquement masqué

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 ES

F= Analyse budgétaire

J= Analyse des recettes et dépenses
I Analyse des tiers

= Biens

= Comparaisons

= Echéancier des paiements

=

FRVRVRVISVIRVIRY

» Emprunts

----- Amortissement d'emprunt
..... 5% Courbe d'amortissement
----- @4 Synthése des emprunts

Sn

= Evolution des recettes et dépenses
w [ Extraits de comptes
Sélectionnez I'état « Extraitde N = | | i. 532 Courbe du solde (date opération)
comptes (date opération) » | N\ | | i. 5% Courbe du solde (date valeur)
N ﬁ Courbe du solde tous comptes (date opéra
\ ----- ';,‘54“ Courbe du solde tous comptes (date valew
Extrait de comptes (date opération) |
----- Extrait de comptes (date valeur)
----- Extrait de comptes par mode paiement

[E] Extrait de comptes par tiers

..... Extrait tous comptes (date opération)
--|E| Extrait tous comptes (date valeur)

----- Recherche d'opérations

----- Zones de saisie libres sur opérations
5 = Listes

)I = Portefeuilles et titres

L’état correspondant est alors affiché avec ses parametres par défaut. La boite de dialogue de saisie
des criteres de I'état s’affiche automatiquement.

Filtrer et trier les données

Lors de I'ouverture d’un état, les critéres de sélection et de tri des données sont ceux définis par
défaut au sein de I'état. En général, tous les comptes, rubriques, tiers, classes sont sélectionnés.
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Pour affiner les données intégrées dans I'état, sélectionnez I'option « Propriétés de I'état » de ma
barre d’outils « Etats et graphiques » 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 :

Vous pouvez modifier le titre
de I'état

Choisissez les critéres
de sélection sur la date
des opérations

Vous pouvez ne tenir compte
que des débits ou des crédits
et/ou une fourchette de
montants

Propriétés de I'état

RGIET I R ctrait de comptes)

31/05/2025  ~

vd

Type d'opérations

@ Débit/crédit standards @ virements

Etat des opérations

[ Pointées [ Rapprochées
) Non pointées (I Nen rapprochées

Montant des opérations

B Débits
Montant compris entre

& Rubriques

| IE Portefeuilles 5 Titres . Biens © Devise
B Opérations T Comptes L Tiers
Période
Période: Mois en cours ~
Date de début: 01/05/2025  ~
7 Date de fin:

Colonnes

=3 Modes de paiement |

@ Mise en forme

=. Classes

D’une utilisation plus rare,
la possibilité de choisir
I’état de rapprochement
des opérations

18 Opérations sur titres

(] Annulées

[ Différées

@ Credits
Nature/Commentaires

Contenant e texte:

En fonction de I'état sélectionné,
vous pourrez choisir de faire
apparaitre ou pas le détail de la

() Opérations suivies

@ Afficher le détail de |a ventilation des opérations

18 Afficher automatiquement & la sélection d'un état

| ventilation des opérations

MNuméro de relevé:

En fonction de I'état sélectionné, certains onglets peuvent étre masqués.

L'onglet « Opérations » permet de sélectionner les opérations dont il faut tenir compte. Typiquement,
vous modifierez la période de sélection, soit en sélectionnant une période prédéfinie dans la liste
« Période », soit en tapant directement les dates de début ou de fin dans les zones de saisie
appropriées.

Si vous souhaitez ne pas mettre de date de fin, il suffit de ne rien saisir dans la zone « Date de fin ».
Vous pouvez procéder de la méme maniére pour la date de début.

Cliquez sur I'onglet « Comptes ».

Vous allez ici pouvoir spécifier la liste des comptes dans lesquels aller chercher les opérations
bancaires. Ne rien cocher, revient a ne pas faire de sélection 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 ? X

Titredel'état:  Extrait de comptes

IE Portefeuilles 3% Titres @ Biens © Devise |3 Tri [ Mise en forme Colonnes
B Opérations T Comptes 2 Tiers au Rubriques B8 Classes E53 Modes de paiement |
L'absence de sélection entraine la sélection automatique de tous les comptes .
Tout sélectionner
B Inclure les comptes cléturés dans la sélection
il Tout désélectionner
O ceL Inverser la sélection
-]
() Lnfet Développement Durable
PEA 5G - Liquidités
LD
Seules les opérations du
« Compte Courant » seront
utilisées dans I'état
8 Afficher automatiquement 2 la sélection d'un état Annuler

Les autres onglets « Tiers », « Rubriques », « Classes » et « Mode de paiement » fonctionnent sur le
méme principe.

Les onglets par théme de recherche s’affichent en fonction de la nature de I'état sélectionné. Quand
certains critéres ne sont pas utilisables sur certains états, les onglets correspondants sont masqués.

Cliquez sur I'onglet « Devise ». Cet onglet vous permet de choisir la devise de |'état. Par défaut, il s’agit
de la devise du dossier. Généralement, vous n’aurez pas besoin de la modifier. Vous pouvez
cependant la modifier en la sélectionnant dans la liste ou en saisissant son abréviation :

Propriétés de I'état ? X

Titredel'état:  Extrait de comptes

| W Opérations i Comptes A Tiers & Rubriques Ba Classes 51 Modes de paiement

IE Portefeuilles 5 Titres 10 Biens © Devise % Tii [3] Mise en forme Colonnes |

Devise de I'état

Par défaut, les états sont établis dans la devise du dossier. Vous pouvez cependant choisir une autre devise.

Devise de I'état: -
|
|

8 Afficher automatiquement & a sélection d'un état Annuler |
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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 criteres de tri disponibles.

Ces criteres sont eux aussi spécifiques a I'état sélectionné :

Propriétés de I'état ? x
Titre de I'état: Extrait de comptes

| B Opérations T Comptes & Tiers & Rubriques B8 Classes =3 Modes de paiement ‘

IE Portefeuilles 3 Titres 12 Biens @ Devise 1% Tii [3 Mise en forme Colonnes |
Tri des données . e .
A ) , Criteres de tri définis
Indiquez ici les critéres de tri de vos données.
Eléments de tri dispenibles: Critéres de tri sélectionné:
Date d'opération
Date de valeur Numéro ordre

Etat

f}.p{node de paiement
/ Tbellé compte
Mode de paiement
Y . Montant
Critéres de tri Nature et commentaires >

disponibles pour I'état Numéro de chéque

, . , Pointé .
sélectionné Rapproché

Sens
Tiers

8 Afficher automatiquement 3 la sélection d'un éat Annuler

Pour modifier le critére de tri il suffit de faire basculer avec les boutons « > » et « < » les critéres d’une
liste a '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 » :

mRlasn|o

Fichier  Accusil  Comptes  Opdeations  Perefeuilles  Tares  Echéances  Biens  Emprunts  Dudgets  Etatsetgraphiques  Tiches  Outils *-000

Q E EI [E] Dssposition des colonnes /™ 7. 10as . B Pleine page 08 Dew pages B Enragicas comena v £ Configures l'imprimante
B Mise en forme e 3 Lergeus page [TElVignettes de prévisusidation| |4 4 Page [1/1 Y @ imprirner Tout fesmer
Propriétés. | Parrait | Paysage Actusiser €| Zoom smiére. @) Zoom avant . %
e | Guides Fafignement e [ Page entiire. 7 Masguer e graphiques E Exporter Tétat ~
Moder Prévisuslser Mavigues Etats Favaris Produire Afficher ~

i Tableau debord B @ Etats ot graphiques B

Gestionnaire d états

» = Analyse budgétaire
3 5 R des rectes o dépenses P et s gz22
1[5 2= anaiyse des tiers
1| » & Biens.
|| » = Comparsisans Extrait de comples
3 & Echéancier des paiements
] -8 Emmpruri= EnEus
(|| [ Amerismmens g [T ———
© Symthise des amprunts -
[ 3 25 Evolution s ectes t s [[Compre Courans Saciété Geénérale
-8 Edrats da comptes Date Paiement  W'chg  Ta Débie Crédit Scide Ce
| 33 Courbe du solde (date apération) - - et
| 3 Courbe du solde (date vakeus) Butiave Casse
3% Courbe du salde tous comptes (date opéra
3¢ Courbe du salde tous comptes (date valeus el i 3042025 ausa
5] Extrait die comptes (date opération) 2080028 Catm sancaie - e " FITEES——
(=] Ertrait de comptes (date valeus) == R ——
| 7S] Extrait de comptes par mode paiement 78052028 Catm bancare Conizat an " 312700 TV.CABLE MALEE T aOmT2E
5] ot e compinpr T —1 e
[E] Extrait tous comptes (date opération) =m0 Fochen ikphorie d _ea_
(=] Brsait tous comptes (date valeur) 12052028 Coee sancare Comtour P n 304058 Goures e s samaine
| (5] Recherche diopérations P “n Hasillemert
[5] Zones de saisse libres sur opérations Proaits ménagers e Prduts ménager
3 Ues noszms  vissan o0 [ 290055 Weaemant s Compit s s Lirat oo
||+ = ponstites s Bowums ot Tow fartin o a T
{| > S Prévision de trésarerie 13052028 Cwte bencere Tom torken s R 2BBB0C Juetsen provenane de Calorie
> E= Releves d'identite bancaire Culiure. @m Frais botsies
v 5 Soldes des comptes moszns Pkt onEwe 2 279807 Factse bncuista - 052025
| @ Balance des comptes 3 ce jour [E— = Pachun blackicia 082008
| (@ Balance des comptes  date (dete dopbest 805028 Vremert - SGOE TS b o B0
Acrat mainon mon
@ Bolance des comptes b date (date valews) \OSZIZS  Viemant ECL 157 48300 Vimman: Su Compie Counsnt 5 18 PEA 5G - Liguiits
@ Déil des soides par classeun oape ze0t Vimmart du Campl Couran s 1a FEA 3. Lindia
@ soldes par classeur MOSAE  Caem sancaie Camiour w0 7408158 Alimanitia. i vabés. Snampsing aeowst. £
| irminter, =00 Hrmeraten

|EADocuments\Mes Comptes BancairesiJacques DURAND.cbf
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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 I'orientation, le titre et I'affichage ou non des entétes et pieds de
page.

Dans les propriétés de I'état, choisissez I'onglet « Mise en forme ». Vous pouvez également atteindre
cet onglet directement en utilisant I'option « Mise en forme » de la barre d’outils « Etats et
graphiques » depuis I'apercu de I'état.

Propriétés de I'état ? X

Titre de I'état: Extrait de comptes

| B Opérations i Comptes A& Tiers &% Rubriques Ba Classes 23 Modes de paiement
Sélectionnez B Portefeuilles 5% Titres 1 Biens © Devise |4 Tii [3] Mise en farme Colonnes |
I'orientation de la page
Orientation
\ © Portrait E

(O Paysage

Entéte et pied de page
® Afficher I'entéte de page
|_— @ Afficher la date d'édition dans I'entéte de page

Vous pouvez afficher ou 8 Afficher le pied de page Vous pouvez modifier Ie.
masquer I'entéte et/ou i . nom et la taille de la police
. 'olice de caracteres by '
le pied de page de caractéres des états

Ces paramétres s'appliquent & tous les états.

Police de caractéres:  Arial ~
Taille de la police: Petite taille (recommandé]

Arial Exemple 1 234 56

Affichage ou non d’un
fond sur les graphiques

N

() Afficher un fond de couleur dégrade en arriére plan des graphiques (<'applique & tous les états)

8 Afficher automatiquement 3 la sélection d'un état Annuler

Vous pouvez changer 'orientation de la page pour produire I'état en paysage ou en portrait. Les
colonnes se réadapteront automatiquement. Notez que certains états ne peuvent pas changer
d’orientation.

Le nom et la taille de la police peuvent étre modifiés dans la zone « Polices de caractéeres ». Ces
paramétres s’appliquent cependant a tous les états du dossier.

Notez que vous pouvez modifier le titre de I'état, et ce, quel que soit I'onglet sélectionné.

Personnaliser un état

Vous pouvez modifier les colonnes a afficher dans un état, et modifier un certain nombre de
caractéristiques de celles-ci pour obtenir I'état souhaité.

Notez que certains états ne permettent pas une telle personnalisation, notamment les états de type
tableau croisé comme les suivis de budgets et autre tableaux complexes dont le nombre de colonnes
varient dynamiquement. Dans ce cas les options de personnalisation de la barre d’outils sont grisées
et 'onglet « Colonnes » est masqué dans les propriétés de I'état.
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Pour personnaliser un état, cliquez sur I'onglet « Colonnes » de I’écran des propriétés de I'état. Vous

pouvez également atteindre cet onglet directement en ut

ilisant I'option « Disposition des colonnes »

de la barre d’outils « Etats et graphiques » depuis I'apercu de I'état.

Il est également possible de cliquer directement sur le t
lorsque celui-ci est survolé par la souris et surligné :

itre d’'une colonne dans I'apergu de I'état

Dossier - Jacques DURAND

|

Extrait de comptes

En Euros
Du 01/05/2023 au 31/03/2023 (par date de valeur)

[ Compte Courant

Date valeur Pa\s$ant N°chq Tiers Débit Ccrédit E
) . ubrique Classe
Personnalisation de la
. Solde au 30/04/2025
colonne en cliquant sur
” . 02/05/2025 Carte bancaire Restaurent Denface 65,00 R
celle-ci Restaurant 65,00
09/05/2025 Carte bancaire Canal Sat 3327 R
Abonnement TV, cable 3327
)z . . s
L’écran de personnalisation s’affiche :
Propriétés de 'état ? X
Titrede 'état:  Extrait de comptes
Groupe de colonnes
- W Opérations i Comptes L Tiers & Rubriques Ba Classes 53 Modes de paiement
dans quuel modifier les IE Portefeuilles 3% Titres @ Biens © Devise |3 Tri [ Mise en forme Colonnes |
colonnes
Disposition des colonnes
Sélectionner les colonnes & afficher dans I'état, leur position et leur largeur.
Groupe:  [Graupe T Colonnes sélectionnées et
affichées dans I’état
Colonnes dispenibles: Colonnes affichées:
Date opér. Date valeur
) . Date rappr. Paiement
Colonnes disponibles Montant $=<hq -~
. Ventilation iers
pour affichage dans ™S\ Zone libre 1 . |pebit
4 Zone libre 2 Crédit
I'état Zonelibre 3 < e
Zone libre 4 Solde
Commentaires
Cliquer sur une colonne pour afficher et modifier ses propriétés ci dessous
. . —
Personnalisation de la
i X | Gauche
colonne sélectionnée Largeur automatique pour remplir la largeur de la page -
dans la liste de droite Draite
8 Afficher automatiquement 3 la sélection d'un état Annuler

Choisissez le groupe dans lequel vous souhaitez modifier les colonnes. Un groupe représente
I'ensemble des colonnes d’un tableau. La majorité des états ne disposent que d’un groupe, mais
certains en propose plusieurs. C'est le cas notamment de |'extrait de compte pour lequel le « Groupe

1 » représente le tableau principal des opérations (affiché ci
lignes de ventilation qui se répéte a chaque opération.

-dessus) et le « Groupe 2 » le tableau des

Utilisez les boutons « < » et « > » pour choisir les colonnes a afficher. Il est également possible de

réaliser cette sélection par glisser/déplacer avec la souris.
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Vous pouvez également modifier I'ordre des colonnes dans la liste de droite par glisser/déplacer de
la souris.

Propriétés de I'état

? X
Titredel'état: Extrait de comptes
B Opérations i Comptes A Tiers &% Rubriques Ba Classes [ Modes de paiement
I Portefeuilles 5% Tires 1 Biens © Devise |3 T [3] Mise en forme Colonnes |
Disposition des calonnes
Sélectionner les colonnes 3 afficher dans I'état, leur position et leur largeur.
Groupe:  Groupe 1 -
Colonnes disponibles: Colonnes affichées: e
P Modifiez I'ordre
Date opér. Date valeur §
Date rappr. Paiement d’affichage des colonnes
Montant N® chg . .
Ventilation Tiers par glisser/déplacer
Zone libre 1 > Débit
Zone libre 2 Credit lﬁ e
Zone libre 3 . E
Zone libre 4 Solde

Commentaire de I'opération

Titre: Commentaires
Al it du texte:
Largeur: 61~ mm ‘gnement cu ©
— © Gauche
8 Largeur automatique pour remplir la largeur de la page O Centré
Marge horizontale : 2~ mm ) Droite

8 Afficher automatiquement 3 la sélection d'un état Annuler

- SE— S

Lorsqu’une colonne est sélectionnée dans la liste de droite des colonnes affichées, vous pouvez
modifier ses caractéristiques dans le bas de I'écran :

Propriétés de I'état

Titre de l'état:  Extrait de comptes

B Opérations I Comptes & Tiers au Rubriques

=. Classes =3 Modes de paiement
IE Portefeuilles 5 Titres % Biens © Devise 1% T

[& Mise en forme Colonnes |
Disposition des colonnes
Sélectionner les colonnes 3 afficher dans I'état, leur position et leur largeur.

Groupe:  Groupe 1 -

Colonnes disponibles: Colonnes affichées:

Date opér. Date valeur

Date rappr. Paiement 3 X i
Montant N° chg Colonne sélectionnée
Wentilation Tiers g

Zone libre 1 N Débit pour modifier ses

Zone libre 2 Crédit Attt

Zonelibres e caractéristiques

Zone libre 4 Solde i

Vous pouvez modifier les
caractéristiques de la

Commentaire de I'opération

i - ! \Titre: Commentaires
colonne sélectionnée dans la s
. . Largeur: £+ mm
liste de droite ————— O Gauche
18 Largeur automatique pour remplir la largeur de |2 page O Centré
Marge horizontale : 2+ mm () Dreite

- S S

18 Afficher automatiquement & la sélection d'un état Annuler

Vous pouvez ainsi modifier le titre de la colonne, sa largeur (exprimée en millimeétre), la marge
horizontale a appliquer et I'alignement du texte dans la colonne (aligné a gauche, a droite ou centré).

Cochez la case « Largeur automatique » pour faire en sorte que cette colonne remplisse tout I'espace
disponible restant. Une seule colonne ne peut avoir cette case cochée dans un groupe de colonnes.
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Par exemple, en cochant cette case sur la colonne « Commentaires », la largeur de la colonne
s’adaptera automatiquement en fonction de I'orientation de I’état :

Dossier : Jasques DURAND

Editbn du 24052025

[ Extrait de comptes }

En Euros
Du 0105/2025 au 31/05/2025 (gar date de valeur)

[ Compte Courant

La colonne « Commentaires »

Societé Générale |

occupe tout I'espace disponible

Date valeur  Paiement N chq Tiers Debit Credit E Solde Commentaires
Rubrique Classe quelle que soit I'orientation
Solde su 30047125 sas
tancaire Restaurent Denface 85,00 R
85,00
Candl Sat a2 R 5T4B8512-210
azr ik - Mois <mo>/<ao>
iauve Teesom 2500 R 309555 Factwe ikiphone o _as_
Dossier - Jacques CURAND Eaton a 24052025
{ Extrait de comptes ]
Carte banc:

Pekvemen En Eurcs

Du 010572025 su DS/2025 (par dete de valewr)

( Compie Courant

Societé Génerale |

Carte tencaie

Datevakur Faiement  N'chg  Tiers Débit Crédit E Solde Commentaires.
Rubrique Classe
Solde au 04275 322582
Gante tancaire Restsurent Dentace R 3180,52 Restaurant misi
Restsusnt
te bancaire Canal Sat R 3127,55 TV.CABLE MAI 7488512210
V, cable - Mois <mo>/<ac>
te bancaire: Mauve Telecom R o

Carefour

La personnalisation d’un état n’est pas conservée si vous changez d’état ou si vous fermez I'apercu.
Pour enregistrer la personnalisation, vous devez créer un état favori.

Créer un état favori

Nous venons de voir comment personnaliser la sélection, le tri des données et la mise en forme et les
colonnes 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, de mise en forme et de
personnalisation des colonnes que vous avez effectués.

Pour créer un état favori a partir de I'état en cours dans le module d’états, sélectionnez |'option
« Enregistrer comme favori » de la barre d’outils « Etats et graphiques » ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de souris. Vous pouvez aussi utiliser la touche Ctr/ + F du clavier.

La boite de dialogue suivante s’affiche :

Saisissez un libellé clair pour
votre état favori

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.

—
Enregistrer |'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 & chaque utilisation les critéres de sélection.

La catéqgorie permet de classervos états dans des dossiers permettant ainsi de les
retrouver plus rapidement dans le gestionnaire d'états, Sélectionnez une catégorie
dans | liste ou saisissez un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle,

ibellé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une étoile (7).

Mom: Mon relevé de compte courant

Sélectionnez la catégorie
dans laquelle classer ce
nouvel état favori

Catégorie Extraits de comptes v

Annuler
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Astuce

La nouvelle catégorie
est créée

ft

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.

Pour modifier les critéres de sélection ou de tri des donnés définis dans un état favori, vous devez
I'ouvrir comme un état normal, effectuer les modifications puis I'enregistrer de nouveau sous le
méme nom. MS Comptes Bancaires vous demandera de confirmer I'écrasement de I'ancien état
favori.

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 & 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 catégerie pour en créer une nouvelle.

La catégorie « Mes
états favoris » sera Le libellé d'un état Favori est prefixé dans la liste des états par une étoile (7).

créée dans le Nom: Mon relevé de compte courant
Gestionnaire d’états

Catégorie Mes états favoris ~

Annuler

Appuyez sur le bouton « OK ».

Votre état favori est maintenant visible et accessible dans le Gestionnaire d’états :

=0 a sy 0

Fichier  Accusl  Comptes  Opdsations  Pomefeuilles  Tares  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etstsetgraphiques  Tiches  Outils *-000

G JE O O oy s . 2 Pleine page B8 Deus pages = vegites comme favs | £ Conae Fmprimante
] e [ e A Largew page [EIVEREESIERRRIREER 14 4 Poge[1/1 > @ imprimer E Tout fermer
Proprisc  Partist Papsege Actushast | €| Zoom anidrs @ Zoom svan =l - e Pl ook
" Y B Guides dalignement | RZ i * [ Pageentitre 33 Masquer les graphiques X Supprimes hitst £ S Exporter Fétat
Modifer [ Naviguer Etats Fovors Procuire Atticher -~

3 Tablesu debord B © s ot guphicues B

on
| Gestionnaire d'dsts 7
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1| 5 5 Ansyse des recettes et dipenses
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|| > & s -
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|| 5 & Echésncier des priements

[

5 B Emprunts
5 £ Evolution des receltes et dépenses
3 B Extoits de comptes
> B Lines
5 5 Pontefeuilies et titves
5 £ Prévisian de trésarerie
3 B Releves didentité bancaire
~ B Soldes des comptes
Balance des comptes i ce jour
Balance des comptes  date (date d'opératian;
Balance des comples i date (date valeur)
@ Détil des zoldes par classeus

Soldes par classeur
3 55 Nplesu de berd [ — Camis =
B Mas dnats Favoris Amartn wn f—

i 01682028 aw OIS fpar sate o v

| Compee Conrant Société Générale |

s valr  Faismant  Woha  Tiees e criest £ e Cormentaass

Rubrgue ciase

Soick sm 200428 e

[T —
[o—

RN T S— [ 0
[—— w0

Frne ey so8 Pty minage
1o Vet mn R 28208 Viean aCompe ot st L Dbvgens
o Cane e Tt in am A 135 o e s cn Caltome
Cubum o P e
o Cane e Tt tn a0 R 250800 v e e e Caltom
Cutwe am Fom e
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E\Documents!ies Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbF
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Les états favoris sont identifiables par la étoile située a sur I'icone £l de I'état :

y Tableau de bord
w = Mes états favoris

------ 2] 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.

Vous pouvez modifier le titre, les critéres de sélection et de tri des données et des colonnes ainsi que
la mise en forme comme pour un état standard.

Pour sauvegarder votre état favori, utilisez I'option « Enregistrer comme état favori » comme vu
précédemment et d’utiliser le méme nom.

—
Enregistrer |'état comme favori ? x

Un état favori conserve la sélection des données et les critéres de tri définis. Vous
pouverz ainsi vous constituer des états types que vous utilisez souvent sans deveir
resaisir @ chaque utilisation les critéres de sélection.

Utilisez le méme nom La catégorie permet de classer vos états dans des dossiers permettant ainsi de les
enregistrer les modifications retrauver plus rapidement dans le gestionnaire d'états. Sélectionnez une catégorie |
7 4 . ans |a liste ou saisissez un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle.
dans Iétat favori dans 2 f : decatégorie p ; 1

Le e|l€ d'un état favori est préfixé dans |a liste des états par une étoile (*).

MNom: [Mon relevé de compte courant]
Catégorie Mes états favoris -
L

Le logiciel vous demandera alors de confirmer I'écrasement de I'état favori initial :

Enregistrer 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.

Copier un état favori

Pour copier un état favori existant, sélectionnez le dans le gestionnaire d’état comme vu
précédemment.

Vous pouvez modifier le titre, les critéres de sélection et de tri des données et des colonnes ainsi que
la mise en forme comme pour un état standard.

Pour créer un nouvel état favori, utilisez I'option « Enregistrer comme état favori » comme vu
précédemment :
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—
Enregistrer |'état comme favori ? x

Un état favori conserve la sélection des données et les critéres de tri définis. Vous
peuvez ainsi vous constituer des états types que vous utilisez souvent sans devoir
resaisir a chagque utilisation les critéres de sélection.

Le nom de I’état favori en
cours est automatiquement

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 |
proposé dans Ia liste ou saisissez un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle,

wba\\é d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une étoile ().

MNom: [Mon relevé de compte courant
Catégorie Mes états favoris ~

Modifiez le nom de |’état favori pour en créer un nouveau :

—
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 & chaque utilisation les critéres de sélection.

La catégorie permet de classer vos états dans des dossiers permettant ainsi de les

Saisir un nouveau nom pour retrouver plus rapidement dans le gestionnaire d'états. Sélectionnez une catégorie
créer un nouvel état favori dans a liste ou saisissez un autre nom de catégerie pour en créer une nouvelle.

ibellé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une éteile (7).
Nom: Mon autre relevé de compte courant
Catégorie Mes états favoris w

Cliquez sur « OK ». Le nouvel état favori s’ajoute au gestionnaire d’états :

Listes

Portefeuilles et titres
Prévision de trésorerie
Relevés d'identité bancaire
Soldes des comptes
Tableau de bord

Mes états favoris

Le nouvel état favori a été
ajouté au gestionnaire de
comptes

;

>

>

>

>

»

.

[#] Mon relevé de compte courant

\ lD 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
« Supprimer I'état favori » de la barre d’outils « Etats et graphiques » ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de souris.

MS Comptes Bancaires vous demande alors de confirmer la suppression :

Etats et graphiques

Confirmez-vous la suppression de cet
état favori ?

La suppression d'un état favari n'entrainera pas la
suppression de |'état sur lequel il est basé,
Confirmez-vous la suppression de cet état favori ?

|
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Cliquez sur le bouton « Oui » pour confirmer la suppression.

Si la catégorie d’état du gestionnaire d’état est vide a I'issue de la suppression de I'état, celle-ci sera
également supprimée.

Afficher les états favoris sur le tableau de bord

Il est possible d’afficher la liste des états favoris sur le tableau de bord, de sorte que vous pouvez
afficher rapidement un état en un clic.

LERaBE|o

Fichier

7 - Iacques DURAND

Accueil  Comptes  Opérations  Porefewilles  Tams  Echésnces  Biens  Empounks  Budgets  Blatselgraphigues  Tiches  Outik coe

aire de biens 3 importer des apésations bancaires @ Théme daffichage

tonnes [ Tout fermer

1§ Documents attachés 0 Gestionnaie de porefeuilles 8 Ge.

 6tas ct graphiques [ Opstons bancaires

L

du dossier

Archives e comptes IE Potefeuile finsncier tives

%] Taches plandiées.

Mat de passe 1 Sauvegarder le dossier cours des tires position

5] Echéancer des prements "

Dessier

Navigues Importer Configurer Affiches ~|

@ Tableau debord [ @4 Etats et qraphiques B

@wmm&wkm = I Prévision de trésorerie journaliére = £ Mesalertes () x
Trésarerie: 7SE Veir:  Compte Courant Sur: 180 Surveillance Référence Herte
Thes: o€ oo, O & e dopiion )5t v - 2 Solde.d co.. Compte Courant Slde el desss sl il 655 i
o el e ) e - . & Soke dcu| Cormpi Coeant e T
e amiamate Incure les échéances larifées @Mortarts @ Polers e tro e rr— T A
salde: 202103,49 € Evolutian du sslde du corpie . [
0 TEtatas BT il
| Liquidits 0 F,—"—'_'_—'—’_
Tnpnns .
o E] Mes prochaines échéances (4) k3
[~ . T v s mm s .
| — Soisamiien — Solds mmsin — Soide & hnone s ecettenet .
|
Bl Mes portefeuilles financiers ¥
0L Mes comptes N Mes états favors ®
| T Mestiens F ol [(Comptesouves) B Mt v
[3) Mon autre relevi de compte courant
Libellé du compte Solde réel Solde painté  Solde rap{ [3] Mon releve de compte courant
| A Mescmpramts v
| B 240000 150000 L~
| Compte -
et 04 Etats favoris directement
PEA SG -
accessibles depuis le tableau .
| Mes tiches ES
de bord
IV T
T243875 72530,05
- = =]

[EADocumentsMes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbi

Reportez-vous au paragraphe « Tableau de bord » du chapitre « Premiers pas » du document.

Accéder au détail des opérations

Certains états vous permettent d’accéder au détail des opérations constituant un montant. C’est le
cas notamment des états de suivi budgétaire ou d’analyse des recettes et dépenses.

Lorsque I'acces au détail est disponible, le texte est souligné en bleu comme un lien hypertexte ou un
lien internet :

Dossier - Jacques DURAND

‘ Répartition mensuelle par rubriq.

En Euros
. ) ) 124025
Acces au detail des opérations 012025 | 022025 | 032025 | 042025 | 052025 | 062035 | 072025

disponible en cliquant sur le 0,00 0,00 000] 286322 0.00 0,00 0,00
montant surligné  sajies 000 0,00 0.00] 286322 0,00 0,00 0,00
P saiars 0,00 o] 0oo| 286322 0.00 0,00 0,00
Total Recettes 0,00 0,00 m\@.zz 0,00 0,00 0,00
Famills 0,00 0,00 0,00 000~ -88.54 0,00 0,00
Alimentation 0.00 0.00 0.00 0.00 —EM 0,00 0,00
Frais bancaires 0.00 0.00 0.00 0.00 394 0,00 0,00
Produits ménagers 0.00 0.00 0.00 0.00 5,00 0,00 0,00
Habitation 0,00 0,00 0,00 000 6483535 0,00 0,00
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Cliquez sur le lien ainsi mis en évidence, dans I'exemple ci-dessus 88,94 € au débit pour la rubrique
« Famille » sur le mois de mai 2025. L’écran du détail des opérations s’affiche :

| T4 Recherche avancée d'opérations [m] b3
Choisir une recherche enregistrée ou sélectionner les critéres de recherche des opérations en cliquant sur le bouton ‘Rechercher' #% Rechercher
| Recherche prédéfinie: v Bl X

] Trier par date

Rechercher dans: (@) Opérations bancaires O Echéances O Modéles d'opérations bancaires F—

B Afficher uniquement les lignes de ventilation des rubriques et classes sélectionnées

Compte Date Ne ™ Paement NeChg Tiers Rubrique / Classe T Date valeur Commentaires 1] Débit Crédit @ «/ Date
Compte Courant 13/05/2025 Alimentation 13/05/2025  Habilement
| Comote Courant 13/05/2025 1| |carte bancaire Carrefour Prodits ménagers 13/05/2025 [Produits ménager 5,00 |15
Compte Courant 20/05/2025 12| |Carte bancaire Carrefour Alimentation 0/05/20: 35,00
| lpea 56 -Liguidtes 19/05/2025 1| |vrement Frais bancai "= | 19/05/2025 |Achat 10,00000 parts de VEOLIA 2,11
: PEA 56 - Liauidités 22/05/2025 3| |rement Fraig befCaires "= | 22/05/2025 |Vente 4,59985 parts de VEOLIA 183

Opérations constituant le
montant précédemment cliqué
de 88,94€ au débit

| Le total des opérations
sélectionnées correspond au
montant cliqué dans I'état

Totaux de la sélection
Mouvements au débit: 88,94€

T Evolution; -83,94€
5 lignes d'opérations bancaires Mouvements au crédit: 0,00¢€

[ Modifier. [ Copier. X Supprimer W Suivi... [l Documents. Exporter v

| EnEuros

A partir de cet écran, vous pouvez modifier, copier et supprimer les opérations bancaires
sélectionnées.

Si vous modifiez des opérations bancaires a ce stade, vous devrez rafraichir les données de I'état a
I'origine de cette sélection en utilisant I'option « Actualiser I'état » de la barre d’outils « Etats et
graphiques ».

Les états de relevés de compte permettent également un acces direct aux opérations en cliquant sur
la date de I'opération directement dans I'état :

Dossier : Jacques DURAND

[ Extrait de comptes

En Eumos
Du 01/05/2025 au 31/05/2025 (par date d'opération)

Acces au détail de I'opérations

[ Compr Qe disponible en cliquant sur la date

Date Paiement  Negig |1 surlignée Sokle Commentaires

Rubrique Classe

Solde au 30/04/2025 322582

02/05/2025 e bancaire Restaurent Denface 65,00 R 3 160,82 Restaurant midi

Restaurant 65,00 Restaurant

09/05/202 Carte bancaire Canal Sat 3327 R 312755 TV.CABLE MAI.2025 57486512-210
Abonnems ! TV, cable 3327 Abonnement TV/Cable - Mois <mo>/<ao>
10/05/2025 Carte bancaire Mauve Telecom 29.00 R 309855 Facture téléphone -du __ au
Téléphonie 29,00 Facture téléphone -du __ au
13/05/2025 Carte bancaire Carrefour 50,00 R 3048,55 Courses de la semaine
Alimartation 45 00 Hahillameant

Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la date de I'opération quand celle-ci apparait en
surligné.

L’opération concernée s’affiche :
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(1) Madifier 'apération bancaire ? x
| compee : |
v
| Annuler |
Date de I'opération: Tiers:
Plus ~
09/05/2025 ~  Canal Sat ~ 2
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire ~ 12f3[4 09/03/2025  ~
Débit: Crédit: Devise:
3327 v ~  Eures v (% B Pointée B Rapprochée

& Rubriques (1) 12 Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: L
Rubrique Classe Débit Credit Commentaires
Abonnement TV, cable 3327 Abonnement TV/Cable - Mois
+ Ajouter < Insérer | | = Supprimer Solde Total affecté: 33,27 |
Reste a affecter: 0,00
|
- ~
Commentaires: N (B

TV.CABLE MAI2023 57486312-210

Vous pouvez des lors modifier 'opération si I'état de celle-ci le permet et que le compte n’est pas
soldé.

Si vous modifiez I'opération bancaire a ce stade, vous devrez rafraichir les données de I'état a I’origine
de cette sélection en utilisant I'option « Actualiser I’état » de la barre d’outils « Etats et graphiques ».
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.

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 Visilonneuse
Etendue des pages
@ Toutes
O Page courante
() Pages :
Entrez un n® de page ou d'étendue a exporter
séparés par des virgules (1,3,5-12).

Paramétres de I'exportation

CIPDF/A [ optimisé
D Inclure les polices Profi
Fond [J Transparency

JPEG Qualtty

Ouvrir le fichier aprés l'exportation

Annuler
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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
« 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 :

Print x

Imprimante sur laquelle Printer
imprimer I'état Name: | (Z) HP LaserJet Pro M12w v Properties...

Where: [ print to file

Pages Copies
Ol Mumber of copies 1 =

() current page
(O Pages: B Collate
. Y . Enter page numbers and/or page ranges,
Indiquer si nécessaire la

separated by commas. For example, 1,3,5-12

page ou la plage de pages Other Print mode
3 imprimer Print All pages ~ . Defait »
Order Direct (1-9) ~ |:| |:|
Duplex Default - Print on sheet Default

Cancel
—d

Appuyez sur le bouton « OK » pour lancer I'impression avec les paramétres définis.

Le suivi budgétaire

Présentation

Le module « Etats et graphiques » 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 F Choisir I’état « Suivi de budget »

v I Analyse budgétaire . .
Burdget simple de la catégorie « Analyse
----- Suivi de budget budgétaire »

..... Suivi de budget annuel
Suivi de budget élargi
57 Suivi de budget graphique
..... Suivi de budget mensuel
> -E= Analyse des recettes et dépenses
> -E= Analyse destiers

Analyser votre budget

Choisissez I’état « Suivi de budget » de la catégorie « Analyse budgétaire ». 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
« Budget de référence » de I'onglet « Budget » comme suit :
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[ Propriétés de I'état ? X W

|
Titre de I'état:

Sélectionnez le budget W Opérations W Budget & Tiers [ Modes de paiement g Devise [3) Mise en forme

Budget
Budget de référence: Budget 2026 ~

[ Exclure les lignes a zéro

Cocher cette case pour ne pas afficher les lignes de budget 4 zéro et ne comportant pas de réalisé pour
les états de suivi de budget.

Rubriques  afficher

Nombre de niveaux de rubriques 3 afficher dans 'état :

[} Tous les niveaux
Nombre de niveaux de

rubriques a afficher [T) Masquer les rubriques inactives

Cocher cette case permet de masquer les rubriques inactives de (a liste des rubriques. Une rubrique
inactive ne peut plus tre utilisée dans les opérations mais elle peut avoir été utilisée dans le passe.
Une rubrique inactive peut donc étre porteuse de budget ou de réalisé.

Masquer les rubriques
inactives ou non

8 Afficher automatiquement 2 la sélection d'un état Annuler

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
Mombre de niveaux de rubriques a afficher dans |'état :

(] 4 niveaux

Cochez la case « Masquer les rubriques inactives » pour ne pas faire apparaitre les rubriques inactives
du dossier de comptes. Les rubriques inactives sont les rubriques qui ont été utilisées dans le passé
mais que vous ne souhaitez plus utiliser et voir apparaitre dans les états. Pour plus d’informations a
ce sujet, reportez-vous au chapitre sur le paramétrage de la liste des rubriques de ce document.

Sélectionnez I'onglet « Opérations » pour choisir la période a comparer au budget :

[ Propriétés de I'état ? x 1

|
Titre de l'état:  Suivi budgétaire

Sélectionnez la période a B Opérations 4 Budget XL Tiers (3 Modes de paiement @ Devise [3] Mise enforme
comparer au budget

Période

Période:

Date de début: 01/01/2025  ~

Date de fin: NA2/2025

Type d'opérations
@ Débit/crédit standards 8 Virements 18 Opérations sur titres

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 :
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Cossier : Jacques DURARD Edition du 24/052025

Suivi budgétaire

Budget Budiget 2026 comparé au réalisé du 01/01/2025 au 317122025

En Eurs.
Janw v Mars Arl Mai Juin Juil Aot Sept ost Nov D Total Moyenne
8 293500 293500 303300 253500 293500 253500  293500) 412500 70n.00| 230892
Revenus R 2863.22 238,60
= 9,00 2.00 9,00 z -3033,00) 2353500 412300 2484378| -207032)
8
Revenus” R
£ 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0,00
] 253500 23300 301300 233800 233800  253500) 333500 413300 7707.00| 230892
Revenus imposables R 2863.22 238,60
E 0,00 0,00} 0,00 2 3033, -4123,00| -24843.78 -2070,.32|
]
Revenus mpossbies™ R
£ 0,00) 0,00 0,00) 0,00 0,00) 0,00 0,00) 0,00 0,00 0,00) 0,00 0,00) 0,00 0,00
B
Intéressement R
£ 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00
]

Accéder au détail des opérations

Comme dans un certain nombre d’autres états, vous pouvez accéder au détail des opérations
constituant un montant réalisé.

Survolez avec la souris un montant réalisé. Lorsque ce montant est surligné, cliquez gauche avec la
souris.

Dossier : Jacques DURAND

Suivi bu

Budget Budgef 2026 comparé au réalisé du 01/01/2025 au 31/122025

En Eums
Janv Fév Mars Ayril Mai Juin
B 293500 293500 293
Revenus R 286322
E 0.00 0,00 0.00 S‘r’”& -2935,00 293¢
: /

Le montant est surligné, le
détail des opérations est
accessible

L’écran d’affichage du détail des opérations s’affiche.
Vous pouvez consulter et modifier les opérations constituant ce montant. Le total affiché dans I'état

sur lequel vous avez cliqué (ici 2 863,22 €) correspond au total des opérations sélectionnées affiché
dans I'écran :
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| C%. Recherche avancée d'opérations u] X
Chisif une recherche enregistrée ou sélectionner les critéres de recherche des opérations en cliquant sur le bouton ‘Rechercher', 4% Rechercher
| Recherche prédéfinie: v (B x 11 Trier par date
Rechercher dans: @ Opérations bancaires (O Echéances O Modles d'opérations bancaires Fermer
8 Afficher uniquement les lignes de ventilation des rubriques et classes sélectionnées
|
Compte 4 Date & N° 4 & Paiement N® Chg Tiers Rubrique / Classe T Date valeur Commentaires 1]

Compte Courant 30/04/2025 5 Virement Mon Employeur 30/04/2025 Salaire - Mois 04/2025

Le total des opérations |
sélectionnées correspondant au
montant cliqué dans I’état

e Totaux de Ia sélection
N Euros
Mouvements au débit 000¢€ |
— s Evolution: 1285322 €
1ligne d'opération bancaire Mouvements au crédit 2863,22€

[ Modifier... [ Copier X Supprimer T Suivi [l Documents... Exporter v

A partir de cet écran, vous pouvez modifier, copier et supprimer les opérations bancaires
sélectionnées.

Si vous modifiez des opérations bancaires a ce stade, vous devrez rafraichir les données de I'état a

I'origine de cette sélection en utilisant I'option « Actualiser I'état » de la barre d’outils « Etats et
graphiques ».
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OUTILS
COMPLEMENTAIRES

MS Comptes Bancaires vous propose des outils supplémentaires pour aller plus loin dans I'utilisation
du logiciel.

La recherche avancée d’opérations
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 usages, 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.

Définir les critéres de sélection
Pour cela, utilisez I'option « Recherche avancée d’opérations » de la barre d’outils « Outils ».

L’écran de recherche avancée s’affiche ainsi que I'’écran de sélection des critéres :

o

) Rechercher des opérations ? X
Chaisir une recherche enregistrée ou sélectionner les cr #% Rechercher
Recherche prédéfinie: [ Modes de paiement © Devise IE Portefevilles 5% Titres T Biens

e 1l Trier par date
il Opérations i Comptes & Tiers &% Rubriques Ba Classes

Rechercherdans: @) Opérations bancaires o
[JJ Afficher uniquement les lignes de ventilation des ruf Périade Type d'opérations
Période: Toutes les dates “ 8 Débit/crédit normales
| Compte Date NE 1] Débit Crédit ® D
Date de début v @ Virements

Date de fin: v 8 Opérations sur titres

Etat des opérations
[ Pointées [ Rapprochées [ Annulées

[J Non pointées () Non rapprochées (] Différées

Montant des opérations
18 Debits
8 Credits

Mentant compris entre v v

Nature/ Commentaires Choisissez les critéres
Contenant le texte: de sélection

Numéro de relevé:

[ Opérations suivies

En Euros 000€

Evolution: 000€
000€

Aucune opération banaire

8 Afficher automatiquement  I'ouverture de la recherche Annuler

Modifier Copier X Supprimé: - - - Exporter

Sélectionnez les critéres souhaités dans les différents onglets puis cliquez sur le bouton « OK ».
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Recherche avancée d'opérations [u} X
Choisir une recherche enregistrée ou sélectionner les critéres de recherche des opérations en cliquant sur le bouton 'Rechercher’ #h Rechercher
Recherche prédéfinie: BIEIES 11 Trer par date
Rechercherdans: @ Opérations bancaires () Echéances (O Modeles d'opérations bancaires e

() Afficher uniquement les lignes de ventilation des rubriques et classes sélectionnées

| Compte Date ne s P Ppaiement N°Cha Tiers Rubrique  Classe T Date valeur Commentaires 1] Débit Crédit
. : Compte courant BNP 1 Viement mb. Facture 215032
Opérations Compte courant BNP 01/04/2025 5| [viement Massol SA 01/04/2025 |Remb. Facture 218332
sélectionnées tous Compte courant BNP 14/042025 6| |Remise de ch (Gérard Manvussa Revenus divers 40472025 |Reveus drvers |
s 15/02/2024 44| |vrement Achat immobiler [ Maison 15/02/2024 |Déblocage de fonds - Emprunt Emprunt maison 80000,00
comptes co nfondus 23/02/2024 46| [vrement Achat immobiler [ Maison 23/02/2024 | Achat maison 265000,00
N 10/01/2025 30 Carte bleue Mac Donald Restaurant / Vacance ét€ 2012 10/01/2025 |Restaurant 5,30 |
Compte courant CA 13/01/2025 2 Carte bleue [Restaurant de laDigue |Restaurant/ Vacance été 2012 13/01/2025 |Restaurant 95,30]
Compte courant CA 14/01/2025 31 [Cartebieve L Carburant voiture / Vacance &t ... 14/01/2025 |Gasoi Mégane 4,55 |
Compte courant CA 15/01/2025 28| % |Carte bieve DEBOELF René Séjour Vacances / Vacance €€ 2012 |15/01/2025 |Séjour vacances été 2004 450,00/
Compte courant CA 18/01/2025 4| |carte bleve Abornement TV 18/01/2025 | Abornement Netfix - 01/2025 17,39)
Compte courant CA 01/02/2025 32| |virement on employeur Salaire 01/02/2025 |Salaire -Mois 09/2012 2950,00
Compte courant CA 18/02/2025 50| [Carte bieve Abonnement TV 18/02/2025 | Abornement Netfix - 02/2025 17,59)
Compte courant CA 20/02/2025 45| |vrement (Office Notarial 20/02/2025 |Vente appartement 185000,00
|| compte courant ca 28/02/2025 6| |virement on employeur frais dé 28/02/2025 frais dé - Mois 09/2004 260,00
Compte courant CA 01/03/2025 ES] Virement Epargne totale =» |01/03/2025 |Virement du Compte courant LCL sur le PEA Liqui... 1000,00
Compte courant CA 05/03/2025 4 Carte bleue BP Carburant voiture / Mégane 05/03/2025 |Gasol Mégane 53,36,
Compte courant CA 05/03/2025 33 Carte bleue Assurances Devanitor | Assurance voiture / Mégane 05/03/2025 | Assurance Mégane année 2014/2015 2
Compte courant CA 08/03/2025 7| |Remise de ch... DURAND Fierre 08/03/2025 |Divers Cumul des montants
||® Compte courant CA 10/03/2025 s |virement Epargne totale 25 |10/03/2025 |Virement du Compte courant LCL sur le Livret dé... 2
||® compte courant ca 11/03/2025 3| |cheque Chique ... |DUPONT Jacques Loyer 11/03/2025 |Loyer - Mois 03/2014 7 des ope rations
Compte courant CA 13/03/2025 0| |Viement Epargre totale = |13/03/2025 |Virement du Livret ciéveloppement durable sur le... , . ,
Compte courant CA 13/03/2025 34|  |carte bleue Carrefour Entretien voiture [ Kangoo 13/03/2025 |Changement peus avant 1 sélectionnées
Compte courant CA 14032025 %|  [carte bieve (Garage Denface Entretien voiture [ Mégane 14/03/2025 |Révision des 30000 km 1
Compte courant CA 15/03/2025 11| |Carte bleue Supermarché Ducoin | (Ventiation) 15/03/2025 |Divers achats de la semaine 127,44
Compte courant CA 16/03/2025 12 Carte bleue Carrefour Restaurant 16/03/2025 |Repas midi 21,69,
Comote courant CA 1810312025 51l lcarte bieve Abonnement TV 180342025 |abonnement Netfiix - 03/2025 17,991
B 7
Totaux de la sélection
EnfErms Mouvements au débit: 1978065 €
73 opérations bancaires Mouvements au crédit: 4173654 € Evelution Hesshee

[> Modifier. [} Copier... X Supprimer ™ Supi i Decuments... © Annuler Pointer + Rapprocher 5 Imprimer Exporter v

Les opérations sélectionnées s’affichent.

Modification des opérations

A partir de cet écran, il est possible de modifier, copier, supprimer ou rapprocher les opérations. Vous
pouvez également modifier 'indicateur de suivi et les documents attachés.

Il est possible également d’imprimer la sélection des opérations ou de les exporter dans un fichier
Excel ou CSV.

Un total des montants des opérations sélectionnées est également affiché sur la partie inférieure de
I’écran.
Créer une recherche prédéfinie

Enfin, vous pouvez enregistrer vos filtres de sélection afin de pouvoir effectuer la méme sélection
ultérieurement trés rapidement en la sélectionnant dans la liste « Recherche prédéfinie ».

Pour enregistrer votre recherche, cliquez sur le bouton B situé a droite de la liste « Recherche
prédéfinie ».

Enregistrer les critéres de recherche d'opérations ? X

En enregistrant les critéres de recherche, vous pourrez facilement les réutiliser pour

Saisir le nom de la
recherche prédéfinie a
enregistrer i Libellé de la recherche:  Ma recherche tous comptes| -

exécuter une recherche d'opérations que vous utilisez souvent.

Sivous cheisissez un libellé existant, il sera remplacé.

(C] Enregistrer la disposition des colonnes et les critéres de tri

Saisissez le nom de la recherche et cochez la case « Enregistrer la disposition » si vous souhaitez
conserver la disposition des colonnes du tableau de résultat et I'associer a cette recherche.
Cliquez sur « OK ».
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La recherche prédéfinie est ajoutée dans la liste :

Recherche avancée d'opérations

Choisir une recherche enregistrée ou sélectionner les critéres de recherche des opérations en cliquant sur le bouton 'Rechercher'.

Recherche prédéfinie:

© Opér

() Afficher uniquement les lig. QRérati

Ma recherche tous comptes B X

La nouvelle recherche echercher dans: e bancaires
prédéfinie est sélectionnée

et ajoutée dans la liste

Compte Date Ne " Paiement N=Chg Tiers Rubrigue [ Classe T
Compte courant BNP
Compte courant BNP 01/04/2025 5 Virement Massol SA
Compte courant BNP 14/04/2025 [ Remise de ch... Gérard Manvussa Revenus divers

Veuillez notez que ce sont les critéres de sélection qui sont enregistrés et non le résultat de la
sélection. Lors de I'exécution de cette recherche prédéfinie, le résultat pourra étre différent de la
recherche obtenue précédemment, si de nouvelles opérations qui ont été créées ou modifiées entre
temps entrent dans les critéeres de la sélection.

Supprimer une recherche prédéfinie

Pour supprimer une recherche prédéfinie, sélectionnez-la dans la liste « Recherche prédéfinie » puis
cliquez sur le bouton de suppression *..

MS Comptes Bancaires vous demande une confirmation de suppression :

Recherche avancée d'opérations

Confirmez-vous la suppression de cette
recherche ?

Vous étes sur le paint de supprimer la recherche ‘Man
autre sélection’. Confirmez-vous sa suppression 7

Qui Men

Cliquez sur « Oui » pour confirmer la suppression.

Les documents attachés

Vous pouvez attacher un ou plusieurs documents a différents éléments de votre dossier de
comptes. Ainsi vous pouvez attacher un ou plusieurs documents

e Sur le dossier de compte en lui-méme (a partir du tableau de bord)

e Sur un compte (a partir du Gestionnaire de comptes)

e  Sur une opération bancaire (en saisie d’opération ou a partir du Livre de comptes)

e Sur un portefeuille (a partir du Gestionnaire de portefeuilles)

e Surun titre (a partir du Portefeuille financier)

e Surun emprunt (3 partir du Suivi des emprunts)

e Surun budget (a partir du module budgétaire)

e Surune tache planifiée

Principe de |'attachement de documents
L’attachement de document consiste a garder une référence au fichier constituant le document a

associer. Le fichier n’est pas stocké dans votre dossier de comptes mais reste a son emplacement sur
votre disque (disque dur, clé USB, disque externe...).
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Indication de la
présence d’un ou
plusieurs documents
attachés sur le
compte

ft

Comme seul I'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 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.

Si vous 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 l'intérieur de ce
dernier et le nom des fichiers seront conservés dans votre dossier de comptes.

La modification du dossier personnel est possible dans les écrans des propriétés d’'un document
attaché ou lors de I'attachement d’un nouveau document.

Visualiser un document attaché

Quand un document est attaché a un élément de votre dossier de comptes, une indication est affichée
dans le tableau de visualisation des données.

Exemple a partir du Gestionnaire de comptes :

2 Rasylo

Fichier  Accutil

Eratsengraphiques  Tiches

Samedi 24 mai 2025

ionnai

asseur:  (Comples ouverts)

PeX Liquidités

9543261

00851316101

Plan dEpargaNg FRTG 6641 3313 6800 6513 1610163 LCL

Livvet A" Y couzsesira FRS4 1234 5222 0002 9854 F4453 | Caisse T Epargne 833572, 783572 Tm572 467871 5129892

Comptes dEpargne Lagement 0000125974M FRO3 6641 3313 6800 0012 5974 MAZ | LCL 632031 282031 282031 4145850 1850000 1850000

Compte B for Bank %7359

Liviet développement durable 00000034313 FRT6 6341 3313 6500 0000 5431 378 |LCL 404898 304898 304898 2655057 20000,00 20000,00
Compte courant BNP E BNP PARIBAS 0000041267 FR36 9654 1000 2100 0004 1267 X90. | BN 368,97 26897 136897 297085 807985
| <
© Compte courant CA & o000065465Z FRAD 6241 3313 6600 0006 5465739  |LCL 9, 10367 204 215882 2258358 179711
{ I —— Amundi B s - o o oe a0
Compte eToro - Liquidités ‘ETG ro‘ -5397,57 e 00 35240 14 000 a0

| EnEuros Total Soldes réels: samz e
5432483 €

53621,60 €

HSEIEIEF
356 M7
351734,66 F

Total Soldes paintés:

| 73 opérations bancaires + Total Soldes rapprochés:

EADocuments\Mes Comptes Bancaires!\Dossier Exemple.cbi

La colonne de documents attachés fait apparaitre I'icone U si un document est attaché a 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 :

"\ Liste des documents attachés [m] X

Liste des documents attachés: . Compte courant CA Fermer

Mom du fichier
. IMG_20250204_0001.pdf

& Date Libellé
1 Contrat 01/05/2025 IMG_20250204_0001

T 2| Autre document 12/03/2025 | IMG_20220318_0092 [% IMG_20220318_0092.pdf
Référence de | 03 Ajouter..
I'élément sur lequel & Numériser...
sont attachés les
documents, ici un
compte bancaire [ Afficher
— Supprimer

2 documents attachés
e

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 ? X

Dossier de stockage des fichiers

8 Utiliser le dossier de fichiers personnels (recommandé) | Lorsqu’un dossier de fichier
Cochez la case pour Il est conseillé de stocker les fichiers & attacher dans un unigque dossier stocké sur votre disque dur | personnel est sélectionné |E
utiliser le dossier des ou sur un disque externe. Le chemin des fichiers est alors conservé de fagon relative pour une gestion .. .. . ’_
fichi | de vos fichiers facilitée. Par défaut, il s'agit de votre dossier "Mes documents', fichier a importer doit se situer
Ichiers personne’s P i poms | dans ce répertoire. Dans ce cas, le
(recommandé) E\Decuments Parcourir. dossier Sperso\ est affiché
@ Utiliser le dossier "Mes decuments” comme dossier de fi personnels

Détail du fichier attaché

Fichier 4 attacher: i |
Libellé: bon de cde I
Date: 01/05/2025 ~
Type de document: Bon de commande v e
Choisissez le fichier a attacher e Commande corte banceire supplémentaird
puis indiquez éventuellement un
libellé, une date, une nature et
un commentaire | |
|
| Annuler |

MS Comptes Bancaire ne stocke pas le fichier dans sa base de données mais seulement le chemin du
fichier. 1l est donc recommander de placer tous vos fichiers a attacher dans un répertoire unique,
appelé « Dossier de fichiers personnels ».

L'utilisation de ce dossier personnel permet a MS Comptes Bancaires d’enregistrer le chemin des
fichiers attachés relativement a ce repertoire. Celui-ci peut ensuite étre modifié ultérieurement si
vous décidez de changer d’emplacement vos fichiers.

Il est donc fortement recommandé de stocker vos fichiers dans le dossier « Mes documents »

standard de Windows en cochant les cases « Utiliser le dossier de fichiers personnels » et « Utiliser le
dossier Mes documents Windows ».
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>
Choisissez un fichier existant en cliquant sur le bouton . Si le fichier sélectionné ne se trouve pas
dans votre dossier de fichiers personnels et que vous avez coché la case « Utiliser le dossier de fichier

personnels », MS Comptes Bancaires vous en informe :

Propriétés du document attaché

Le répertoire du fichier sélectionné est
incorrect

Vious avez choisi de référencer vos fichiers attachés par |
I'intermédiaire de votre dossier de fichiers personnels,

Le fichier sélectionné ne référence pas ce dessier
personnel,

Vous pouvez indiquer des informations complémentaires qui vous permettront plus tard de faciliter
les recherches de documents.

Cliquez sur le bouton « OK » pour ajouter ce document. Il est ajouté a la liste :

"\ Liste des documents attachés (m] X
Liste des documents attachés:  Compte courant CA e
Nature Date Libellé Mom du fichier
1 Bon de commande 01/05/2025 bon de cde - bon de cde.pdf
E 12/03/2025 IMG_20220318_0092 [l |IMG_20220318_0082. pdf
i [ Ajouter...
Nouveau document |
- f . m Mumériser...
attaché est ajouté =
[ Modifier...
[ Afficher
— Supprimer

2 documents attachés
e

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 :

[m] X

"L Liste des documents attachés
Liste des documents attachés:  Compte courant CA P
N* Nature Date Libellg Normn du fichier
1/8on de commande  |01/05/2025 |ban de cde | lp [ bon de ede.pdf
| 2[Autre documnent  [12/03/2025 |IMG_20220318_0092 | Tl [IMG_20220318_0092.pdf
| [ Ajouter.
= Numériser...
Le document attaché P
, o .
n’a pas éte trouve
[ Afficher
— Supprimer

2 documents attachés
| sttt bk - - - S e

Les documents attachés valides sont marqués d’une coche b et ceux non trouvés sont marqués avec

une croix rouge %.

Numériser un document

MS Comptes Bancaires vous propose de numériser directement un nouveau document et I'attacher
a votre dossier de comptes.
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Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.



Note

ft MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

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... » :

"L Liste des documents attachés m] =

Liste des documents attaches:

Compte courant CA Fermer

Mom du fichier
. bon de cde.pdf

Date Libellé

01/05/2025 bon de cde

Mature

1 Bon de commande

! 2| Autre document 12/03/2025 | IMG_20220318_0092 [% IMG_20220318_0092.pdf
| [ Ajouter...
o Numériser..
[ Modifier...
Cliquez sur le bouton (3 Afficher
« Numériser... »
— Supprimer

|2 documents attachés
L’écran de numérisation s’affiche si un scanner est connecté :

Numériser un document
Numeriser un document

Scanner: CanoScan LIDE 400 hd

liser 'écran de numérisation avancé

Mumériser. ..

Sélectionner le scanner a
utiliser si plusieurs appareils
sont connectés

| Annuler

Cochez la case « Utiliser I'écran de numérisation avancée » pour ouvrir I'écran de numérisation
spécifique au scanner sélectionné. Il vous permettra notamment de choisir différents parameétres de
numeérisation.

Cliquez sur « Numériser » pour lancer la numérisation. La numérisation démarre et une barre de
progression s’affiche pendant le traitement :

Mumérisation...

Numérisation.
Ne pas ouvrir le couverde.

Annuler

Quand la numérisation est terminée, le résultat s’affiche :
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Numériser un document ? X
Numeriser un document

Scanner: CanoScan LiDE 400 o

([ utiliser I'écran de numérisation avancé

Numériser...

OK

Annuler

Cliquez sur le bouton « OK » pour continuer.

L’écran d’attachement du document numérisé s’affiche. Comme pour un document existant, vous
devez saisir les caractéristiques et choisir un nom de fichier pour I'enregistrement du document en

cliquant sur le bouton B

I Propriétés du document attaché 7 X
|
Dassier de stockage des fichiers Document numérisé
B8 Utiliser le dossier de fichiers personnels (recommandé)
Il est conseillé de stocker les fichiers & 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”.

Sélectionnez un nom de fichier Dossier des fichiers personnels:

B

E\Documents Parcourir...

en cliquant sur le bouton

Utiliser le dossier "Mes documents” comme dossier de fichiers personnels

Détail du fichie

Fichier a attacher:

Spersaltickets 20-05-2025,jpg

Libellé: tickets 20-05-2025
Date: 20/05/2025 ~
| Type de document:  Ticket de caisse v
Renseignez les Commentaires: Tickets de caisse resto du 20/05

informations
complémentaires

I OK Annuler
Cliquez sur « OK ». Le nouveau document est attaché et ajouté a la liste :
(. Liste des documents attachés m] X
Liste des documents attachés:  Compte courant CA T
N* Nature Date Libellg Normn du fichier
1|Bon de commande | 01/05/2025 |bon de cde iy [bon de cde.pdf
| 2| Autre document 12/03/2025 |IMG_20220318_0092 [l |IMG_20220318_0092.pdf
| 3 Ticket de caisse 20/05/2025 tickets 20-05-2025 . tickets 20-05-2025.jpg O Ajouter..
& Numériser..
[ Afficher
— Supprimer
3 documents attachés
o eemensstoches
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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.

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 » :

{1} Nouvelle opération bancaire ? X

| Compte: . Enregistrer et continuer -

Compte courant CA “

Enregistrer et quitter

Fonctions
supplémentaires

Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter

20/05/2025 -~ Café v | X
Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
| Cartebleue ~ 123 4 200052025 ~ B Charger un modéle...
| Débit: Crédit: Devise: 5 Virement..
| 2080 v ~  Euros v %  [poinee | Achativente defitres..
|
| 2 Rubriques() = Biens [ Documents attachés...
i |
| Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: [
| |
| Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
| Restaurant 20,20 Restaurant |
|
| |
| |
a =
| |
|
|
+ Ajouter < Insérer | | = Supprimer Solde Total affecté: 20,80 |
| Reste 3 affecter 0,00
|
| = [ |
Commentaires: | H & |
|
| Restaurant |
|
. |

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 quel que soit
I’élément auquel il est rattaché.

Sélectionnez I'option « Rechercher un document attaché » de la barre d’outils « Outils ».

L’écran de recherche de documents attachés s’affiche :

“.. Rechercher un document attaché o X

Libellé contenant: & Rechercher

| Datedu: v Aut ~

Nature: ~

Libellé Nom du fichier
. _bon de cde.pdf
fl, | IMG_20220318_0092,pdif

(| tickets 20-05-2025 jpg

Référence

Répertoire

01/05/2025 bon de cde
12/03/2025 IMG_20220318_0092
20/05/2025 |tickets 20-05-2025

Compte courant CA Bon de commande

Autre document
Ticket de caisse

Compte Compte courant CA

Compte Compte courant CA Sperso\

Le tableau des résultats de recherche fait
| apparaitre le type et la référence de

| I’'élément de votre dossier de comptes sur
lequel est attaché le document

[3 Afficher [ Modifier.. | = — Supprimer Fermer

Indiquez les critéres de recherche comme une partie du libellé, une date de début et/ou de fin ainsi
gu’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.

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 ol 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.
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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 'ensemble des données archivées.

Archiver un dossier

Ouvrez normalement le dossier a archiver puis utilisez la fonction d’archivage accessible par le menu
« Fichier | Archiver ». Vous pouvez également utiliser I'option de menu « Accueil | Archiver ».

MS Comptes Bancaires 12.0.7 - Dossier Exemple
| = Nowwesudosser Archiver

Ouviir Historique des archives

Consultez Ihistorique des différents archivages réalisés sur ce dossier.
Historique d'archivage
Importer

Exporter Archiver ce dossier

Archivez les opértions antérieures 3 une certaine date sfin de réduire I espace occupé par
votre dossier d e z

Archiver
gagner e
d'utilisation du logiciel, celui ayant moins de données & metire & jour en temps réel,

Archiver

Réparer

Aide

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 :
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r hl
Archiver le dossier de comptes ? X

Archiver votre dossier de comptes

Bienvenue dans |'assistant d'archivage de votre dossier de comptes |

L'archivage permet d'extraire toutes les opérations antérieures 4 une date donnée de votre
dossier de comptes et de les transférer dans un autre dossier, appelé dossier Archives.
Vious réduisez ainsi la place nécessaire au stockage de votre dossier de comptes mais aussi
améliorez les performances du logiciel qui sura moins d'historique & manipuler.

Vous pourrez ouvrir et consulter le contenu d'un dossier Archives en I'ouvrant simplement avec
le logiciel comme un dossier de comptes normal & ceci prés qu'aucune modification ne sera
possible. Les dossiers archives sont répérés par le texte [Archive] dans |a barre de titre de la
fenétre principale.

Awant de lancer un traitement d'archivage de vos opérations, il est trés fortement
recommandé d'effectuer une copie de sauvegarde de votre dossier de comptes,
Veillez & ne par arréter ou déconnecter votre erdinateur pendant le traitement.

Cliquez sur le bouten Suivant’ pour démarrer

Assurez-vous d’avoir réalisé une copie de sauvegarde de votre fichier de données puis cliquez sur le
bouton « Suivant ».

r Bl
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
dancs 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 i le dossier a déja été archivé.
Vous pouvez consulter I'historique des traitements d'archivage en cliquant sur le bouton 'Historique d'archivage' ci dessous.

DONer archivage jusqu'au: Aucun archivage réalisé Historique d'archivage

Archiver les opérations jusqu'aw:  31/12/2020  + inclus

Un libellé est autematiquemnent 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 31/12/2020)

Saisissez un libellé
d'archives Un ||be||é est Cliquez sur le bouten 'Suivant’ pour continuer
proposé par défaut

< Précédent Annuler

Saisissez la date jusqu’a laquelle archiver les données. Saisir « 31/12/2020 » par exemple pour

archiver toutes les opérations de tous les comptes jusqu’au 31/12/2020 inclus. Toutes les opérations

antérieures ou égale au 31/12/2020 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 financiéres. 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

La date d'archivage est postérieure au
01/01/2022. Confirmez vous la saisie ?

Il semble que la date d'archivage saisie soit trop
récente. Généralement |'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
31/12/20247
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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 :

Archiver le dossier de comptes

Des opérations & archiver ne sont pas
rapprochées. Voulez vous consulter la liste
des opérations concernées ?

Seules les opérations rapprochées ou annulées peuvent
étre archivées, |l existe des opérations non rapprochées |
avant le 31/12/2020. L'archivage sur cette période ne

peut pas étre réalisé. Souhaitez-vous consulter s liste

de ces opérations 7

Qui Mon

1. Rapprochez ou annulez les opérations non rapprochées
listées et relancez '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 auancée d apérations g x

it rachareha ot o ectces b roes 8 Fecheig s spdeations an i 1 18 Bt Rechischar 4 Rechercher
R 11 T e
Sachischas din: 1 Opiicns bancaies . Modiies #opdrwions bancaies .
Affcher uniquement e lignes de venblation des rbriques f clcsesséectionnées

et d

Comgte Daie o W . W Peemet  WOw Ters Futrige | Gosoe T Dotz e Commertares
DIDL/R Achat 10,0000 parts de Bosng

ErEures

1 spéeation bancaire

Evlubors w506

3 Modifer 3 Copie X Supprimer | W S Documerts.. @) Anmle Pointer | o Repprocher | [ 3 imgeimer Epertar =

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 au 31/12/2019 par exemple :

r hl
Archiver le dessier de comptes ? X

Date limite d'archivage et libellé du traitement Etape 1/3

Toutes les opérations bancaires et opérations titres antérieures ou €gale 3 la date limite d'archivage seront déplacées
dans le dossier Archives.

Indiquer une date limite d'archivage postérieure  la date de dernier archivage si le dossier a déja été archivé.
Vous pouvez consulter Ihistorique des traitements d'archivage en cliquant sur le bouton Historique d'archivage' ci dessous.

Indiquez la date jusqu’a
laquelle archiver les données
(date incluse)

rchivage jusqu'au: Aucun archivage réalisé Historique d'archivage

Archiver les opérations jusqu'au:  31/12/2019  + inclus

Un libellé est autematiquement attribué & chaque traitement et sera visible dans I'historique d'archivage.

Vous pouvez le modifier si le libellé propesé ne vous convient pas.

Libellé du traitement: Archivage jusqu'au 31/12/201%

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Précédent Annuler
Rapprochez les éventuelles opérations non rapprochées si nécessaire quand le logiciel vous y invite
et cliquez sur le bouton « Suivant ».
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r hl
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.

Saisissez ou sélectionnez avec le
bouton « Parcourir » le nom du
fichier d’archives a créer

Vous avez la possibilité de créer un dossier d'archives & chaque traitement par exemple pour créer un dossier par année.
Il est néanmuoins 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.

Sair un nom de fichier pour votre dossier ou sélectionnez un dossier d'archives existant pour le compléter.

MNom defichier  E:\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple (Archive).cbf Parcourir...

Il existe un mécanisme de sécurité empéchant de mélanger les dennées de dossiers différents dans un méme dossier
| d'archives.

Cliquez 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
seront archivées pour Nombre d'opérations a archiver par compte :

chaque 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 Terminer Annuler

Cliquez sur « Terminer ».

Le logiciel vous demande de confirmer le traitement :
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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
traiternent sous peine de destruction de votre dossier
de comptes. Confirmez-vous letraitement

Si vous avez effectué une sauvegarde de votre fichier avant I'archivage, cliquez sur « Oui ».

Le traitement d’archivage démarre :

WS Comptes Bancaires 12.0.7 - Dossier Exemple

Archivage en cours...

Traitement des classeurs... |

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 dessier de comptes

o Archivage du dossier terminé

Le dossier a été archivé avec les paramétres
sélectionnés dans le fichier 'E\DocumentsiMes
Comptes Bancaires\Dossier Exemple (Archive).chf'.
Pour consulter un dossier d'archives, il suffit de I'ouvrir
avec MS Comptes Bancaires comme un dossier
classique.

Cliquez sur « OK ».

Les opérations antérieures au 31/12/2019 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.

A partir du gestionnaire de comptes par exemple, choisissez un compte archivé et sélectionnez
'option « Propriétés du compte» de la barre d’outils « Comptes ». Sélectionnez I'onglet
« Archivage » :

| Propriétés du compte ? X

[& Général £F Détail [&) options ft Domiciliation £ Chéques
P! q
@ Internet [ Notes Statistiques Archivage
| Archivage ‘
Opérations archivées jusqu'au: 31/12/2019
Date dernier archivage: 24/05/2025 16:54:24
Solde archivé: 16548,43
Nombre d'opérations archivées: 10
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Dans le cas du compte ci-dessus, 10 opérations ont été archivées jusqu’au 31/12/2019 pour un solde
total de 16 548,43 €. 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 « Fichier | 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 « Mes documents \ Mes comptes
Bancaires » de I'ordinateur. Rendez-vous dans ce répertoire et ouvrez le fichier d’archives créé

précédemment :

1) Ouvrir un dossier de comptes

X
™ » Documents > Mes Comptes Bancaires ~ Rechercher dans : Mes Co... »
Organiser v Mouveau dossier =~ 0 @
5 @ MSoft: personnel Mom b Modifié le Type Taille
(1% Dossier Exemple (Archive).cbf f2025 16:54 Dossier MS Comp... 924 Ku|
@M Bureau {1 Dossier Exemple.cbf Dossier MS Comp... 1124 Ke
{13 Jacques DURAND.cbf Dossier MS Comp... 860 Ke
& Téléchargements
N images
) Sélectionnez le dossier d’archives
@ OneDrive
précédemment créé
3F Dropbox
= Documents
mr Lecteur BD-ROM (H:)
2 Musique
i3 vidéos
Nom du fichier : | Dossier Exemple (Archive).cbf V‘ Dossier M5 Comptes Bancaires
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 :
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aERans|o

Fichier  Accueil  Comptes  Opérations  Portefeuiles  Tdres  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetguphiques  Tiches  Outil

Bl e Eﬂ LI-EII Qa @ Thime dafichage
v

B Documents aniachés (6 Chse les colonnes

e e muctoos | \mprines mgevmes | Acebderau
sétal @ Définir compte par defaut ¥ Aouter auck wnebaonce  unRB seviceenbigne |l Toutfermer
Modifier impriemer Reppiocher Aficher ”

) Tableau debord @ E Gestionnaire de compres B

Indicateur de fichier Samedli 24 ma

onna
, .
Clseur | (Compres owvens) ¥ archive

| [ Libellé Banque Nurméro de compte IBAN Banque/Agence Solde réel Solde réel F Salde pointé Solde pointé F Salde rappr. 5
Compte courant BNP BNP PARIBAS oooooi2sm FR36 9654 1000 2100 0004 12T X390 |BHP 305 2007 305 201 305

||@  |compte courant ca oocoossassz FRAD 5841 3313 6200 0006 5465 239 |LCL 00 196787 000 196787 30000

1 Compte eToro - Liquidités 000 oo 0,00/ 000 0,00

| Comptes dEpargne Logement oocor2ssran FROS 5841 3313 68300 0012 8074 M2 | LCL 2003 185000 2031 1850000 26203
Livwet "A" 0029854544 FRO4 1234 5222 0002 5854 F445 3 Caisse d Epargne. 5317 3500000 533572 3500000 533572
Liveet développemnent durable 00000054313 FR76 6841 3313 6500 0000 5431 378 |LCL 048,98 2000000 304898 20000.00 048,98
PEA Liquidiés 00000023215 FR75 6841 3313 6800 0000 2321 558 |LCL 1855843 10861618 185843 10861618 Tsse s

|

| Percol - Liquidités 000 00| 000 q00 000
Plan d'Epargne Logement 00651316101 FR76 6841 3313 6500 6513 1610 163 | LCL 1364876 5953000 1364876 8953000 1364876

|

| EnEures Total Soldes réels: 4731524 € 310367,65F

Total Soldes pointés: 4731524 € 310367,65F
| 10 opérations bancaires + Total Soldes rapprochés: 47315,24 € 1036765 F

Ouvrez le livre de compte sur un compte archivé par un double clic sur ce dernier dans le gestionnaire
de comptes. Le livre de comptes s’affiche et laisse apparaitre les 10 opérations archivées
précédemment sur ce compte :

mERasn|o

Fichier  Accusl  Comptes  Opérstions  Porefewlles  Titres  Echdances  Biens  Emprunts  Budgets  Etstsetgraphiques  Tiches  Outils *-00 @
avancée d opérations 3 rier par
w D Q Vb recheches O Racherche vancie d opértions @ bl 13 14 Trier par date
# ) Documents sttaché: : 5 Rechercher un document staché ] @ Théme dafichage [ Tout fermer
Favoris  Modifier Acceder su Afficher € Aller vers mprimerun  Couwbe d'évolution
v === e [3 Propiiétés du compte T du solde B8 Chaisit les colonnes
| Fovors Modies Repprocher Rechercher Analyser Aficher -
i Tablesu debord B = Gestionnaire de comptes B M PEA Liquidites B
FE A aujdite
Compte  PEA Liquiditis . 18 Masquer les comptes cléturs
Voir: Toutes es opérations v [u 353 3RA Solde journslier: Q1A date dcpération () date de valeur
Oste - W Paement  N'Chy Tiers i Rubrique,/ Clesse T Commentaires Desit Credit P @ scde Scide F Titr
Virement (Wentilation] "3 | Achat 10,00000 parts de PEA LCL - AIRBUS GROUP 41203 8 v 618 14] -405473 PEA LCL - AIRBUS GROUR
Virement Depot fonds 20000,00] 13119140 v 19381,86) 127 136,67
Vement Wertiation] Rchat 20,0000 port de BNP PARIEAS 32,20 547 8 1653958 12161220 PEALCL - BNP PARIEAS
Virement TVentiiation] Rchat 5 00000 parts de 8NP PARIEAS L T & VeI 12078733 PEALCL - GNP PARIEAS
Virement (ventilation) Achat 6,03000 parts de GNP PARIBAS 5120 171388 @ v 1806116 11847344 PEALCL - BNP PARIBAS
Viement (ventilation) Achat 10,0000 parts de BNP PARIBAS 4 2805 8 |V T62LTI|  115630,20 PEALCL - BNP PARIBAS ||
G 1BNYT Virement (ventilation) Vente 15,00000 parts de BNP PARIBAS. 5640 XM @ |V 828411 71993590 PEALCL - BNP PARIBAS
I TNYT| | Caebleve (Ventitation) % | Achat 10,0000 pans de PEA LCL - AIRBUS GROUP 4 1468 @ v 1796732 11798908 PEA LCL - AIRBUS GROUR
HERET Carte blewe. (ventiation) = Achat 10,0000 parts de PEA LCL - AIRBUS GROUP 193107 @ v/ 1760293 11605001 PEA LCL - ARBUS GROU
@ (Verilation) Ac a5 de PEA LCL - ARBUS GROUP "2 EALC

10 opérations archivées

Le solde du compte correspond au solde
| archivé dans le dossier d’origine

| Enguros Totaus de la séfection o Salde réel: 1655843 € 108616,18 F
| FR76 66413313 6800 0000 2321 556 s”"""""“‘” devrt ;g;o: Solds poinid: 1655843 € 10861618 F
uvements au credit + Solde rapproché: 1655843 € 10861618 F

10 opérations bancaires sélectionnées sur 10 Evalution: e

omptes <bf

Le solde de ce compte dans le fichier d’archive a 16 548,43 € correspond bien au solde archivé dans
le dossier d’origine comme vu précédemment :

| Propriétés du compte ? X

|
[ Général B Détail [& Options At Domiciliation =3 Chéques |
@ Intemet [# Motes Statistiques Archivage |
Qxchage 10 opérations archivées pour
Opérations archivées jusqu'au: 31/12/2019 16 548 43 dans le dossier
- g
Date dernier archivage: 24/05/2025 16:534:24 d'origine
Solde archivé: 1654843
Nombre d'opérations archivées: 10
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Les opérations d’un dossier « archive » 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 I'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 01/03/2020 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.

3

r
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 la possibilité de créer un dossier d'archives 3 chaque traitement par exemple pour créer un dossier par année.

Il est néanmaoins 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 defichier  E\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple (Archive).cbf Parcourir...

Il existe un mécanisme de sécurité empéchant de mélanger les données de dossiers différents dans un méme dossier
d'archives,

Cliquez sur le bouten '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 :
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Archiver le dossier de comptes

o Le fichier archive existe déja

Le fichier 'E\Documents\Mes Comptes
Bancaires\Dossier Exemple (Archive).cbf' existe déja,

Le traitement d'archivage va le compléter avec les
opérations & archiver de votre dossier. Confirmez-vous
le traitement 7

Cliquez sur « Oui » :

r
Archiver le dessier de comptes ? X

Prét a archiver le dossier de comptes Etape 3/3

L'assistant est prét & archiver les opérations sélectionnées,

| Nombre d'opérations & archiver: 1

Mombre d'opérations & archiver par compte :

Compte Nombre opérations
Compte eToro - Liquidités 1;

Cliguer sur le bouton 'Terminer' pour démarrer le traitement d'archivage.

< Précédent Annuler

1 opération sera archivée pour le compte « Compte eToro — Liquidités ».
Cliquez sur « Terminer ».

A la fin du traitement, ouvrez le dossier d’archives et consultez le détail des opérations du compte
« Compte eToro — Liquidités » :

Fichier  Acowll  Compims  Opémiions  Poricfeulls  Tben  Echisoces  Blems  Empmnh Budges  Habctguphiue  Tiche  Oulhs ‘000
D Q G s O Recherche avancée d opérations E' % 2 14 Trier par date
@[} Documents attachés 4 [3 Rechercher un document sttaché @ Théme diafichage [ Tout fermes
Favoriz  Medifier Accederau  Afficher £ Alervers Imprimerun  Caurbe diévelution - .
v senvice enligne lefitre [3 Propretés du compte extnait de compte dusolde B2 R Choisi es colannes
Favariz Meddier Rapprocher Rechercher Anshyses Affcher

4 Tablesu debord Bl & Gestionnaive de comptes B M Compte eTor - Liquidités 1

Compte:  Compte eTora - Liquidités v B Mascuer les comptes cibturds

1"eTOMD” wr rcicopinton T B T Soiiounies Qadmedepboton O e devier
W Paiement N Chg L [ e/ Classe T Commentaires Débil

Crédit F Solde Solde F Terd

| EnEuros Totau dela selectian Solde réel: -1801,80 € 1247565 F
Mouvements su débit -1501.90¢ Solde paints: -1801,90 € 1247565 F
| Mavements au e YOE T Soide rapproché: 151,90 € 1247585 F
1 opération bancaire sélectionnée sur 1 Evelution: 150190 € pproche: S o
Comptes (Archive).cof

Le dossier archive a donc été complété des nouvelles opérations.
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Vous pouvez donc compléter un unique dossier d’archive au fur et a mesure des archivages de votre
dossier de compte principal. Vous pourrez ainsi continuer a réaliser des états d’analyse sur vos
données archivées sur plusieurs années.

Note Il 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 I'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

Présentation

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 « Tiers » de la barre d’outils « Outils ». La liste des
tiers est également accessible en saisie d’opérations. La liste des tiers s’affiche :

Tiers ? X
Rechercher [ Genéral A Rubrique [3] Deétsil [ Motes Détail du tiers
Tere Description sélectionné
! lep Libellé: Mon employeur
| | Abreviati EMP
Liste des tiers || care Shrevietion: ‘
référencés Carrefour Ad ‘
| e resse ‘
EDF. Adresse: 125, avenue Foch |
rance Telecom =
Gaxgrd Manvussa Batiment B
LCL
Massol SA .
Mon employeur Region:
Office Notarial Code postal: 59000
Orange
Reef Ville: LILLE
Supermarché Ducoin Pays: FRANCE
Tél bureau: 0320991010 TEL privé:
Fax bureau: 0320931099 Fax privé:
Tél. portable: 0601020304
+ Ajouter — Supprimer O Opérations Enregistrer Annuler Fermer

Créer un tiers

Pour ajouter un nouveau tiers, cliquez sur « Ajouter », saisissez les informations dans I'écran de
droite.
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Tiers ? x
[3 Général M Rubrique [3 Détail [3 Notes Saisir le libellé du
pam—— nouveau tiers et les
Tiers escription ! .
! lee Libellé: Aldri autres informations
| ea i
| ) Abreviation:  ALD | facultatives
Café |
| |Carrefour ‘
e Adresse ‘
ED.F. Adresse: 10 rue de la Lyrette |

France Telecom
Gérard Manvussa

LCL

Massol SA )

Mon employeur Region:

Office Notarial Code postal: 60000

Orange

Resf Ville: BEAUVAIS

Supermarché Ducoin B

Aldri
Tél bureau: TEL privé:
Fax bureau: Fax privé:
Tél. portable:

Ajouter — Supprimer Opérations Annuler Fermer

- - : - |

Sélectionnez I'onglet « Rubrique » :

Tiers ? x

[3 Général &= Rubrique [d Détail [} Notes

Rubrique par défaut

Tiers

L Vous pouvez éventuellement associer 3 ce tiers une rubrique par défaut Sélectionnez une
| ca qui sera automatiquement utilisée en saisie d'opération bancaire lors de | rubrique par défaut
| |Cafe la sélection de ce tiers. Cette rubrique pourra étre modifice en cours de | PP
| . assoclee a ce

Carrefour saisie, | )
| |E nouveau tiers

for Rubriaue <

u |

France Telecom
Gérard Manvussa
LCL

Massol SA

Mon employeur
Office Motarial
Orange

Reef

Supermarché Ducoin
Aldri

Ajouter — Supprimer Opérations 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 qu’indicatives et n’ont pas d’utilité dans le logiciel.
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Tiers ? X

[3 Général &% Rubrique [dl Détail [ Notes

Tiers Internet

| |sp E-mail  contact@aldri.com
| ca |
| N SiteWeb:  www.aldri.com

Café |
| |camrefour |
e Coordonnées bancaires |

EDF. Banque/Agence: | v |

France Telecom |

Gérard Manvussa Code banque:

LeL Code guichet:

Massol SA

Mon employeur N* de compte:

Office Motarial CIé RIB:

Orange —

Resf IBAM:

Supermarché Ducoin Ee

Aldri

%  Générer 'IBAN

Ajouter — Supprimer Opérations Annuler Fermer

- - )
Validez la création de ce nouveau tiers en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».
Le tiers est ajouté dans la liste de gauche :
Tiers ? X
Rechercher: [ Général &% Rubrique [l Détail [ Notes
Tiers Internet
| iAldri E-mail: contact@aldri.com
" |ep
| Site Web:  www.aldri.com |
. CA |
Nouveau tiers | cate ‘
référencé || carrefour Coordonnées bancaires ‘
E Banque/Agence: . |
EDF. |
France Telecom Code banque:
Gérard Manvussa Code guichet:
LeL
Massol SA L* de compte:
Men employeur R
Office Motarial B —
Orange IBAN:
Reef BIC:
Supermarché Ducoin
Générer I'BAN
+ Ajouter — Supprimer £ Opérations Enregistrer Annuler Fermer
- - )

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 « Enregistrer ».

Les opérations qui utilisent ce tiers seront automatiquement modifiées lors de la I'enregistrement des
modifications.
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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
Confirmez-vous la suppression de ce
tiers ?
La suppressien d'un tiers n'affectera pas les opérations

bancaires y faisant référence. Confirmez-vous la
suppression du tiers "Aldri’' 7

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.

Opérations sur le tiers

Vous pouvez rapidement consulter les opérations passées sur un tiers en utilisant le bouton
« Opérations » apres avoir choisi un tiers. Cela permet de vérifier si le tiers est utilisé avant sa
suppression par exemple ou de vérifier si celui-ci est correctement utilisé.

Tiers ? X
Rechercher: [3 Général &% Rubrique [dl Détail [} Notes
Tiers Internet |
| | Aldri E-mail:
Wi Site Web; |
ea Site Web: ‘
| |cafe |
| |Carrefour Coordonnées bancaires |
E Banque/Agence: “ |
A . . EDF |
Sélectionnez le tiers pour France Telecom Code banque:
i . Code guichet:
lequel afficher les Gérard Manvussa a
P LeL
opérations Massol SA I* de compte:
cune
Office Notarial — !
QOrange IBAN:
Reef EE
Supermarché Ducoin _
Cliquez sur « Opérations » Générer IBAN
pour accéder aux
opérations
+ Ajouter — Supprimer O Opérations Enregistrer Annuler Fermer

La liste des opérations sur le tiers sélectionné s’affiche en cliquant sur « Opérations » :

. Recherche avancée d opérations o X
Chaisir une recherche enregistrée ou sélectionner les critéres de recherche des opérations en cliquant sur le bouton 'Rechercher', M Rechercher
Recherche prédéfinie: v (]| x

14 Trier par date

Rechercher dans: @ Opérations bancaires OFEchéances O Modles d opérations bancaires =

(] Afficher uniquement les lignes de ventilation des rubriques et classes sélectionnées

| Compte Date Ne & P Paiement N°Chg Tiers Rubrique / Classe

Compte courant CA 01/02/2025 32 Virement Mon employeur Salare

28/02/2025 |Remboursement frais déplacement - Mois 09/2004
26/03/2025 |Salaire - Mois 03/2014
26/04/2025 |Salaire - Mois 0472014

Compte courant CA Mon employeur
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Les modes de paiement

Présentation

Vous pouvez modifier la liste des modes de paiement de votre dossier. Pour accéder a la liste des
modes de paiements, utilisez I'option « Modes de paiement » de la barre d’outils « Outils ». La liste
des modes de paiement s’affiche :

Modes de paiement ? b
| Mode de paiement Description
Libellé: Carte bleue
Liste des modes de Carte de crécit Abréviation: e w .
paiement définis N ol T : ‘ Détail du mode
{ |cheque suto2 Chéques & numéretation automatique ‘ de paiement

Dans le cas d'un mode de paiement par chéque, indiguer s'il s'agit d'un chéquier
4 numérotation automatique. Jusqu'a 4 numéros de chéque automatiques

| |cheque auto3 sélectionné

Cheque suto 4
| [pepe despices peuvent étre définis par compte,
Espéces Numérotation des chéques:  Aucune numérotation automatique v
Prélevement e
Lmérotation des chéques...
Remise de cheques 2

TIP

Mode de paiement & débit différé
Versement

Virement [JJ Mode de paiement & 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)

Mode de paiement par défaut des virements
([ Utiliser comme mode de paiement par défaut des virements
| Cocherla case pour utiliser ce mode de paiement dés d'un qu'un virement de

comptes & compte est saisi

+ Ajouter | — Supprimer Enregistrer 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.

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 chéque, vous pouvez |'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 7 x
Mode de paiement DEPLes
Carte bleue Libellé: Chéquier Jacques
: Indiquez ici s'il s’agit
Carte de crédit Abréviation: o | ! q ; .g .
| |cheque_ — d’un des 4 chéquiers a
| |Chéqueauto Chéques 5 numérotation automatique numérotation

Cheque aute 2

Chéque suto 3 Dans le cas d'un made de paiement par chéque, indiquer il s'agit d'un chéquier

automatique

Chiquesuto 4 & numérotation automatique. Jusqu's 4 numeéros de chéque automatiques
| |Depot despces peuvent étre définis par compte.
Espéces Numérotation des chéques:  [Aucune numérotation automatique |

Prélévement Aucune numérotation sutomatique

Remise de chéques

Numéro de chéque automatique 1

P : 3 i
VIR 1 uméro de cheque automatique 2 |
Versement o T Numéro de cheque automatique 3
Virement LI Mode de paiement 3 débit d ., inar5 de chéque automatique 4
Chaquier Jscques Cocher Ia case et renseigner les éléments de différe ci dessous pour un mede

de paiement & débit différé (carte bancaire & débit différé par exemple)

Mode de paiement par défaut des virements
[ utiliser comme mede de paiement par défaut des virements
Cocher la case pour utiliser ce mode de paiement dés d'un qu'un virement de

comptes & 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 ? X
D ti
Mode de paiement escription
Carte bleue Libell&: Carte de credit
Carte de crédit

Abréviation: CRED |
Cheque __ et

Cheque auto 1

Chéques a numérotation automatique
Chéque auto 2

Dans le cas d'un mode de paiement par chéque, indiquer 5'il s'agit d'un chéquier
& numérotation automatique. Jusqu'a 4 numéros de chéque autematiques
peuvent étre définis par compte.

Chéque auto 3
Cheque auto 4

| |Chéquier Jacques
Dépét d'espéces Numérotation des chéques:  Aucune numérotation automatique -

Espéces = 3 B
o Mumérotation des chéques...
Prélévement

Remise de chéques
Madle de paiement & débit différé |

TIp
Versement | B Mode de paiement & débit différé
| |Virement Cocher la case et renseigner les éléments de différé ci dessous pour un mode

de paiement & débit différé (carte bancaire & débit différé par exemple)

Limite d'enregistrement: Le 25 du mais ~
S'il s’agit d’une carte a débit R i
différé, indiquez les
modalités du débit différé Mode de psiement psr défaut desvirements

[ Utiliser comme made de paiement par défaut des virements

Jour du prélévement: {10 du mois suivant Y

| Cacher la case pour utiliser ce mode de paiement dés d'un qu'un virement de

comptes & compte est saisi

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 ».

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.
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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

Confirmez-vous la suppression de ce
mode de paiement ?

La suppressien d'un mode de paiement n'affectera pas
les opérations bancaires y faisant référence.
Confirmez-vous la suppression du mode de paiement
‘Chéquier Jacques' ?

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

Les devises et taux de change

Présentation
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 « Devises et taux de
change » de la barre d’outils « Outils ». Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier Ctrl + X.

La liste des devises s’affiche :

( Devises T X l

Codification

Libellé Symbole Locale Taux actuel
Euros N s] 00000000 Code devise:

Code IS0 devise: EUR

Description
Libellé: Euros
Devise locale symbo!lsee e [
par une double fleche
Pays:
Affichage
Nombre de décimales: 2

Symbole pour affichage: €

La devise locale est |a devise de votre pays de résidence.
Cette devise permet de convertir toutes les autres devises,

Elle est initialisée avec |a devise du dossier et ne peut étre changée,

— Supprimer 3 Télécharger Enregistrer Annuler Fermer

. . ’ £ . s . .. \ ’ .
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.
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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.

Dans le cas du dollar américain, vous devriez obtenir un écran similaire :

oo T x]
Libellé Symbole  Locale Taux actuel ST
Euros € o 1,00000000 Lode devise: usp
Dollar américain s Code |SO devise: usD
Description
Libellé: Dollar américain
Abréviation: D
Pays: ETATS UNIS D'AMERIQUE
Affichage

Nombre de décimales: 2

Symbole pour affichage:  §

Taux de change

Date du taux courant: 23/05/2025 ~
1§en€ 0,87971638
1€en§ 1,13673000 2 Taux...

Ajouter  — Supprimer 4 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 ISO de la devise est reconnu par la Banque Centrale Européenne (BCE), 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

o Téléchargement réussi pour 1 devises

| Le taux de change de 1 devise a &té correctement mis
@ jour en date du 23/05/2025
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[ Devises

Libellg

Euros

Symbole  Locale

€

¢}

Le taux de change est mis a
jour au 23/05/2025

Taux actuel

1,00000000

Codification

Code devise:

Code |50 devise: usp |

Description

Libelle: Dollar américain

Abréviation: D

Pays: ETATS UNIS D'AMERIQUE

Affichage

Nombre de décimales: 2

Symbole pour affichage:  §

Taux de change
Date du taux courant:
15en€

T€en$ 3 Taux..

+ Ajouter

— Supprimer

4 Télécharger

Enregistrer 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 ($)
Actualiser
Date 15en€ 1€ens

23/05/2025 0,8848774 Tisioooo; || Dete 24052025 v |
| |22/05/2025 0,82425142 1,13090000 15en€ 187744447304

21/05/2025 0,38331419 1,13210000 _——— Supprimer

1€ens 1,13010000 «

| |20/05/2025 0,88060057 1,12410000 L

19/05/2025 0,88794175 1,12620000
| |16/05/2025 0,80333572 1,11940000 RO S -
| 157052025 0,89405454 1,11850000 -
| |14/05/2025 0,89174246 1,12140000

13/05/2025 0,89992201 1,11120000 =
| |12/05/2025 0,90041419 1,11060000 t

09/05/2025 0,88873089 1,12520000 123

07/05/2025 0,88028162 1,12600000 0,96
| |06/05/2025 0,82300221 1,13250000 0,84

05/05/2025 0,88160099 1,13430000 0,82

02/05/2025 0,88160092 1,13420000 02

30/04/2025 0,87927548 1,13730000 0,88

29/04/2025 0,87927548 1,13730000 e

28/04/2025 0,88042670 1,13580000 .

25/04/2025 0,83051422 1,13570000

24/04/2025 0,87004360 1,13760000 i

23/04/2025 087604030 114150000 30/11/2021 30/11/2022 30/11/2023 29/11/2024

22/04/2025 0,87138376 1,14760000
| [ Afficher le graphique en 3D
1 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.

Pour supprimer un taux a date, sélectionnez le dans la liste de gauche puis cliquez sur le bouton

« Supprimer ».
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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.

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 7

Vous ne pourrez pas supprimer une devise qui a déja
été utilisée dans des opérations bancaires.
Confirmez-vous la suppression de la devise 'Dollar’ 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

° La devise ne peut pas étre supprimée

| La devise 'Dollar' a déja été utilisée. Vous ne pouvez
pas la supprimer.
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Les classeurs
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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 « Classeurs de compte » de la barre
d’outils « Comptes », « Portefeuilles » ou « Biens ».

La liste des classeurs d’affiche :

r Classeurs de comptes

| P |
Classeur [4 Général [} Notes

Comptes 3 vue
Epargne court terme
Epargne long terme
Epargne moyen terme
Préts

Description

|
Libellé du classeur: Autre

|

Abreviation: AU |

+ Ajouter — Supprimer

Enregistrer 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

Confirmez-vous la suppression de ce
classeur 7

WVous ne pourrez pas supprimer un classeur ayant été
utilisé pour un compte bancaire ou un partefeuille.
Confirmez-vous |la suppression du classeur 'Comptes &
vue' 7

Cliquez sur le bouton « Oui » pour confirmer la suppression.

Si le classeur est utilisé, un message d’avertissement s’affiche précisant que le classeur ne peut pas

étre supprimé :

Classeurs de comptes

° Le classeur ne peut pas étre supprimé

La classeur 'Comptes & vue' a déja été utilisé, |l ne peut
pas étre supprimeé. Vous devez affecter au préalable les
comptes ou les portefeuilles quiil contient & un autre
classeur.
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Les options du dossier

Présentation
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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 « Options
du dossier » de la barre d’outils « Outils » ou I'option « Fichier | Options du dossier » du menu

général.

L'icone E de la barre de titre de I'application peut aussi étre utilisée pour accéder rapidement a cet

écran.

L'écran des options du dossier s'affiche et présente toutes les options de personnalisation du
comportement du logiciel par catégorie.

Options du dossier

Général

Théme de l'interface

Catégories permettant de
naviguer entre les pages
d'options sur la droite ‘ \a"'ea“ de bord

Gestionnaire de comptes

Fonctionnalités

Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles
Portefeuille financier
Echéancier des paiements

fiaire de biens
Options relatives au

théme sélectionné dans la Emprunts

liste de gauche Budgets

Etats et graphiques

Taches planifiées

Général

Général

18 Récuvrir automatiquement le dernier dossier ouvert
Cochez cette case pour réouvrir automatiquement le dernier fichier utilisé lors
de Ia demiére utilisation du logiciel. Utile si vous n'avez qu'un seul dossier de comptes.
Enfoncez Iz touche Majuscule au lancement du logiciel pour désactiver temporairement
|z récuverture automatique du dernier dossier utilisé.

8 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 automatiquement au lancement
[T Confirmer Ia sortie du logiciel

Cochez cette case pour demander au logiciel de confirmer la sortie lorsqu'un dossier
est ouvert.

Devise d; Fleur
La devise de contrevaleur permet d'afficher les soldes des comptes et les montants des
opérations bancaires dans une deuxiéme devise,

[ Activer I'affichage des montants dans |a devise de contrevaleur

Afficher la contrevaleur en italique dans les tableaux et les soldes calculés

Téléchargement des taux de change
[C) Télécharger les taux de change des devises 3 I'ouverture
Cochez cette case pour télécharger et mettre & jour les taux de change des devises

Options générales

Choisissez le theme « Général » dans la liste de gauche. Ce théme regroupe les options générales du

logiciel.

General

B 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 veus n'avez qu'un seul dossier de comptes,

Enfoncez la touche Majuscule au lancement du legiciel pour désactiver temporairement

la réouverture automatique du dernier dossier utilisé,

B Afficher I'écran de bienvenue au démarrage

L'écran de bienvenue vous permet de choisir une des eptions les plus couramment

utilisées au démarrage, si aucun dossier n'est cuvert automatiquement au lancement

[C] Confirmer la sortie du logiciel

Cochez cette case pour demander au logiciel de confirmer la sortie lorsqu'un dossier

est ouvert.
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=  Réouvrir automatiquement le dernier dossier ouvert

Cocher cette case pour rouvrir automatiquement le dernier fichier ouvert lors de ['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 ? X

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires. Que souhaitez vous faire ?

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

© Ouvrir un des dossiers récemment ouverts :

E:\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbf

E:\Documents\Mes Comptes Bancaires\Nouveau.cbf
E:\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.cbf
E\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple (Archive).cbf

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

O Consulter I'side en ligne du logiciel

Vous pouvez désactiver

I'afﬁchage de I'écran d'accueil en Vous pouvez double cliquer sur les options proposées pour choisir rapidement une option.
décochant cette case au (O Réouvrir automatiquement le dernier dossier ouvert au prochain lancement
Ia ncement dU |08iCi€| @ Afficher cet écran 3 chaque démarrage de I'application si aucun dossier n'est ouvert

OK Annuler

A partir de I'écran d'accueil, vous pouvez également modifier ce parameétre en décochant la case
« Afficher cet écran a chaque démarrage de |'application ».

=  Confirmer la sortie du logiciel

Lorsque cette case est cochée, une confirmation est demandée lorsque I'application est fermée :

Confirmer |a sortie du logiciel

o Confirmez-vous la sortie ?

Vous étes sur le paint de quitter e logiciel. Confirmez-vous la
sortie 7

[ Ne plus afficher ce message  'avenir Oui Non

Cliquez sur « Oui » pour fermer le logiciel.
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=  Devise de contrevaleur

Devise de contrevaleur
La devise de contrevaleur permet d'afficher les soldes des comptes et les montants des

opérations bancaires dans une deuxiéme devise.
B Activer I'affichage des montants dans la devise de contrevaleur

Devize de contrevaleur: Francs i

B 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 deuxiéme 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 fagon a bien
les identifier. Pour ce faire, utilisez la case « Afficher la contrevaleur en italique dans les tableaux et
soldes calculés ».

= Téléchargement des taux de change

Téléchargement des taux de change

Télécharger les taux de change des devises a I'ouverture
Cochez cette case pour télécharger et mettre & jour les taux de change des devises
BCE 3 I'ouverture du dossier

Cocher cette case pour télécharger automatiquement les taux de change des devises définies dans la
liste des devises. Le code ISO des devises doit étre renseigné pour permettre le téléchargement des
taux de change.

=  Pointage et rapprochement des opérations

Pointage et rapprochement des opérations
Activer le pointage des opérations
Cocherz 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 numeéros de compte
Muméres de compte au format frangais
Décochez cette case pour pouveir saisir des numéros de comptes ne correspondant

pas & la norme nationale frangaise.
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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 frangais ».

Coordonnées bancaires d'un compte au format francais :

Coordonnées bancaires

BanquefAgence: Société Générale -
Code banque: 16521

Code guichet: 02151

N® de compte: 00012331555 CI& RIB: 61

Préfixe IBAN: SGFR

SWIFT:

Coordonnées bancaires au format international :

Coordonnées bancaires

Banque/Agence:  Société Générale -
N° decompte: 00012331555

Préfixe IBAN: SGFR

SWIFT:

Par défaut, les numéros de comptes sont au format francais.

= Arborescence des rubriques

Arborescence des rubriques
B Afficher la catégorie des rubriques dans |'arborescence

@ Développer complétement |'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 I'arbre des rubriques a
I'ouverture de la liste des rubriques.

Rubriques ? X
Rechercher: [3 Général [} Notes

[C] Afficher les rubriques inactives Description

v{i Epargne Libellé: Epargne

{5 .4 Epargne bloguée

La catégorie est affichée avec un | | © 5% Epargne disponible ACERIECE
symbole + (recettes), - - — Famille Nature:
, , — Alimentation
(dépenses) ou +/- (épargne) — Criche
— Frais bancaires Rubrique parente
-— Habillement Si vous souhaiter créer une sous rubrique d'une rubrique existante,
| ~— Médecin sélectionnez la rubrique de niveau supérieure ci dessous.
| ~— Pharmacie, médicaments N'indiquez aucune rubrique parente pour créer une rubrique  la racine.
= Produits ménagers
.— Puériculture Rubrique parente: ~
> = Habitation
>: — Loisirs Catégoerie

v-@ + Revenus Les rubriques sont principalement destinées 3 tracer les flux d'argent qui

5 - + Revenusimposables

v + Revenus non imposables
+ Aides au logement
4 Allocations familiales Dépense, sortie d'argent de votre patrimoine
+.4 Remboursement frais déplacement

entrent (recettes) ou qui sortent (dépenses) de votre patrimoine.

Recette, entrée d'argent dans votre patrimoine

Epargne, pour tracer les mouvements de trésorerie 3 'intérieur de
t.4 Revenus divers

- — Voiture

= MAssurance voiture
Carb fvoit B Rubrique affectable (utilisable en ventilation directe)
= Carburant voiture
— Entretien voiture 8 Inclure dans le suivi budgétsire (recommandé)

a Rubrique active (utilisable sur les nouvelles opérations)

+ Ajouter | — Supprimer O Opératiens [3 Audit Enregistrer Annuler Fermer
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Vous pouvez également afficher ou masquer la catégorie des rubriques en utilisant le menu
contextuel accessible par un clic droit de la souris dans la liste des rubriques.

= Rechercher les mises a jour du logiciel

B Rechercher les mises  jour du logiciel au démarrage

Cocher cette case pour rechercher et installer les mises 3 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 fagon 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.

Théme de l'interface

Sélectionnez le théme « Théme de l'interface » dans la liste de gauche.

Opticns du dossier ? x|

Général

Théme de l'interface

Fonctionnalités

Tableau de bord

Gestionnaire de comptes

Théme de l'interface

Theme de l'interface
Sélectionner le theme d'affichage de I'interface graphique du logiciel.

O Théme clair

Livre de comptes —

(O The b
Gestionnaire de portefeuilles -/ Theme somaore

Partefeuille financier

Echéancier des paiements

Gestionnaire de biens

La prise en compte du théme de l'interface graphique prendra effet lers du prechain
Emprunts lancement du logiciel.

Budgets B Activer les effets visuels (peut ralentir I'affichage)

Etats et graphiques

Téches planifiées

Vous pouvez choisir le theme standard clair a dominante blanc, d’aspect classique pour une
application Windows ou le théme d’affichage sombre a dominante noir.

Le changement du théme n’est effectif qu’au redémarrage de I'application.

Cochez la case « Activer les effets visuels » pour afficher les animations des barres d’outils. Cela peut
ralentir I'affichage sur les anciennes machines ou les configurations modestes.

Fonctionnalités

Sélectionnez I'option « Fonctionnalités » de la liste de gauche. La liste des fonctionnalités du logiciel
s’affiche dans la partie droite :
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Optiens du dossier ? X |

Général Fonctionnalités
Théme de l'interface Fonctionnalités 3 utiliser

Sélectionnez les fonctionnalités du logiciel que vous souhaitez utiliser.

Fonctionnalités Désactiver une fonctionnalité ne supprime pas les données associées 4 celle-ci mais masque
| uniquement les boutens d'accés dans le menu Affichage et les barres doutils.
| Vous pouvez & tout moment réactiver une fonctionnalité et récupérer les données que vous auriez

Tableau de bord .
| préalablement saisies. |

Gestionnaire de comptes 18 Gestion des portefeuilles
Gérez vos placements financiers comme ves titres ou actions, Activer cette fonctionnalité

| Livre de comptes permet d'accéder aux écrans du Gestionnaire de Portefeuille et du Portefeuille financier.

18 Gestion des biens
Gestionnaire de portefeuilles 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 .
18 Suivi des emprunts

) ) Définissez vos emprunts et les échéances de remboursement assaciges. Activer cette
Echéancier des paiements fonctionnalité permet d'accéder 3 I'écran Suivi des Emprunts.
Gestionnaire de biens 18 Gestion budgétaire

Suivez vos recettes et dépenses au travers de budgets définis sur vos rubriques.

Emprunts Activer cette fonctionnalité permet d'accéder 3 I'écran de Gestion Budgétaire,

8 Tiches planifices
Enregistrez vos tiches 3 venir et soyez informé larsque leur échéance arrive 3 terme.
Activer cette fonctionnalité permet d'accéder 3 I'écran Taches planifies.

Budgets

Etats et graphiques

Téaches planifiées

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 que 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.

Tableau de bord

Choisissez le theme « Tableau de bord » dans la liste de gauche. Les options du tableau de bord
permettent de modifier |'affichage de celui-ci.

Optiens du dossier ? X |

‘ Général Tableau de bord
Théme de l'interface @ Sélectionner automatiquement le tableau de bord 3 I'ouverture

Contenu du tableau de bord

Fonctionnalités
| Sélectionner le mode d'affichage du tableau de bord:

[ [ ——— ) Affichage standard sur 2 colonnes |

© Affichage étendu sur 3 colonnes (recommandeé pour les écrans larges) |
Gestionnaire de comptes Sélectionner les panneaux d'affichage de chaque colonne:

. Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3
Livre de comptes
Afficher la situation financigre
Gestionnaire de portefeuilles Afficher |a trésorerie

Afficher les titres et placements

Portefeuille financier Afficher le reste a rembourser des emprunts

N Afficher 13 valorisation des biens
Echéancier des paiements

Afficher la prévision de trésererie ]
Gestionnaire de biens Afficher la synthése des comptes a a
Afficher la liste des paiements planifiés O a
Emprunts Afficher Ia liste du top 10 des dépenses ] 0O
Budgets Afficher 'analyse des recettes et dépenses O [ ]
Afficher la liste des alertes O [-]
Etats et graphiques Afficher |a liste des états favoris (] a
Afficher la liste des taches (] a

Téaches planifiées

Annuler
=  Mode d'affichage
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Choisissez le mode d'affichage du tableau de bord entre |'affichage standard sur 2 colonnes ou
|'affichage étendu sur 3 colonnes. Sélectionnez ce dernier mode si vous utilisez un écran large 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.

Pour rappel, vous pouvez ensuite changer la disposition des panneaux du tableau de bord (position
et taille des panneaux d’information). Veuillez vous reporter a la section relative a la présentation du
tableau de bord au chapitre « Premiers pas » de ce document.

=  Options d'affichage

Synthese financigre
Colorer les soldes négatifs en rouge
Colorer les soldes positifs en vert

[ Afficher uniquernent 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 uniqguement le capital a rembourser » pour n'afficher que la partie du capital
restant a rembourser des emprunts dans le panneau d'affichage des emprunts et du total de vos
créances. Nous vous recommandons de laisser cette case décochée, étant entendu que vos emprunts
doivent étre remboursés en tenant compte des intéréts et des assurances associées.

=  Panneau d’alertes

Panneau d'alerte

Délai de prévenance des opérations & échéance: 10 2 jours

Délai de prévenance des fins de garantie des biens: 0 2 jours

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.

Gestionnaire de comptes

Choisissez le theme « Gestionnaire de comptes » dans la liste de gauche. Les options du gestionnaire
de comptes s'affichent.
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Optiens du dossier ? x|

Général Gestionnaire de comptes
Théme de l'interface [C) Ouvrir automatiquement le gestionnaire de comptes a I'ouverture du dossier

OQuverture des comptes
Fonctionnalités X .
© Parcourir les comptes avec une fenétre différente pour chague compte

| Tableau de bord Exemple: I_l% I
| |

Gestionnaire de comptes () Permettre I'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme compte

() Parcourir les comptes avec une fenétre unique pour tous les comptes

Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles

Compte par défaut |
Portefeuille financier Le cempte par défaut est le compte qui sera automatiquement propesé quand une

une sélection de compte est nécessaire.
Echéancier des paiements Comptepardéfautt  Compte Courant -

Gestionnaire de biens
Optiens d'affichage des comptes

Emprunts 18 Afficher les comptes cléturés dans le gestionnaire de comptes (affichage par classeur)
(] Afficher les soldes des comptes dans leur devise respective

Budgets 18 surligner les soldes en dehors des plages minimales et maximales du compte
Etats et graphiques

Taches planifiées

=  Quverture automatique

Cochez la case « Ouvrir automatiquement a I'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 chaque compte
Exemnple: i
[] Permettre I'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme compte

() 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 Ouvrir un livre de comptes pour chaque 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 I'option « Définir compte par défaut » de la barre d’outils « Comptes ».
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=  Options d'affichage des comptes

Options d'affichage des comptes
B Afficher les comptes claturés dans le gestionnaire de comptes (affichage par classeur)
[C] Afficher les soldes des comptes dans leur devise respective

B 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 cléturés dans le gestionnaire de comptes.

Cochez la case « Afficher les comptes dans leur devise respective » pour afficher les comptes dans
leur devise respective et non dans la devise du dossier. Dans ce cas, une colonne « Devise » est
automatiquement ajoutée au gestionnaire de comptes pour préciser la devise de chaque compte.

La case « Surligner les soldes en dehors des plages minimales et maximales » pour afficher en rouge

les soldes des comptes qui se situent sous le solde minimal ou au-dessus du solde maximal de chaque
compte.

Livre de comptes

Choisissez le theme « Livre de comptes » dans la liste de gauche. Les options du livre de comptes
s'affichent :

Options du dossier ? x

Général Livre de comptes
Théme de l'interface Ouverture automatique des comptes au démarrage

Vous pouvez sélectionner les comptes & ouvrir automatiquement 3 l'ouverture
Fonctionnalités du dossier de comptes.
Aucune compte sélectionné Comptes & ouvrir...
Tableau de bord
Opérations différées a échéance
Gestionnaire de comptes Le logiciel peut vous avertir quand des opérations bancaires différées sont arrivées 3
échéance. || est recommandé d'activer ce rappel afin de contréler les soldes de vos comptes
car ces opérations sont autematiquement comptabilisées 3 leur date de valeur,

Livre de comptes

B Avertir quand des opérations différées vont étre comptabilisées
Gestionnaire de portefeuilles

Filtre et tri par défaut du livre de comptes

Portefeuille financier
Echéancier des paiements
Gestionnaire de biens
Emprunts

Budgets

Etats et graphiques

Taches planifiées

Choisir le filtre des opérations & 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 v

(C) Trier les opérations de la plus récente & la plus ancienne date

Cocher cette case pour voir les opérations les plus récentes en haut du livre de comptes

Options d'sffichage

Ces options d'affichage sont appliquées au livre de comptes quelque soit le compte,
B Colorer la colonne Débit en rouge

@ Colorer la colonne Crédit en vert

=  Ouverture 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 & ouvrir automatiquement a l'ouverture du dossier ?

Sélectionner les comptes & ouvrir automatiquement & I'ouverture du dossier.

| Comptes disponibles: Comptes & ouvrir & I'ouverture du dossier:
CEL Compte Courant
PEA SG - Liquidités Livret Développement Durable /
| >
<
>
<<
|
[C) Afficher les comptes verrouillés

= Opérations différées a échéance

MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

Comptes a ouvrir
automatiquement a
I'ouverture du dossier

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 |'ouverture du dossier.

=  Filtre par défaut

Vous pouvez définir le filtre par défaut du livre de comptes. C'est ce filtre qui sera automatiquement
sélectionné a l'ouverture d'un livre de comptes si le compte ouvert n'a pas lui-méme un filtre par

défaut, auquel cas, c'est celui du compte qui fait foi.

Filtre et tri par défaut du livre de comptes

Choisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le livre de compte lorsqu'aucun
filtre spécifique n'est précisé sur le compte,

Eiltre par défaut: Opérations des 3 derniers mois

|_| Trier les opérations de la plus récente 3 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 derniére 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 quelque soit le compte,
B Colorer la colonne Débit en rouge

B Colorer la colonne Crédit en vert

B Colorer les opérations postérieures a la date du jour

B Surligner le solde journalier en dehors des plages minimales et maximales du compte

B Afficher une ligne de séparation au changement de mois

Couleur de surlignage des opérations en cours de rapprochement lors

i

de l'utilisation de |'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 I'affichage est réalisé en bleu.

Cochez la case « Afficher une ligne de séparation au changement de mois » pour afficher une ligne
colorée dont la couleur peut étre modifiée en cliquant sur le bouton correspondant, dans le livre de
comptes.

SG Bl coret= Compte Courant v B Masqu ngne de séparation au
- Voir: Toutes les opérations MEEIRR AR TR IR 2R Solde jou changement de mois
Date W Paiement N Chg Tiers [0 Rubrique / Classe T Commenta e
1 Virement Meaisans Denfrance ‘Achat maison / Maison ‘Achat résidence principale dans la couleur choisie
Virement Mon Employeur Salaire Salaire - Mois 04/2025. (ICI en vert)
Carte bancaire Restaurent Denface Restaurant Restaurant midi
Carte bancaire Canal 5at Abonnement TV, cable TV.CABLE MAI 2025 57486512-210
Carte bancaire Mauve Telecom Teléphonie Facture téléphone - du _au_
5 Grepancate | lCorow——ertbton " Cass delosamane
2025 | Virement = |Virement du Compte Courant sur le Livret
Carte bancaire Toys for fun Culture Jouets en provenance de Californie
Carte bancaire Toys for fun Culture Jouets en provenance de Californie
Prélevement Diff Elec Electricité Facture dlectricite - 05/2025
Virement ‘Achat maison / Maison Déblocage de fonds - Emprunt Prét SG 15
Virement Epargne 5 |Virement du Compte Courant surle PEA S
Carte bancaire Carrefour (Ventilatian) Alimentation, Audic, vidéo, Shampoing G
Virement Epargne 5 |Virement du Compte Courant sur e Livret
Carte bancaire Magasin d'Electro Informatique Achat PC portable
T6/12/2035| | Carte bancaire Carretour Produits menagers Courses de a semaine

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 I'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 cliquant sur le bouton de choix de
couleur.

= Historique des recherches

Historique des recherches

B Mémaoriser les derniéres recherches effectuées dans les livres de comptes

Effacer I'historique

Cochez la case « Mémoriser les dernieres recherches effectuées » pour enregistrer les derniéres
recherches de texte effectuées dans le livre de comptes.
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Vous pouvez a tout moment supprimer cet historique en cliquant sur le bouton « Effacer
I’historique ».

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
Théme de l'interface [C) Ouvrir automatiquement le gestionnaire de portefeuilles & I'ouverture du dossier

Ouverture des portefeuilles
Fonctionnalités
© Parcourir les portefeuilles avec une fenétre différente pour chaque portefeuille

| Tableau de bord Exemple: I% I
| |

Gestionnaire de comptes () Permettre 'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme portefeille

(O Parcourr les portefeuilles avec une fenétre unique pour tous les portefeuilles

Exemple:

Portefeuille par défaut |

Livre de comptes

Gestionnaire de portefeuilles

Portefeuille finandier Le portefeuille par défaut est le portefeuille qui sera automatiquement proposé quand une
une sélection de portefeuille est nécessaire.

Echéancier des paiements Portefeuille par défaut: ~

. . Quvrir automatiquement ce portefeuille 3 I'ouverture du dossier
Gestionnaire de biens

Emprunts Options d'affichage

() Afficher les portefeuilles clturés dans le gestionnaire de portefeuilles (affichage par classeur)
Budgets (C) Afficher la valorisation des portefeuilles dans leur devise respective
@ Colorer les moins values en rouge

Etats et graphiques
graphiq 8 Colorer les plus values en vert

Taches planifiées

= Quverture automatique

Cochez la case « Ouvrir automatiquement a I'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
[_] Permettre |'ouverture de plusieurs fenétres pour un méme portefeuille

(D) Parcourir les portefeuilles avec une fenétre unique pour tous les portefeuilles

Exermnple:

Sélectionnez comment le logiciel doit se comporter pour ouvrir les portefeuilles financiers a partir du
gestionnaire de portefeuilles :

e OQuvrir une fenétre pour chaque portefeuille
e Ouvrir 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
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de deux vues d'un méme portefeuille avec, par exemple, 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 defaut est le portefeuille qui sera automatiquement proposé quand une

une sélection de portefeuille est nécessaire,

Portefeville par défaut: PEA SG w

@ Ouvrir autornatiquement ce portefeuille a I'ouverture du dossier

Le portefeuille par défaut peut également étre défini directement depuis le gestionnaire de
portefeuilles par I'option « Définir portefeuille par défaut » de la barre d’outils « Portefeuilles ».

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 portefevilles (affichage par classeur)

|_| Afficher la valerisation des portefeuilles dans leur devise respective
B Colorer les moins values en rouge

B Colorer les plus values en vert

Cochez la case « Afficher les portefeuilles dans leur devise respective » pour afficher les portefeuilles
dans leur devise respective et non dans la devise du dossier. Dans ce cas, une colonne « Devise » est
automatiquement ajoutée au gestionnaire de portefeuilles pour préciser la devise de chaque compte.

Cochez la case « Colorer les moins-values en rouge » et la case « Colorer les plus-values en vert » a
votre convenance.

Portefeuille financier

Choisissez le théme « Portefeuille financier » dans la liste de gauche. Les options du portefeuille
financier s'affichent :

257
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Général

Théme de l'interface
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

Taches planifiées

Portefeuille financier

Filtre par défaut du portefeuille financier
Chaisir 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 6 derniers mois v
Téléchargement des cours des titres 3 'ouverture

Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent étre mis 3 jour
automatiquement & 'ouverture du dossier

© Télécharger les cours des titres une seule fois par jour

(O Télécharger les cours des titres 3 chaque ouverture du dossier

() Me pas télécharger automatiquement les cours 2 'ouverture du dossier

18 Telécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin
Cocher la case pour éviter le téléchargement des cours aprés minuit alors que les sites
de téléchargement ne sont pas encore mis 4 jour avec les cours de derniére cloture

[ Télécharger les cours du mardi au samedi uniquement
Les bourses étant fermées les samedis et dimanches, il n'est pas utile de télécharger
les cours des titres le dimanche et le lundi avec les données de la veille, notamment
sivous utilisez tous les jours le logiciel. Décocher cette case peut faire gagner du temps.

Saisie des titres
() Créer automatiquement les valeurs de part dans I'histarique du cours du titre

L'historique du cours est automatiquement mis & jour en cours de saisie

=  Filtre par défaut

Filtre par défaut du portefeuille financier

Chaoisir le filtre des opérations 3 utiliser par défaut dans le portefeville financier pour afficher

les opérations d'achat et de vente de titres

Eiltre par défaut:

Opérations des 6 derniers mois w

Vous pouvez définir le filtre par défaut du portefeuille financier. C'est ce filtre qui sera
automatiquement sélectionné a I'ouverture du portefeuille financier au niveau de l'apercu des
opérations d'achat et de ventes de titres.

=  Téléchargement des cours des titres a I’ouverture

Téléchargement des cours des titres 3 I'ouverture

Les cours des titres paramétrés en téléchargement automatique peuvent étre mis 3 jour
autematiquement a I'cuverture du dossier

O Télécharger les cours des titres une seule fois par jour

() Télécharger les cours des titres a chaque ouverture du dossier

() Ne pas télécharger automatiquement les cours a I'ouverture du dossier

@ Télécharger les cours auteratiquement seulement aprés 8h du matin

Cocher la case pour éviter le téléchargement des cours aprés minuit alors que les sites

de téléchargement ne sont pas encore mis a jour avec les cours de derniére cléture

|_| Télécharger les cours du mardi au samedi uniquement

Les bourses étant fermées les samedis et dimanches, il n'est pas utile de télécharger

les cours des titres le dimanche et le lundi avec les données de la veille, notamment

si vous utilisez tous les jours le logiciel. Décocher cette case peut faire gagner du temps.

Si vous avez configuré le téléchargement du cours des titres, vous pouvez choisir de télécharger et
mettre a jour le cours de vos titres configurés automatiquement a I'ouverture du dossier. La mise a
jour peut se faire une seule fois par jour (recommandé notamment si vous avez paramétré le
téléchargement de la valeur a la cloéture au niveau de vos titres) ou systématiquement a chaque
ouverture.
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Ce téléchargement pouvant parfois étre long, notamment si vous avez beaucoup de titres a mettre a
jour, vous pouvez sélectionner l'option « Ne pas télécharger automatiquement les cours a
I'ouverture ». Vous devrez dans ce cas déclencher cette mise a jour de fagon manuelle.

Cochez la case « Télécharger les cours automatiquement seulement aprés 8h du matin » pour éviter
tout téléchargement la nuit alors que les sites internet ne sont pas mis a jour avec les cours de cl6ture

de la veille.

Cochez la case « Télécharger les cours du mardi au samedi » pour télécharger les cours du lundi au
vendredi (cloture de la veille) en évitant ainsi de déclencher le téléchargement les dimanche et lundi.

=  Saisie des titres

Saisie des titres

(] Créer automatiquement les valeurs de part dans |'historique du cours du titre

L'historique du cours est automatiquement mis 3 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

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 |3 part du titre sélectionné. Cette valeurne |
correspend pas & une valeur connue dans historique du cours du titre & |a date de

I'opération. Que souhaitez-vous faire 7

— Créer une nouvelle entrée dans I'historique du cours

(recommandé)
—> Modifier la saisie

—> Valider la saisie

[l Créer automatiquement une nouvelle entrée dans

I'historique & I'avenir

=  Options d'affichage des titres et portefeuilles

Options d'affichage des titres et portefevilles
B Colorer les moins values en rouge

B 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.

=  Décimales sur le nombre de parts

Indiquez le nombre de décimales a utiliser pour enregistrer et faire les calculs du nombre de part des

titres. Vous pouvez choisir entre 5, 6 ou 8 décimales.
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Mombre de décimales sur le nombre de parts et le prix unitaire des titres

Yous pouvez modifier le nombre de décimales sur les parts des titres. La modification de
cette valeur ne sera pas autematiquement répercutée sur l'historique de vos opérations
mais aura un impact lors de leur modification cu en cas de recalcul, Réduire le nembre
de décimales va medifier la valorisation de vos portefeuilles de fagon irréversible.

O 5 décimales (valeur par défaut recommandée)
()6 décimales

() 8 décimales

Par défaut, le nombre de décimales paramétré a la création d’un dossier de comptes est de 5. Cela
convient généralement aux actions et autres produits financiers classiques.

Cependant, certains produits financiers ou les cryptomonnaies nécessitent plus de décimales. Pour
les cryptomonnaies, 8 décimales sont requises.

Attention Il ne s’agit pas du nombre de décimales affichées mais bien de la précision des calculs effectués et
des données enregistrées. Augmenter le nombre de décimales n’aura aucune connaissance sur les
données existantes. En revanche, diminuer le nombre de décimales va entrainer des conséquences
sur les données existantes avec une perte potentielle de précisions et des montants qui deviennent
erronés du aux erreurs d’arrondis. Il est donc tres fortement déconseillé de diminuer le nombre de
décimales.

Echéancier des paiements

Choisissez le théme « Echéancier des paiements » dans la liste de gauche. Les options de I'échéancier
des paiements s'affichent :

Options du dossier ? x
Général Echéancier des paiements
Théme de l'interface Prévisionnel de trésorerie

18 Calculer et afficher le prévisionnel de trésorerie (recommandé)

|| Fonctionnalités Le prévisionnel de trésorerie permet d avoir un apercu des recettes et dépenses |
| et des soldes des comptes des prochains mois en fonction des opérations saisies et
Tableau de bord différées dans le livre de comptes et planifiées dans |'échéancier. |

Décacher cette case peut permettre d'accélérer la vitesse de fonctionnement du logiciel.
Gestionnaire de comptes
Paiements 3 échéance
Livre de comptes Le Iogiciel peut vous avertir quand des opérations bancaires planifiées sont arrivées a
échéance dans I'échéancier des paiements. Indiquer combien de jour avant 'échéance

Gestionnaire de portefeuilles vous souhaitez étre averti.

8 Avertir quand des opérations planifiées arrivent & échéance |

Portefeuille financier MNombre de jours avant I'échéance: 5 =

8 Informer quand des opérations planifiées a saisie automatique sont arrivées  échéance

FEDSEILEE G B Ces opérations planifiées sont automatiquement saisies dans leur compte respectif 3

I'ouverture du dossier de comptes. Il est recommandé de cacher cette case pour
Gestionnaire de biens en étre informé.

Emprunts Ouverture automatique

Budaet ) Quwrir automatiquement I'échéancier a I'ouverture du dossier
udgets
Cocher la case pour ouvrir automatiquement ['échéancier dés I'ouverture du dossier

Etats et graphiques
Options d'affichage

Taches planifiées

=  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 3 échéance
Le logiciel peut vous avertir quand des opérations bancaires planifidées sont arrivées 3
échéance dans I'échéancier des paiements. Indiquer combien de jour avant I'échéance
vous souhaitez étre averti,
@ Avertir quand des opérations planifiées arrivent & échéance

Mombre de jours avant I'échéance: 5 =
B Informer quand des opérations planifiées 4 saisie automatique sont arrivées a échéance

Ces opérations planifiées sont autematiquemnent saisies dans leur compte respectif 3
I'ouverture du dossier de comptes. || 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 dés 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.

= Quverture automatique

Quverture automatique

|| Quvrir automatiquement I'échéancier & I'ouverture du dossier

Cocher la case pour ouvrir automatiquement |'échéancier dés |'ouverture du dossier

Cochez la case « Ouvrir automatiquement I’échéancier a I'ouverture du dossier » si vous souhaitez
que l'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 3 I'échéancier des paiements
B Colorer les débits en rouge

B Colorer les crédits en vert

B Colorer les virements de compte 3 compte en bleu

B Afficher une ligne de séparation au changement de mois -

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 ».

Cochez la case « Afficher une ligne de séparation au changement de mois » pour afficher une ligne
horizontale au changement de mois dans les opérations affichées dans I’échéancier des paiements.
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: paleme
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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 ? ®
Général Gestionnaire de biens
Théme de l'interface Filtre par défaut du gestionnaire de biens
Choisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le gestionnaire de biens pour afficher
Eonctionnalités les opérations d'achat et vente de biens.
| Eiltre par défaut: Opérations des 6 derniers mois w

Tableau de bord |
| Options d'affichage
Gestionnaire de comptes

P (] Afficher les biens dans leur devise (opérations en devise dossier)

Livre de comptes B Colorer les moins values en rouge

8 Colorer les plus values en vert
Gestionnaire de portefeuilles

Partefeuille financier

Echéancier des paiements

Gestionnaire de biens

Emprunts
Budgets
Etats et graphiques

Téches planifiées

=  Filtre par défaut

Filtre par défaut du gestionnaire de biens

Chuoisir le filtre des opérations & utiliser par défaut dans le gestiennaire de biens pour afficher
les opérations d'achat et vente de biens.

Eiltre par défaut: Opérations des & derniers mois e

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.
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=  Options d'affichage

Options d'affichage
[T Afficher les biens dans leur devise (opérations en devise dossier)
B Colorer les moins values en rouge

B 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 plus ou moins-values du gestionnaire de biens a votre convenance.
Emprunts

Choisissez le theme « Emprunts » dans la liste de gauche. Les options de I'échéancier des paiements

1 . .
s'affichent :
Options du dossier ? X
Général Emprunts
Théme de l'interface Emprunt par défaut
L'emprunt par défaut est I'emprunt qui sera automatiquement proposé quand une
Fonctionnalités une sélection d'un emprunt est nécessaire.
Emprunt par défaut: -

Tableau de bord
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles

Partefeuille financier

Echéancier des paiements

Gestionnaire de biens

Emprunts

Budgets

Etats et graphiques

Taches planifiées

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.
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Optiens du dossier ? *
Général Budgets
Théme de l'interface Budget par defaut
Le budget par défaut est le budget qui sera automatiquement proposé quand une
Fonctionnalités sélection de budget est nécessaire.
Budget par défaut: Budget 2026 v

Tableau de bord

Mede d'ouverture
Gestionnaire de comptes — N
[ Ouwrir le budget avec toutes les rubriques enroulées

. Cochez cette case pour afficher le budget tout replié a I'ouverture afin d'aveir une vision
Livre de comptes . . .
synthétique immédiate,

Gestionnaire de portefeuilles Affectations budgétaires

© Afficher la ligne d'sffectation de budgets aux rubriques parentes (recommande)
Portefeuille financier
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 ().

Echéancier des paiements

Gestionnaire de biens En décochant cette case, le suivi du réalisé pourrait se trouver faussé si vous avez affecté

un mentant directement sur une rubrique comportant des sous rubriques dans vos opérations
Emprunts bancaires.

Budgets

Etats et graphiques

Taches planifiées

=  Budget par défaut

Budget par défaut
Le budget par défaut est le budget qui sera autematiquement preposé quand une
sélection de budget est nécessaire,

Budget par défaut: Budget 2026 ~

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
« Définir le budget par défaut » de la barre d’outils « Budgets ».

=  Mode d’ouverture

Mode d'cuverture
[CJ Quvrir le budget avec toutes les rubriques enroulées

Cochez cette case pour afficher le budget tout replié a I'ouverture afin d'aveir une vision
synthétique immédiate,

Cochez la case pour afficher le budget avec toutes les rubriques enroulées de sorte d’avoir
immédiatement la vue synthétique :

e on pbudgeta
Budget Budget 2026 Euros. Tous les comptes sont sélectionnés
Mode (@ Définition du budget Sui du budget
Ouverture du budget avec Rubrigue. @ C Jare Fev Mars. Al [ Jan Juil
|~ RECETTES +
|’arb0re$cence des rUbriqUeS [+ Revenus + 0.00 0.00 0.00 2935.00 2935.00 2935.00 3033.00
L, , TOTAL RECETTES + 0.00 0.00 0.00 292500 2935.00 2935.00 3033.00
complétement enroulées pour
o || Depinses -
une vue synthethue [+ Famite = 000 0.00 0.00 000 67.00 0.00 .00
[+ Habitation - 53176 531,76, 53176 531,76 605,76 560.76 569.76
[+ Loisies - 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
[+ Voiture - 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00 0.00 0.00
TOTAL DEPENSES - 53176 53176 33176 53176 697.76 569.76 569.76
‘SOLDE MENSUEL AVANT EPARGNE SIT6 sIT6 SILTE 240324 22324 23es2a 246324
‘SOLDE CUMULE AVANT EPARGNE ST 106352 -1595.28 80796 304520 541044 787368
| EPARGNE
[+]  Epargne 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00
TOTAL EPARGNE 000 0.00 000 0,00 000 .00
'SOLDE MENSUEL APRES EPARGNE -531.76 -531.76 240324 223124 236524 246324
‘SOLDE CUMULE APRES EPARGNE 106352 -1595.28 80736 304520 541040 787368
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=  Affectations budgétaires

Affectations budgétaires
B Afficher la ligne d'affectation de budgets aux rubriques parentes (recommandé)

Cochez cette case pour afficher la ligne permettant ['affectation d'un budget directement

& une rubrique centenant des sous rubriques. Le montant budgété directerent sur la

rubrique viendra s'ajouter aux mentants budgétés de ses sous rubriques,

Ces rubriques apparaissent dans le budget suivies d'une étaile (%),

En décochant cette case, le suivi du réalisé pourrait se trouver faussé si vous avez affecté

un mentant directerent sur une rubrique comportant des sous rubriques dans vos cpérations
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 rubrique
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 :

Rubrique C Janv Fév Mars
[=] rRECETTES &
B Revenus o 2 200,00 2 350,00 2 200,00
|~ Revenus* o 500
La ligne intitulée « Revenus* » = Revenus imposables 4| 210000 220000 205000
permet de saisir un budget Revenus imposables* L
directement sur la rubrique Intéressement L 0,00 0,00 0,00
« Revenus » en plus du budget des Salaire & 210000 220000 205000
sous rubriques B Revenus non imposables L 100,00 150,00 150,00
Revenus non imposables* L
Remboursement frais déplace.. |4 100,00 150,001 100,00
TOTAL RECETTES ] 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.

Etats et graphiques

Choisissez le theme « Etats et graphiques » dans la liste de gauche. Les options des états et graphiques
s'affichent :
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Options du dossier

Général

Théme de l'interface
Fonctionnalités

Tableau de bord
Gestionnaire de comptes
Livre de comptes
Gestionnaire de portefeuilles

Portefeuille financier

Etats et graphiqm g

Apercu des états

B Afficher les vignettes de prévisualisation des pages

Cochez cette case pour afficher des vignettes correspondant a chaque page de I'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.

8 afficher automatiquement les propriétés de ['état & louverture
Cochez cette case pour afficher automatiquement les propriétés de état & la sélection de

celui ci dans le gestionnaire d'états et graphiques

([ zoom spécifique & chaque état

Cochez cette case pour enregistrer le zoom sélectionné en prévisualisation de chague

état standard ou favori. Décochez cette case pour utiliser un zoom unigue pour tous

les états et graphiques.
Echéancier des paiements

Gestionnaire de biens
Emprunts

Budgets

Etats et graphiques

Taches planifiées

=  Vignettes de prévisualisation

Cochez la case « Afficher les vignettes de prévisualisation » pour afficher les vignettes de
prévisualisation des pages dans I'apercu des états et graphiques. Ces vignettes permettent d'avoir un
apercu de chaque page de |'état a imprimer et de passer rapidement d'une page a I'autre par un clic
de souris :

Fichier  Accusl  Comptes  Opérations  Portefeuilles  Tires  Echéances  Biens  Emprunts  Budgets  Etatsetgraphiques  Tiches  Outils * 000
I:a B = [l Disposion des colonmes W 5. e . B Pieine page  BF Deux pages S———— TR
. N . R Misc < foume A"-IJ 3 Lorgeur page [[ElVignenes de previiaiistion] 14 4 Page[1/2 > G Imprimer B Tout Fermer
wopnietés Pertai age ctusliser | @ Zoom sriére @, Zoom ava n X
ey V" B Guides d signement e B az ™ | [E] Page entitre 55 Masques bes graphiques 14 Exporter Fitat +
Madifer Prévisualiser Naviguer tats Faverss Produre Afficher B

¥ Tablesu de bord £ @Y Erats et gaphiques B

Gastionnaire drats
3 55 Anshyse budgétaire
3 = Analyse des recettes of dépenses

3 B Anshyse des tiers
5 %= Biens

3 5 Comparaisons

1| 5 = Echéancier des paiements

3 B Emprnts

> B Evolution des recertes et dépenses
3 5 Extrits de comptes

1[5 = tistes

1|+ o Mes etats tavers

> B Ponefeuilles e itres

3 B Prévision de trésorerie

5 £ Relevés didentité bancaire

~ B Soldes des comptes

@ Balance des comptes 3 ce jour
@ Balance des comptes 4 date (dote d opérgfl
) Balance des comptes 3 dte (date val
| @ Détail des soldes par classeur
| € Soldes par classeur
5 £ Tablesu de bord

Activation des vignettes
de prévisualisation
depuis la barre d’outils

Vignettes de
prévisualisation des
pages

|EADocuments\Mes Comptes Bancaires\acques DURAND.cof

Ces vignettes peuvent étre affichées ou masquées directement depuis l'apercu des états et
graphiques en l'option « Vignettes de prévisualisation » de la barre d’outils « Etats et graphiques ».
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= 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.

Propriétés de I'état ? X

RGIEE A= R ctrait de comptes)

| IE Portefeuilles 'i;‘é Titres - Biens © Devise 13 i @ Mise en forme Colonnes
B Opérations Ti Comptes & Tiers au Rubriques B8 Classes E=1 Modes de paiement |
Période
Période: Mois en cours w

Date de début: 01/05/2025  ~

Date de fin: 31/05/2025  ~

Type d'opérations
8 Débit/crédit standards @ Virements I8 Opérations sur titres

Etst des opérations

[ Pointées [ Rapprochées [ Annulées
[CJ Non pointées [CINen rapprochées [ Différées
Montant des opérations

B Debits

© Cradit Montant compris entre v oet v
rédits

Nature/Commentaires

. . Contenant le texte:
Cette option est aussi

affichée dans les () Opérations suivies
propriétés de I'état @ Afficher le détail de |a ventilation des opérations

Numéro de relevé:

B Afficher automatiquement 2 la sélection d'un état Annuler

Vous pouvez également modifier ce parametre dans les propriétés de I'état en cochant la case
« Afficher automatiquement a la sélection d’un état » comme dans I'exemple ci-dessus.

= 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 théme « Taches planifiées » dans la liste de gauche. Les options des taches planifiées
s'affichent :

Options du dossier ? X

Echéancier des paiements N o
Taches planifiées

Gestionnaire de biens . s
Taches planifi¢es 3 échéance
Pour étre averti de I'arrivée  échéance des taches planifiées dés |'ouverture du dossier
Emprunts
de comptes, cocher la case ci dessous.

Avert d des tiches planifiées sont arrivées 3 éché
Budgets 8 Avertir quand des tiches planifiées sont arrivées 3 échéance ‘

Etats et graphiques |

Taches planifiées

Contréle de saisie

Aides a la saisie

Fmmnm An mmicin e
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Cochez la case « Avertir quand des taches sont arrivées a échéance » pour demander au logiciel de
vous avertir a I'ouverture du dossier quand des taches sont arrivées a échéance.

Controles de saisie

Choisissez le theme « Controles de saisie » dans la liste de gauche pour faire apparaitre la liste des
contrdles qui peuvent étre mis en place lors de la saisie des opérations bancaires dans le logiciel.

Ces contréles de saisie n’étant pas superflus, il est recommandé de cocher toutes les cases :

Options du dossier ? X

Echéancier des paiements - o
Contréle de saisie

Gestionnaire de biens . .
Contréles en cours de saisie

Emprunts @ Verifier I'année en saisie d'opérations bancaires

Affiche un message d'avertissement si la date saisie ne correspond pas & I'année en cours
Budgets @ Avertir quand la date de 'opération est antérieure au: ~ 01/01/1990 |

Cocher cette case pour contréler |a date de I'opération en saisie |

| Etats et graphiques . -
grapniq B Confirmer les suppressions d'opérations (recommande)

) ) Cocher cette case pour demander une canfirmation avant suppression des opérations,

Téches planifiées

8 Avertir quand une opération a un montant nul ou non saisi

Contrdle de saisie Le legiciel vous avertira si vous n'avez pas saisi de montant sur une opération

@ verrouiller les opérations bancaires rapprochées (recommandé)

Aides 3 Ia saisie Permet de ne pas peuvoir medifier une opération rapprochée avec la banque

8 Verifier 1 catégorie de rubrique en saisie de ventilation
Zones de saisie libre N ) ) 3
Contréler la cohérence entre le sens de I'opération et la catégorie de la rubrique

Chéques @ Contréler |z date de débit différé saisie (recommandé)

Vérifier la date de débit différé saisie avec le mode de paiement différé
Sons @ Confirmer la ventilation non saisie

Cocher cette case pour demander au legiciel une confirmation en cas de ventilation
Export rapide en saisie non saisie sur les opérations de débit ou de crédit

Sauvegarde

Connexion internet

Cochez la case « Vérifier I'année en saisie » pour demander au logiciel de vérifier I'année en saisie par
rapport a I'année actuelle. Si vous saisissez une date dont I'année est différente de I'année courante,
le logiciel vous demandera de valider votre saisie.

De méme, vous pouvez demander au logiciel de vous avertir si une date saisie est antérieure a une
date donnée (par exemple, antérieure au 01/01/1990) en cochant la case « Avertir quand la date de
I'opération est antérieure a » puis saisissez la date de vérification. Ceci est pratique pour éviter les
erreurs de saisie avec une année trés ancienne qui pourrait étre difficile a retrouver dans un livre de
compte dont les opérations sont filtrées sur une date récente.

Cochez la case « Confirmer les suppressions d’opérations » pour demander au logiciel de confirmer
les suppressions d’opérations dans le livre de comptes. Il est recommandé de cocher cette case.

L’option « Avertir quand I'opération a un montant nul ou non saisi » vous permet d’étre alerté par le
logiciel si le montant d’une opération est nul ou non saisi. Vous devez alors confirmer votre saisie.

Cochez la case « Verrouiller les opérations rapprochées » pour interdire toute modification
d’opération qui aurait été rapprochée avec votre relevé de banque ceci afin d’éviter toute

modification du montant de I'opération alors que celle-ci a été pointée.

Cochez la case « Vérifier la catégorie de rubrique en saisie » afin de confirmer toute saisie qui pourrait
sembler incorrecte (par exemple, débiter une rubrique qui devrait étre au crédit et inversement). Ceci

Copyright © 1992-2025 MSoft informatique SAS. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 268



ft MS Comptes Bancaires 12 — Manuel de l'utilisateur

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 theme « Aides a la saisie » dans la liste de gauche pour

les faire apparaitre.

Opticns du dossier ? X

Echéancier des paiements g by -
Aides a la saisie
Gestionnaire de biens :
Saisie des opérations

@ Utiliser la saisie assistée (recommandé)

Emprunts
La saisie assistée permet de proposer automatiquement la dernigre opération effectuée
Budgets sur e tiers saisi dans le compte sélectionné lors de la création d'une nouvelle opération |
B Commentaire automatique des opérations & partir de Ia ventilation |
| | Etats et graphiques Cocher cette case pour renseigner automatiquement le commentaire de I'opération lors |
de |a saisie d'une opération a partir des commentaires de ventilation saisis.
Taches planifiées Ce commentaire reste toutefois modifiable.

- @ Commentaire automatique des virements
Contréle de saisie

Cocher cette case pour renseigner automatiquement le commentaire de |'opération lors
de la saisie d'un virement. Ce commentaire reste toutefois modifiable. |

Aides & la saisie

B Commentaire automatique des achats et ventes de titres

Zones de saisie |ibre Cocher cette case pour renseigner automatiquement le commentaire de |'opération lors
de la saisie d'un achat ou vente de titre. Ce commentaire reste toutefois modifiable.
Chéques 8 Afficher automatiquement I'écran de saisie des montants en devise
Cocher cette case pour afficher systématiquement 'écran de saisie des montants
Sons

et des taux de change pour les opérations en devise.,

Export rapide en saisie 8 Enregistrer et restaurer la taille des fenétres de saisie d'opérations

Activer cette option pour enregistrer et restaurer la taille des fenétres de saisie d'opérations

Sauvegarde
Référencement des tiers

Connexion internet En saisie d'opération, |a liste des tiers du dossier de comptes peut étre mise & jour

Annuler
=  Saisie des opérations

Cochez la case « Utiliser la saisie assistée » pour demander au logiciel de vous proposer
automatiquement la derniere opération effectuée sur le tiers et dans le compte 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 I'opération a partir des lignes de commentaires de la ventilation
sur les rubriques.

Cochez la case « Commentaire automatique des virements » pour construire automatiquement le

commentaire de I'opération a partir du libellé du compte débité et du compte crédité en saisie de
nouveau virement.
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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 automatique de I'opération en saisie en cliquant
sur le bouton < en saisie d’opération

=  Référencement des tiers

Référencement des tiers

En saisie d'opération, |a liste des tiers du dossier de comptes peut étre mise a jour

de fagen automatique ou sur demande:

-:::Z- Référencement manuel
Les nouveaux tiers ne sont pas créés dans la liste des tiers. Vous devez mettre a jour
vous meéme |a liste des tiers de votre dossier, Préférez ce mode si vous souhaitez
garder |a pleine maitrise de |a liste des tiers,

() Référencement automatique
Les nouveaux tiers sont autematiquement ajoutés dans la liste des tiers du dossier.
Aucun avertissement n'apparait. Tous les tiers saisis sont ajoutés 3 |a liste des tiers,

O Référencement sur demande (recemmandé)

Si vous saisissez un tiers inconnu, le logiciel vous propose de 'ajouter dans |a liste
des tiers de votre dossier. || est recommandé d'utiliser ce mode de référencement
afin de ne pas ajouter dans la liste les tiers trés cccasionnels,

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.
Sivous 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 légérement différentes.

Cochez la case « Référencement sur demande » pour que le logiciel vous invite a créer un tiers

inexistant :
Tiers nan référéncé
o Tiers ‘Brasserie de la Gare’ non référencé
Lors de la saisie d’'une Le tiers que vous avez saisi n'existe pas dans la liste des
., . . . y s tiers de votre dossier, Que souhaitez-vous faire 7
opération, si le tiers n’existe
pas dans la liste des tiers du | —> Créer ce tiers dans Ia liste des tiers
dossier, le logiciel vous
demande que faire | —> Conserver ma saisie sans créer ce tiers

[l Mémoriser mon choix et ne plus afficher ce
message a ['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 que 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.
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= Rapprochement des opérations

Rapprochement des opérations

8 Passer 3 I'opération suivante lors du rapprochement manuel d'une opération
Cocher cette case pour que le curseur de sélection se déplace automatiquement sur
I'opération suivante lors du rapprochement manuel cu dans 'assistant de rapprochement
manuel. Activer cette fonction si vous rapprochez souvent des opérations consécutives,

Cochez la case « Passer a I'opération suivante lors du rapprochement manuel » pour que le curseur
de sélection d’opération passe automatiquement a I'opération suivante en cas de rapprochement
manuel (avec ou sans utilisation de I'assistant de rapprochement manuel). Ceci permet de
rapprochement rapidement des opérations consécutives.

Zones de saisie libre

Choisissez le theme « Zones de saisie libre » dans la liste de gauche.

Ces options permettent d'activer la saisie de plusieurs zones 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:

Options du dossier ? x

Echéancier des paiements _ .
Zones de saisie libre

Gestionnaire de biens X A X . X
Vous pouvez saisif jusqu's 4 zones libres sur chaque opération bancaire. Ces zones vous

permettent de stocker des informations spécifiques sur chaque opération.

Emprunts
Vous pouvez définir 2 zones de texte libre, 1 zone montant et une zone date.
| Budgets Indiquez également le libellé associé & chacune de ces zones. [
| Cochez la case pour faire apparaitre la zone de saisie dans |a baite de dialogue de saisie des |
| Etats et graphiques opérations. |

Téches planifices 8 Saisir 2 zone libre 1 (texte libre)

| Libellédelazonelibrel:  Projet Valeurs...
Contréle de saisie A
@ Saisir |2 zone libre 2 (texte libre)
Aides 3 la saisie Libellé delazonelibre 2:  Facture Valeurs... |
() Saisir la zone libre 2 (montant)
Zones de saisie |j
Chéque; @ 5aisir |2 zone libre 4 (date)
Libellé delazone libre 4:  Date defacturel
ons

Activer et nommer Export rapide en saisie

chaque zone de saisie Sauvegarde
libre requise

Connexion internet

Vous pouvez définir des valeurs prédéfinies pour les zones de texte 1 et 2 en cliquant sur le bouton
« Valeurs... » :
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~
X

Valeurs autorisées pour la zone libre 1 (Projet)
18 Auto-alimenter |a liste des valeurs possibles par les saisies effectuées
Cochez cette case si vous souhaitez que chaque nouvel élement saisi dans la zone

correspondante en saisie d'opération <'ajoute & |a liste déroulante automatiquement

Vous pouvez modifier manuellement a liste des valeurs possibles pour la liste déroulante @

Eléments disponibles
Valeur 1
Valeur 2
Valeur 3|

+ Ajouter — Supprimer

Fermer

Le fait d'activer ces zones de saisie libre rend ces zones accessibles en saisie d'opération :

{1} Madifier I'opération bancaire 7 X
[Compte Courant v Annuler
Date de l'opération: Tiers:
Plus =
18/05/2025 Diff Elec ~ .'.
| Mode de paiement: N Chéque: Date de valeur:
| Prélévement ~ 112134 18/05/2025 ~
Débit: Crédit: Devize:
92,38 ~  Euros v | B () Pointée () Rapprochée
&% Rubriques (1) 2 Biens
Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: u
Rubrigque Classe Débit Crédit Commentaires
Electricité 92,38 Facture électricite - 03/2025
+ Ajouter "= Insérer — Supprimer Solde Total affecté: 92,38
Les zones de saisie libre Reste 3 affecter 0,00
apparaissent alors en saisie =~
' , . . , Commentaires: N W s
d'opération. La liste déroulante o .
ture Electricite - 05/2023
sur les zones de texte permet de
sélectionner une des valeursl pr::-z- Projet: Facture: Date de facture:
parametrée Valeur 1 w  16564-1332 v 1705205
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, modeéle 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.

Cheques

Choisissez le theme « Chéques » dans la liste de gauche pour paramétrer le format des numéros de
cheéque a utiliser dans le logiciel :
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Echéancier des paiements
Gestionnaire de biens
Emprunts

|

| Budgets
: Etats et graphiques
Taches planifiées
Contrdle de saisie
Aides 3 la saisie

Zones de saisie libre

Chéques

Sons

Export rapide en saisie

Sauvegarde

Connexion internet

Chéques

Jusqu'a 4 chéquiers  numérotation automatique peuvent étre utilisés par compte.
Pour utiliser un chéquier 3 numératation automatique, il suffit de sélectionner le mode de
paiement correspondant en saisie d'opération bancaire (Chéquier auto 1, 2, 3 ou 4).

Chaisir ci dessous les aptians d'affichage de ces numéros automatiques. Ces options
s'appliquent & tous les comptes.

Format des numéros de chéques
O Cadré 3 droite sur 7 positions numériques (numéro standard)
(0 Cadré & droite sur 4 positions numériques
(0 Cadré & droite sur 3 positions numériques

(O Muméro simple cadré & gauche

‘ 0000005

Libellé du mode de paiement pour les numéros sutomatiques:  Chéque v

Lorsque vous utilisez un chéquier & numérotation automatique en saisie d opération,
le logiciel remplacera le mode de paiement par le libellé sélectionné ci dessus.
Contréle des numéros de chéque

18 Contraler les doublens de numéros de chéque
Cacher la case pour activer le contréle des doublons des numéros de chéque au sein
d'un méme compte

Sélectionnez le format d’affichage des numéros de cheques. 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 cheque 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.

Sons

Choisissez le theme « Sons » dans la liste de gauche pour paramétrer la sonorisation du logiciel :

Opticns du dossier ? X

Echéancier des paiements
Sons
Gestionnaire de biens
@ Activer les effets sonores

Emprunts Sons

Budgats ~ .#i Sons du dossier |

i) Valider la saisie

®i# Changer d'onglet

® Supprimer une opération
~0 Annuler une opération
Taches planifiées ~#i) Rapprocher une opération

~.#i) Fenétre surgissante

Etats et graphiques

Contréle de saisie
Aides & la saisie

Zones de saisie libre

Chéques

Parcourir...
Sons

Export rapide en saisie

Sauvegarde

Connexion internet
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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.

Export rapide en saisie

Sélectionnez « Export rapide en saisie » dans la liste :

Options du dossier

Echéancier des paiements

Export rapide en saisie

Gestionnaire de biens Export rapide en saisie d'opérations

Emprunts 8 Activer I'impression ou I'export rapide en saisie d'opérations
L'export rapide d'opération permet d'imprimer ou 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

| Budgets
| centraire pour masquer le bouton correspondant dans les écrans de saisie afin d'alléger

Etats et graphiques
graphig I'sffichage.

Taches planifiées Choisissez le type d'export & réaliser lors de I'appui sur le bouton des &crans de saisie:

N © Poser systématiquement la question et choisir  I'exécution {recommandg)
Contréle de saisie ~
) Toujours imprimer

i 3 i (O Toujours copier dans le presse papiers |
Aides a la saisie 1y P! p pap

Zones de saisie libre
Chéques

Sons

Export rapide en saisie

Sauvegarde

Connexion internet

Cochez la case « Activer I'impression ou |'export rapide en saisie » pour afficher le bouton
d’impression et d’exportation d’'une opération bancaire en cours de création ou de modification.
Quand la case est affichée, le bouton # s’affiche dans les écrans de saisie d’opérations :

(1) Madifier 'opération bancaire 7 X
Compte:
~
Date de I'opération: Tiers:
13/05/2025 ~  Toysforfun ~ 2
| Mode de paiement: N® Chéque: Date de valeur:
Carte bancaire v 1,2|3|4 13/05/2025  ~ "
bbbl Impression ou
Débit: Crédit: Devise:

exportation rapide en

4500 «  Dollar « %9 [JPointée [ JRapprochée N
saisie d’opérations

&% Rubriques (1) 12 Biens

Ventilation de I'opération sur des rubriques et des classes: ]
Rubrique Classe Débit Crédit Commentaires
Culture 45,00 Frais loisirs
| |

+ Ajouter < Insérer | | — Supprimer Solde Total affecté: 45,00

Reste a affecter: 0,00
=~
Commentaires: WS NILENLES

Jouets en provenance de Californie

L’appui sur ce bouton déclenche I'action paramétrée dans les options du dossier :
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Choisissez le type d'export a réaliser lors de I'appui sur le bouton des écrans de saisie :
© Poser systématiquement la question et choisir a 'exécution (recommandé)
() Toujours imprimer

() Toujours copier dans le presse papiers

Par défaut, le logiciel vous posera la question pour imprimer ou copier dans le presse papier le détail
de I'opération :

Imprimer ou copier 'opération dans le presse-papier

o Que souhaitez-vous faire ?

Vous pouvez imprimer rapidement le détail de I'opération ou le copier au
format texte brut dans le presse-papiers de fagon 3 le coller dans un
éditeur de texte par exemple.

—> Imprimer rapidement le détail de I'opération

—> Copier dans le presse papier le détail de
I'opération

—» Annuler

[ Ne plus sfficher ce message  I'avenir

@ Vous pouvez masquer le bouton d'impression rapide ou de copie dans le
presse papier en désactivant cette fonctionnalité & partir des options du
dossier, rubrique "Expart rapide en saisie”

Cliquez sur la fonction de votre choix (imprimer ou exporter dans le presse-papier) ou sur « Annuler ».

Rappel de sauvegarde

Choisissez le theme « Rappel de sauvegarde » dans la liste de gauche pour paramétrer le rappel
automatique de sauvegarde de vos données.

Options du dossier ? x

Echéancier des paiements

Sauvegarde
Gestionnaire de biens Rappel de sauvegarde
Il est fortement recommandé d'effectuer une copie de secours de votre dossier au moins

Emprunts
une fois par mais.

| Budgets B Rappel automatique de sauvegarde a la fermeture du dossier (recommandé)
| Rappelertousless 30 = jours. |

| Etats et graphiques |

Copie de secours a la fermeture (nen recommandé)

Taches planifiées
| P [ Effectuer une copie de secours automatique du fichier & la fermeture du dossier

Cocher cette case pour effectuer une copie de sauvegarde du fichier  chaque fermeture

Contréle de saisie s
du dossier. Indiquer le nombre de sauvegardes 3 conserver en permance.

Aides & la saisie Ces fichiers de sauvegarde automatique ne doivent pas étre utilisés en temps

normal et sont réservés au support technigque ou destinés 3 remplacer le fichier
Zones de saisie libre principal en cas de probléme rencontré sur ce demier,

Toutes les saisies effectuées dans le fichier principal étant automatiquement
enregistrées, il n'est pas nécessaire d'utiliser ces fichiers de sauvegarde
automatique au quotidien.

Chéques

Sons

Export rapide en saisie

Sauvegarde

Connexion internet Dans le méme répertoire que le fichier d'origine
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= Rappel de sauvegarde

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 fagcon ponctuelle ou réguliere
et ne doit pas étre utilisée sauf en cas de probléme sur votre ordinateur entrainant une perte de
donnée.

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.

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 ou
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.

= Copie de secours a la fermeture

Copie de secours a la fermeture (non recommandé)

Effectuer une copie de secours automatique du fichier 3 la fermeture du dossier
Cocher cette case pour effectuer une copie de sauvegarde du fichier 3 chaque fermeture
du dossier. Indiquer le nombre de sauvegardes a conserver en permance.

Ces fichiers de sauvegarde autematique ne doivent pas étre utilisés en temps

(L]

normal et sont réservés au support technique ou destinés a remplacer le fichier
principal en cas de probléme rencontré sur ce dernier.

Toutes les saisies effectuées dans le fichier principal étant automatiquement
enregistrées, il n'est pas nécessaire d'utiliser ces fichiers de sauvegarde
autormatique au quotidien,

Nombre de copies de secours & conserver :

' Conserver les 10 derniéres sauvegardes

Indiguer I'emplacement ol stocker ces fichiers de copies de secours 2 la fermeture:
() Dans le méme répertoire que le fichier d'origine
© Dans le sous répertoire 'Autosav' du fichier d'origine (recommandé)

() Dans le répertoire spécifié :

La copie de secours permet d’enregistrer une copie de votre fichier principal dans un fichier spécifique
portant la date et I'heure de sauvegarde en suffixe et une extension dédiée cbk.

Vous pouvez spécifier le nombre de sauvegardes a conserver en réglant le curseur horizontal et
indiquer ou stocker ces fichiers.
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Ces sauvegardes ne sont pas destinées a remplacer les sauvegardes périodiques que vous faites
régulierement tous les 30 jours par exemple comme vu précédemment. Il s’agit de simple copie de
fichier qui se font a chaque fermeture de votre fichier. Ces sauvegardes sont plutét destinées au
support technique.

= |l est recommandé de laisser cette fonction désactivée.

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 @ Gestion budgétaire @ Suivi des emprunts
&S Gestionnaire de portefeuilles IE Portefeuilles titres  Gestionnaire de biens
| @) Tableau de bord & Gestionnaire de comptes W Livre de comptes

Choisir les colonnes  afficher dans le Livre de comptes:

B Mode de paiement B Commentaires

8 Numéro de chéque B Libellé du titre

@ Tiers 18 Nombre de parts du titre

B Rubrique 8 Valeur de la part du titre

() Numéro d'opération 18 Montant des frais du titre

[C) Date de valeur B Montant achat/vente du titre

@ Solde journalier* 18 Documents attachés
Contrevaleur des montants [ Identifiant unique de 'opération

@ Type opération (virements, titres) 18 Indicateur de suivi d'opération

@ Date de rapprochement

@ Numéro du relevé
Saisie libre 1: Projet
Saisie libre 2 : Facture
Saisie libre 3 : Libre 3
Saisie libre 4 : Date de facture

“Le solde journalier s'affiche quand les opérations sont triées par date et sans filtre supplémentaire

Sélectionnez I'onglet correspondant a la fenétre a modifier. Par défaut, I'onglet correspondant a la
fenétre active est sélectionné a I'ouverture de |'écran de paramétrage des colonnes.

Cochez les cases correspondant aux colonnes que vous souhaitez afficher.

Themes 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 theme d'affichage s'affiche :
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| Théme d'affichage ? x

| Modele:  {Théme personnaiise) |~  Enregistrersous..  Supprimer ‘

Bandeau de titre

OINDLE Qurdli

| Couleurdefond dubanceau: ([N -
| Couleur du texte: .
| Luminosité de I'ombre: e [ |

Tableau
Coll Col2 Col3 Cokd Cols
1| Texte 10000,00 322088 4575
2/ Texte 10000,00 428382 7630
| 3 Texte 10000,00 1439,40 1386
4[Texte 10000,00 934128 1246
5 Texte 10000,00 275384 410
| Couleur defond 1: . B Lignes de séparation verticales
|
Couleur de fond 2: (- [ Lignes de séparation horizontales
Couleurs des lignes: B - [ Indicateur de position en début de ligne

18 Utiliser les polices du théme Windows sélectionné (recommandé)

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 modeéles et enregistrer votre theme
en cliquant sur le bouton « Enregistrer sous... ».

Note Le théme 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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