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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 Windows® XP, Vista et Seven
(32 et 64 bits). Il permet principalement :

e de gérer vos comptes a |'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 contre valeur)

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

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

e de suivre vos emprunts et les remboursements associés

e d’établir et de suivre vos budgets annuels

e de rapprocher automatiquement les opérations bancaires saisies avec celles
téléchargées depuis le site Internet de votre banque grace au module Télématique

e de visualiser, personnaliser et imprimer des états et graphiques, et méme d’enregistrer
vos états favoris de fagon a les exécuter rapidement

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

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 parameétres qui vous feront
gagner du temps.
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Sources d’information

Un grand soin a été apporté a la réalisation de ce document. Toutefois, il se peut que le
comportement du logiciel ou des photos d’écrans ne correspondent pas tout a fait a la
version que vous avez installée. Le logiciel évoluant constamment, de nombreuses
améliorations sont régulierement apportées afin de toujours simplifier votre travail et
améliorer le confort d’utilisation.

Ou trouver des informations ?
Vous pouvez trouver des informations sur MS Comptes Bancaires de différentes fagons :

e dans l'aide en ligne

e dans ce manuel de prise en main
e dans le fichier Lisezmoi.rtf

® sur notre site Internet

Aide en ligne

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

Pour afficher la table des matiéres de |'aide, appuyez sur le bouton « F1 » ou utilisez
I'option « ? | Index de I'aide » du menu général. La plupart des écrans, notamment les
boites de dialogues, disposent également d’'un bouton « Aide » vous permettant d'y
accéder quand le menu général n’est pas accessible.

Le fichier Lisezmoi

Le fichier Lisezmoi.rtf est copié dans le répertoire du programme lors de son installation.
Il est facilement accessible par le menu « Démarrer | Programmes | MS Comptes
Bancaires » de Windows. Ce document rassemble les informations de derniéres minutes
concernant la version que vous avez installée et qui ne sont pas contenues dans I'aide en
ligne.
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Le site Internet

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

La page du support technigue 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.

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 probleme

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

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

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

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

Toute modification de ce document est strictement.

Les marques pouvant étre citées dans les copies d’écrans ou dans le texte du présent

document restent la propriété de leur propriétaire respectif.

Copyright © 1992, 2011 MSoft informatique — Tous droits réserveés.
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Premiers pas

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

Les concepts de base

La notion de dossier de comptes

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

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

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

Depuis la version 7.0 de MS Comptes Bancaires, un dossier de comptes est stocké dans
un unique fichier dont I'extension est « .cbd ». Ce fichier peut étre stocké dans n’importe
quel répertoire. Par défaut, le logiciel vous propose de les stocker dans le répertoire
« \Mes documents\Mes comptes bancaires ».

Les comptes

Il s’agit des comptes que vous avez ouverts dans votre ou vos différentes banques.
Chaque compte possede ses caractéristiques propres, comme son libellé, son numéro de
compte, sa domiciliation, etc. Chaque compte dispose en outre de 2 chéquiers a
numérotation automatique.

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

Astuce N’hésitez pas a créer d’autres comptes virtuels vous permettant de suivre par exemple

vos liquidités (porte monnaie) ou encore vos placements financiers (placements, actions,
sicav...), vos préts (comptes a soldes négatifs)...
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Les opérations bancaires

Il s’agit des transactions que vous étes amenés a réaliser sur vos comptes. |l peut s’agir
d’opérations de débit ou de crédit. MS Comptes Bancaires vous permet également de
créer des virements entre deux comptes d’'un méme dossier en créant deux opérations
bancaires (un débit et un crédit) liées.

La saisie des virements est trés simple et tres fiable, puisque la modification d’'une des
opérations le composant modifiera automatiquement I'opération de contrepartie.

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

Les rubriques et la ventilation des opérations

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

Plus vous détaillerez le nombre de rubriques de votre dossier, plus vous pourrez analyser
vos finances de fagcon précise.

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

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

e 35 € surlarubrique Alimentation
e 12 € surla rubrique Musique

e 15 € sur la rubrique Voiture

e 18 € surlarubrique Librairie

Vous pouvez ensuite, a tout moment, demander a MS Comptes Bancaires de calculer la
somme des dépenses et recettes par rubriques sur une période donnée, afin d’analyser

vos finances.

Nous reviendrons en détail sur les rubriques et la ventilation des opérations dans les
chapitres suivants.
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Les classes

Introduites a partir de la version 6.0 de MS Comptes Bancaires, les classes constituent le
deuxieme axe d’analyse de vos finances, mais cette fois, I'approche y est plus analytique,
c'est-a-dire transversale aux rubriques décrites précédemment.

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

Exemples de classes :
Résidence principale, Résidence secondaire, Voiture 1, Voiture 2, Vacances été 2004...

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

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.

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 auriez 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 I'échéancier des paiements vu ci dessus.

Les budgets annuels

Les budgets annuels vous permettent d’associer, a chaque rubrique et pour chaque mois
d’une année, un montant budgété. Créez votre budget, sous la forme d’un tableau
comme sous un tableur, en saisissant pour chaque rubrique et pour chaque mois de
I’'année le montant budgété.
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MS Comptes Bancaires peut également vous aider a établir votre budget en se basant sur
la période écoulée de votre choix.

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

Les devises et I'Euro

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

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

dépenses effectuées en Euros.

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

Les états et graphiques

MS Comptes Bancaires met a votre disposition plus de 40 états et graphiques standard
personnalisables afin d’analyser précisément et rapidement vos finances.

Vous verrez les états et les graphiques en prévisualisation écran, exactement comme ils
seront imprimés (technologie WYSIWYG — What You See Is What You Get : ce que vous
voyez est ce que vous obtiendrez a I'impression)

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

de sélection effectués. Vous pourrez donc facilement exécuter des états que vous utilisez
souvent.
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Créez votre premier dossier de comptes

Lancement de I'application

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

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

Bienvenue dans MS Comptes Bancaires. Que souhaitez vous faire ?

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

Ici apparaitront les dossiers
récemment ouverts

@ Ouvrir un des dossiers récemment ouverts :

IS

Effacer la liste

") Créer un nouveau dossier...
*) Importer un dossier depuis une version 6.5 ou antérieure...

*) Consulter I'aide en ligne du logiciel

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

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

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

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

Création du dossier

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

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

12
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Création d'un nouveau dossier de comptes

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

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

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

Cliquez sur le bouton ‘Suivant' pour démarrer

< Précédent [5uivant> ] [ Annuler H Aide

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour commencer.

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

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

Vous pouvez créer un nouveau dossier standard comportant déja quelques rubriques ou utiliser un dessier

existant pour recopier ses parametres:

@) Créer un dossier standard (recommandé pour la création de votre premier dossier)
Votre dossier contiendra les paramétres et les rubriques nécessaires 3 son utilisation immédiate

(7 Créer un dossier et copier les paramétres d'un dossier existant
Sélectionnez le dossier de référence a partir duquel copier les Eléments cochés ci dessous
Choisissez le mode de

L. ) It Parcourir...
création de dossier. Vous
utiliserez la premiére option Liste des rubriques Liste des banques
dans la majorité des cas Liste des classes Listes des devises et taux de conversion
Liste des modes de paiement Liste des classeurs du gestionnaire de comptes
Liste des tiers
Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer
<Erécédent][ Suivant > ] [ Annuler H Aide

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

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

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

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

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

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

Ces informations servent également a identifier plus clairement un dessier de comptes,

MNom: DURAND

rénom: Jacque;l
Indiquez votre nom et prénom
ou la raison sociale de votre
entreprise

Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

< Erécédent][ Suivant = J [ Annuler ] [ Aide

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

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

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

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

Ces informations sont facultatives,
Adresse: 56 rue du Geénéral de Gaulle

Appartement B 102

Code postal: 59000
Ville: LILLE

Téléphone: 0102030405

Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

<Erécédent][ Suivant > ] [ Annuler H Aide

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

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

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

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

Sélectionnez la devise de ce nouveau dossier Etape 47
Sélectionnez la devise principale
de votre dossier dans la liste o o
. La rincipale d'un dossier de compte est la devise qui permet le cumul de tous les comptes et d'éditer
déroulante . B s )
par défaut les Elle peut étre modifiée par la suite.
Devise principale: Euros ~

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

[¥] Afficher les montants dans la devise de contrevaleur

Devise de contrevaleun Francs )

Cochez la case si vous souhaitez
bénéficier du double affichage

Cligquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

<Erécédent][ Suivant > ] [ Annuler H Aide

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

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

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

Ajout d’'un mot de passe

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

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

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

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

1l est recommandé d'ajouter un mot de passe & votre dossier de comptes de fagon a en restreindre son acces,
Par la suite, vous pourrez. modifier cu supprimer ce mot de passe.

(@) Ajouter le mot de passe suivant & ce dossier:

e

Mot de passe:
érification: i
Entrez votre mot de passe puis

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

Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

<Erécédent][ Suivant > ] [ Annuler H Aide

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

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

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

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

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

Appuyez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

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

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

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

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

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

Les informations consituant un dossier de comptes sent enregistrées dans un fichier spécifique au logiciel dent
I'extension est ".cbd'.

Dans ce fichier seront stockées toutes les données nécessaires 4 la constitution de votre dossier de comptes,
comme les comptes, les opérations bancaires, |'échéancier des paiements, les modéles, les rubriques et

Modifiez le cas échéant le nom du

fichier que le logiciel vous
. ous les paramétres et options que vous pourrez créer lors de I'utilisation du logiciel.
propose par défaut

LT Y: Bt T Users Marc\ DocumentsMes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.chd

Cliquez sur le bouton 'Parcourir...' pour sélectionner facilement un répertoire et saisir un nouveau
nom de fichier.

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour continuer

< Erécédent][ Suivant > J [ Annuler ] [ Aide

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 ».

Prét a créer ce nouveau dossier Etape 7/7

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

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

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

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

<Erécédent][ Terminer ] [ Annuler H Aide

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

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

Pour ouvrir votre dossier, sélectionnez I'option de menu « Dossier | Ouvrir... » ou cliquez
sur I’ic6ne|EB de la barre d’outils.

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

2 Ouvrir un dossier de comptes:

Organiser ~ Nouveau dossier

I Favoris “  Bibliothéque Documents

Organiser par:  Dossier ¥
Bl Bureau Mes Comptes Bancaires

=l Emplacements récents

=2 Dossier Exemple.chd

& Téléchargements /‘—!'ﬁJacques DURAND.cbd

. Biblicthéques
E Documents

. . [ Images
Sélectionnez le -
J’ Musique

dossier que vous B vidéos
venez de créer

ﬂa Groupe résidentiel

% Ordinateur
mr -~ .. -

Nom du fichier: Jacques DURAND.cbd - [DosswerMSComptasBancaira: VI

[ owir | [ Aonue |

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

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

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

mot de passe. .
Saisissez votre mot

de passe

Saisir le mot de passe et cliquer sur le bouton 'OK
pour continuer.

=

Mot de passe:

[ ok | Annuler |[ e

Entrez le mot de passe du dossier puis appuyez sur le bouton « OK ». La encore, la saisie
n’est pas directement visible afin de vous protéger des regards indiscrets. Si vous avez
bien saisi votre mot de passe, le dossier est ouvert et le Gestionnaire de comptes
s’affiche.
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MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

La fenétre principale

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

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

comme suit :

[%2 MS Comptes Bancaires 80
2 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

o
o I

Livre de
comptes.

2

Gestionnaire. Echéancier

de comptes.

Tableau
de bord

Menu principal

des paiements.

-] G}
Suivi des
emprunts

Gestion
budgétaire

( - v
Etats et Taches
eraphiques. planifies

Samedi 18 décembre 2010

[j Ma situation financiére EY uJ Mes comptes
) .
Barr il
Classeur de compte Total Total F Libellé du compte Solderéel  SolderéelF  Soldebanque Solde bangue F  Nb. Opér. arres d’outils
Comptes i vue 457405 Compte courant BNP 181,65 305 0 1 flottantes
Epargne court terme 1850500 12138485 Compte courant LCL 515,66 225698 7
Epargne moyen terme 1870976 122727,98 Comptes d'Epargne Logement 632031 282031 1
Livret A" 533572 533572 0 1
Plan d'Epargne Logement 14 898,76 1364876 1 i
Plan d'Epargne en Actions 381,00 2490852 3811,00 2490852 0
391207 24868689 09279  o2es334 El B
al i J v Ol W J v
_—Comptes e @ Gestionnaire de comptes @ Lvre de comptes
B Fpargne court terme.
Epargne moyen terme @7 Mes prochaines échéances 2
B Date Meontant  Montant F Libellé
Aucune donnée 3 afficher
Total des liquidités: 37012,07€ 248 686,69 F
Total emprunts: -00 150,08 € -650 440,93 F
Solde: -61247,01 € ~401 754,03 F
@ Echéandier des paiements
[¥] Taches planifices 3
O (o e e 2
v Echéance Libellé tache
01/02/2011 Déclaration revenus B
Bienvenue dans MS Comptes Bancaires 8.0 ! B
03/01/2011 - Bienvenue dans vaotre nouvelle version de MS Comptes Bancaires. Cette nouvelle version apporte un grand nombre d'amélicretions et de ‘
tés. Plus E
& en temps réel de |'actualité de nos solutions L
T i »
©) Taches plarifiées Ce panneau d'information affiche les informations en direct de l'nternet relatives & M'actualité du logiciel et & I'actualité financidre. -

Barre d’état

© site internet Msoft

¢au compte... | LL| Nouvelles opérations... 5 Nouveaun virements... | (2 Importer un fichier... | &2 Qptions du dossier...

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\ Dossier Exemple.chd

MS Comptes Bancaires utilise la technologie MDI (Multiple Document Interface) de
Windows™. Ainsi, les différentes fenétres de |'application, représentant chacun un
module différent, sont affichées dans I'espace de travail. Par défaut, pour améliorer la
lisibilité, les différentes fenétres ouvertes dans cet espace de travail sont maximisées.

Il est possible d’agencer les fenétres ouvertes comme vous le souhaitez, les réduire, les
maximiser comme dans n’importe quel logiciel Windows™. Le menu « Fenétre »
regroupe toutes les commandes permettant de gérer I'affichage et la disposition des

fenétres de I'application.

Copyright © 1992, 2011 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.
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Le menu général

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

Lorsqu’un dossier est ouvert, le menu principal est de la forme suivante :
5@ Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 2
Le menu « Dossier » regroupe les commandes relatives a la gestion du dossier ouvert.

Le menu « Edition » regroupe les commandes relatives a la fenétre active. Ce menu
s’adapte en fonction de la fenétre active. Son contenu différe ainsi d’une fenétre a
|"autre. C'est ce menu qui proposera toutes les fonctionnalités possibles du logiciel.

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

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

Le menu « Fenétre » contient les commandes permettant de gérer la disposition des
fenétres ouvertes et de passer d’'une fenétre a I'autre.

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

Les barres d’outils

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

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

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

Lorsque vous déplacez les barres d’outils prés d’'un des bords de la fenétre principale, la
barre d’outils tente de s’y ranger.
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Astuce Pour conserver une barre d’outils flottante prés d’un des bords de la fenétre, appuyez
sur la touche « Ctrl » du clavier pendant son déplacement. Ceci aura pour effet d’inhiber
temporairement le magnétisme des bords de la fenétre principale et laisser ainsi la
barre d’outils flotter.

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

Voici les différentes barres d’outils disponibles :

Barre d’outils « Standard »

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

Barre d’outils « Outils »
Cette barre d’outils regroupe les principaux outils de paramétrage du dossier ouvert.

)

# 2

LB

(ol | 23 bt

4| @

Barre d’outils « Fenétres »

Cette barre d’outils permet de gérer et d’organiser les fenétres ouvertes dans la fenétre
principale.

CO|E"

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

Le navigateur

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

= gim (s = 1 2

"] ¢ 8 @ _ = ;
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts graphigues planifiées
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Comme toutes les barres d’outils, le navigateur peut étre déplacé pour étre aligné sur un
des bords de la fenétre ou encore pour étre flottant :

La fenétre active est Mavigateur &
symbolisée par un gor (D == 1 =
Y . L 3 2 ot = i
bouton en ) ) . "o - .
. Tableau Gestionnaire Livre de Echeancier Gestion Suivi des Etats et Taches
surbrillance de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiées

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

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

Voila a quoi ressemble le navigateur réduit :
el s e
Pour afficher ou masquer I'un de ces navigateurs, utilisez 'option « Affichage | Barres

d’outils » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic droit sur
n’importe quelle barre d’outils.

Les raccourcis clavier

De nombreuses commandes du menu possedent des équivalents clavier ainsi que des
boutons dans les barres d’outils. Lorsqu’un raccourci clavier est disponible, il est toujours
inscrit a coté de la commande dans le menu déroulant.

Les menus contextuels

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

Les menus contextuels sont tres pratiques et sont vraiment intuitifs dans MS Comptes

Bancaires. lls regroupent en général les commandes les plus utilisées du menu
« Edition ».
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Paramétrer les barres d’outils

Par un clic droit sur une barre d’outils ou sur le fond des barres d’outils, vous faites
apparaitre un menu contextuel vous permettant d’afficher ou de masquer rapidement les
barres d’outils disponibles. L'option de menu « Personnaliser... » vous permet de changer
le look des barres d’outils et de la barre de menu :

s B
Personnaliser les barres d'outils “ M

‘_- Barres d'outils
Style des menus et des barres d'outils :

Office XP
Aluminium ~

Options

Choisissez ici le
look des barres
d’outils

Fermer

Les boutons d'acces rapides

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

52 M5 Comptes Bancaires B0 - Do Ecrple- (e d comptes - Comple couran LU B e
& Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 [ =] ]
DR H Tl 209 LB S 3 0OIBR Sae

O & = a4 & ¢
Qi = I |

Tableau Gestionnaire Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches

de bord de comptes. des paiements. budgétaire emprunts graphiques. planifides

&0

[Toutes les opérations <) [\ Afficher e ftte
Date 4  Paiement  N°Chq Tiers Rubrique / Classe oP Commentaires Débit Crédit £ v
10/08/2010 | Carte bleue Mac Donald Restaurant / Vacance été 2004 Restaurant 530 3477 v
Carte bleus Restaurant de la Dig... Restaurant / Vacance été 2004 Restaurant 95,30 62513 v
Carte bleue ELF Carburant voiture / Vacance &, Gasoil Mégane 4855 -31847 ¢
Carte bleue René Girard Séjour Vacances / Vacance & . Séjour vacances été 2004 183000 -1200401 v
Virement Mon employeur | Selaire Salaire - Mois 08/2004 295000 1935073 v
Virement Mon employeur frais déplace. frais dé - M 2004 260,00 170549 ¢
Carte bleue Carrefour Alimentation Alimentation diverse 50,001 -327.98)
Carte bleue 8P Carburant voiture / Mégane Gasoil Mégane 53,36, -35002
Carte bleue Assurances Devantor [Assurance voiture / Mégane Assurance Mégane année 2005 250,00 -1639.89
08/10/2010 Remise de cheq... DURAND Pierre Divers 3933 216026
& 10/10/2010 | Virement 4 |Virement du Compte courant CL sur le Codevi 200,00 -1311,91
1 11/10/2010 | Cheque Chéque .| DUPONT Jacques | Loyer Layer - Mois 03/2000 42030 275699 ¢
1 13/10/2010 | Virement 3 |Virement du Codevi sur le Compte courant CL 150,00 98204 v
Carte bleue Carrefour Entretien voiture / Kangoo Changement pneus avant 120,001 78715 ¢
Carte bleus Garage Denface Entretien voiture / Mégane Révision des 30000 km 17500 114792 ¢
Carte bleus Supermarché Ducoin Divers achats de la semaine 78,66, 515,98 v
Carte bleus Carrefour Restaurant Repas midi 21,69 -14228
Cheque Cheque .| Carrefour Alimentation Alimentation 56,001 -367.34 &
22/10/2010 | Carte bleue Brasseric de la Gare | Restaurant Repas midi 12,00 7871 v
10/4010 | Carte bleue 8P Carburant voiture Gasoil Kangoo 49,60 -32535 v
Boutons d'accés ra pides 10/4R10 | Virement Mon employeur Salaire Salaire - Mois 10/2004 2460,22 16137.99 v
. 10/400N Virement 4 | Virement exceptionnel du Compte courant CL sur le Plan d'Epargne Loge. 1250,00 819946
du livre de comptes 10/4010 Ngement 4 | Virement du Compte courant CL sur le Codevi 750,00 -4919,68
10/4010 | Cadg bleue Carrefour Restaurant Exemple de commentaire sur 2 lignes.. 450 -2952
26/11/2010 | Viremdqt Mon employeur | Selaire Salaire - Mois 11/2004 25067 1660011
27/11/2010 | Viremen 4 |Virement du Compte courant CL sur le Codevi 300000 -19.67871

[5]27/11/2010 Carte bleue Carburant voiture / Kangoe Gasoil Kangoe
Cll \ il 3

Compte tenu en Euros Solde réel: 515,66 € 338251 F
27 opérations bancaires sélectionnée sur 27 Solde banque 225698 € 14 804,82 F
7 Modifier... | || Qpération bancaire... Nirement... | %, Supprimer [ Copier... | v Rapprocher & Annuler | & Planifier... (=t Enregistrer comme modéle... | (£ Accéder au service en ligne.

EAUsers\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dessier Exemple.cbd
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Le Tableau de bord

Présentation

Synthese par type de
comptes (par classeur)

Votre situation
financiére globale tenant
compte du capital
restant a rembourser de
vOs emprunts

Prochaines taches a
réaliser

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

Pour accéder au tableau de bord, utilisez le bouton correspondant du navigateur, le
raccourci clavier « Alt + 1 » ou le menu « Affichage | Tableau de bord ».

Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
des paiements

Gestionnaire Livre de
de comptes comptes

Tableau
L de bord

F o \ & L & = a ) 7

graphiques planifiées

budgétaire emprunts

Le tableau de bord s'affiche alors.

122 MS Comptes Bancaires 8011
2 Dossier Edition Affichsge Outils Fenétre 7 BIIES

DR H T 209 580 8868 k@ OB ETUAS AW 7

r b = -
Qo 5| A et Gt * %
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Tiches
de bord de comptes comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiges

0| op

Samedi 18 décembre 2010

m Ma situation financiére ES UJ Mes comptes

Soldes des
Classeur de compte Total Total F Libellé du compte Solderéel  SolderéeiF  Soldebanque Soide bangue F Nb. Opér. comptes
Compte courant BNP 181,65 110154 305

EpPxyrgne court terme 18 505,00 12138485 Compte courant LCL 515,66 338251 2256,98 14 804,82 7
EpardQe moyen terme 18 709,76 122 727,98 Comptes d'Epargne Logement 632031 4145850 282031 18 500,00 1

Livret "A" 533572 35 000,00/ 533572 35 0000 0 A

Plan d'Epargne Logement 14 898,76, 9772946 1364876/ 8953000 1 3
Plan d'Epargne en Actions 381100 2490852 3811,00 2499852 0

701207 | 24860580 00470 20285334 1 =

i J r ar " ] v

Gestionnaire de comptes. Livre de comptes

- Comptes  vue @ came Qv .

B Epargne court terme.
Epargne moyen terms @7 Mes prochains échéances

Prochains paiements
arrivant a échéance

B Date Meontant  Montant F Libellé

Aucune donnée a afficher ‘

Total des liquidités: 3791207 € 248 686,89 F

Total emprunts: -99 159,08 € -650 440,93 F

Solde: -61 247,01 € -401 754,03 F .

Informations en
@ @ Echéandier des paiements
O CEs & direct du web
Q, Les informations en direct
v  Echéance Libellé tache

01/02/2011 Déclaration revenus

Bienvenue dans MS Comptas Bancaires 8.0 ! M
03012 sans vatre nouvelle version g MS Camptes Bancaires, Cette nouvelle version apporte yav@rand nombre @ améliorations et de ‘

vanez fan, et soyez informé en temps réel de I'actualité de nos solutions

[ P —— ’

@) Taches planifies

< 3 I'actualits du logiciel et 3 I'actualits financizre. -

@ site internet MSoft

) Nouveau compte... | LL| Nouvelles opérations... (1 Nouveaux virements... | (2 Importer un fichier... | s Options du dossier...

E\sers\March Doc Comptes Bancaires\Dossier Exemple.cbd

Personnalisation

Vous pouvez personnaliser I'affichage du tableau de bord en activant ou désactivant
certains affichages. Rendez vous pour cela dans les options du dossier, par le menu
« Outils | Options du dossier ».
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Le Gestionnaire de comptes

Présentation

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

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

comptes ».
g Ty b= 1 '~
il LLI Cf/ ek l v/
Tableau ‘ Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgetaire emprunts graphigues planifiees

Le gestionnaire de comptes s'affiche alors.

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

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

Gestichnaire de comptes

.10:. Aucun compte n'a été créé dans ce dossier.
—  Voulez-vous en créer un maintenant ?
1l semble que ce soit la premiére utilisation de ce dossier
de comptes, 5i vous le souhaitez, vous pouvez créer un

nouveau comptes bancaires dés maintenant afin de
COMmMENcer & enregistrer vos opérations,

Cui Mon

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

Créer un compte

Cliguez sur le bouton « Nouveau compte...» situé dans la partie inférieure du
Gestionnaire de comptes. Vous pouvez également utiliser I'option « Edition | Nouveau

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

L'écran de création d’un nouveau compte s’affiche alors. Entrez les différentes
informations demandées dans I'onglet « Général » :
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Entrez le libellé du compte ainsi que
son abréviation

Indiquez la devise de tenue du
compte par |'organisme bancaire.
Cette devise ne pourra plus étre
modifiée par la suite

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

Entrez le solde de départ et
éventuellement les soldes
minimum et maximum d’alerte

MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

Mouveau compte

F Général |ﬁ Domiciliation |<S Cheques | Q Intemetl @ Divers | Notes|

~~GEnéral
Libellé te:  Compte Courant
Abréviation: CC
Mode de paiement:  Carte bleue
Devise: Euros

Classeur: Comptes & vue

Filtre par défaut: (Aucun filtre par défaut)

Logo

comptes,

Sélectionner I'image du lego a afficher dans le livre de

Image du logo: Société Générale

GEMNERALE

Débit différé

Soldes de départ et d'alerte

[T] Calculer et afficher le solde différé pour ce compte

Soldes

Sivous utilisez un mode de paiement 3 débit différé, cocher cette case pour afficher ce solde

Choisissez éventuellement
le logo de I'organisme
bancaire teneur de ce
compte

Solde de départ: 362,60 Solde réel:
Solde minimum: 50,00 Solde banque:
Selde maximurm: 1 500,00 Solde différé
0K J[ Annuler || Aide

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 obligatoire et doit étre également unique.

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

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

Choisissez le classeur permettant de ranger vos compte par theme dans la zone
« Classeur ». La liste des classeurs peut étre modifiée dans les options du dossier (menu «
Outils | Options du dossier... »).

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

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

Les soldes minimum et maximum servent seulement 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.

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

rNcuveau compte @1
2T Général fa} Domiciliation |<§ Cheques | Q Intemetl @ Divers | Notes|

Domiciliation

Par défaut, la domiciliation du compte

) . . M~ tulé: J DURAND
est alimentée avec les coordonnées % =
indiquées lors de la création du dossier. Adresse; 56 rue du Général de Gaulle
Vous pouvez modifier le cas échéant Appartement B 102

LCode postal: 58000
Ville: LILLE
Entrez vos coordonnées bancaires. || Coordonnées bancaires
Muniss?z voys' pour cgla dun relevé \\Eaﬂ\cwemgence: Société Génerale - La clé RIB est automatiquement
d'identité bancaire ou de votre Code banque: 16521 calculée mais peut étre modifiée si
dernier relevé de comptes ) besoin

Code guichet: 02151

N* de compte: 00012331555 CléRIB: 61

Préfixe IBAN: SGFR

SWIFT: |

ok || Annuler | [ aide

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

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

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

Copyright © 1992, 2011 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 2 7



ft

Note

Format des
numéros de
comptes

Indiquez le prochain numéro

de Chéque a utiliser pour N dessous. Lors de |a saisie d'opérations bancaires, dans la zone Mode de paiement, il
chacun des quatre chéquiers uffit de sélectionner le chéquier approprié. Le logiciel utlisera alors le numéro de chéque
a numérotation automatique con ondant au chéquier sélectionné,

Prochain numéro chégque du chéquier Lt 5963|

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

MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

La clé RIB est automatiquement calculée et devrait normalement correspondre a celle
indiquée par votre banque. Si cela ne correspond pas, c’est que vous avez fait une
erreur de saisie dans le code banque, le code guichet ou le numéro de compte.
Attention, pour les comptes postaux (tenus par La Poste), il se peut que le calcul
automatique de la clé RIB soit incorrect.

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

Voyons maintenant I'onglet « Cheques ».

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

rNcuveau compte @1
2 Général |ﬁ Domicil\ation| 3 Cheques |Q Intemetl (3] Divers | Notes|

MNumérotation automatique des chéques
Vous pouver affecter jusqu'a 4 chéquiers 3 numérotation automatique sur ce compte,

Saisir le prechain numéro de chéque & utiliser pour chacun des quatre chequiers ci

Format des numéros de chéques automatiques

Vous peuvez moedifier le format des numéros de chéques automatiques en cliquant
sur le bouton ci contre,

Format des numeéros...

oK | Annuler | [  Aide

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

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

Mouveau compte @
' Général |ﬁ Domiciliation |<S Chéques| Q Internet |@ Divers | Notes|

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:

http:/fwww.securesg.fr/clients Saisissez votre identifiant de

— connexion ou indiquez qu'il
il ’ . .
Entrez I'adresse du site Identifiant de connexion au service s'agit de votre numéro de
internet correspondant ala L'identifiant est le nem d'utilisateur que vous dever utiliser pour accéder a ves ¢ compte
page de connexion au service sur internet, En général, il s'agit du numéro de compte courant. Cet identifia
. li automatiquement collé dans le presse papier. Il ne vous restera plus qu'a
bancaire en igne de votre la zone de saisie appropriée sur le serveur de votre bangque et de saisir yefre mot de
hanaue passe.

Utiliser le numéro de compte cormme identifiant

oK | [ Annuler || aide

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. Celui ci apparait maintenant dans le Gestionnaire de comptes.

Exercice Créez maintenant les deux comptes suivants :
e Un LIVRET DEVELOPPEMENT DURABLE avec un solde initial a 4 000 €
e Un CEL avec un solde initial a 1 500 €
e Un PEL avec un solde initial de 48 500 €

Copyright © 1992, 2011 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 2 9



MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

Le Gestionnaire de comptes en détail

Votre Gestionnaire de compte devrait maintenant ressembler a ceci :

2 M Comptes Bancaires 8.0 BETA 3 - Jaci
24 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 =[x

I3 H P8 e ed 2580 5860 00|F2 JAUBE A -

Classeurs de
comptes permettant

) ) 4 FE] @ = A () 4
de filtrer la liste par < = .
Tabi® Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord’ de comptes. comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiees.

de com
type de compte D0 PIUNG ~ &0

Dimanche 12 décembre 2010

Classeur: [ (Tous les comptes) M
Libellé 4 Numéro compte Banque/Agence Solderéel  Soldebanque Nb. Opér.
cEL 00213215454 | Société Générale 1500,00 150000 0
Compte Courant 00012331555 Société Générale 262,60 362,60 0
Livret DéuetoBpement Durable 65465465465 | Société Genérale 4000,00 4000,00 0
Société Générale 0

Liste des comptes du
dossier

Soldes des comptes
apparaissant dans
le classeur
sélectionné

Total Soldes réels: 54 362,60 € 356 595,28 F
Aucune opération bancaire Total Soldes banque 54 362,60 € 356 595,28 F

] Voir le détail | || Nouvesu compte... - Propriétés du compte... | LLI Nouvelles opérstions... 15 Nouvesu virement... | ) Accéder au senvice en ligne...

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Baneairesiacques DURAND cbd

Vous pouvez remarquer que les soldes de chaque compte sont indiqués dans la devise du
dossier, quelque soit la devise des comptes.

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

Les soldes affichés en bas de I'écran correspondent a la somme des soldes des comptes
affichés. Sélectionnez le classeur « Tous les comptes » pour voir apparaitre tous les

comptes (option sélectionnée par défaut).

Sélectionnez un autre classeur pour ne voir apparaitre que les comptes d’un type donné,
comme par exemple « Epargne court terme » :
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<2 MS Comptes Bancaires 8.0 BETA 3 -

=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 —[&l[x
U@ H| T 209 580886k @ QOB AU as 2
B = a2
L] (B8} 14 e | fa (e Y
Tableau Gestionn; Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
Classeu r de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts. graphiques planifiées.

sélectionné e

ohiiaire de " Dimanche 12 décembre 2010
Classeur: [ Epargne court terme -
Libellé Numéro compte Banque/Agence Solderéel  Soldebanque Nb. Opér.
CEL 00213215454 Société Générale 1500,00 1500,00 0
Livict Dévelonzcment Durable 5465465465 Société Genérale | 400000 4000 0
Comptes placés
dans le classeur
sélectionné
Cumul des soldes
des comptes
présents dans le
classeur
« Epargne court
terme »
Total Soldes réels: 5500,00 € 36 077,63 F
Aucune opération bancaire Total Soldes banque: 5500,00 € 36 077,63 F

] Voir le détail | ] Nouveau compte... | Propriétés du compte... | LLI Nouvelles opérations... (15" Nouveau virement... | (), Accéder au service en ligne...

E\Users\Marc\Documents\Mes Comptes BancairesiJacques DURAND.cbd

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

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

Modifier les propriétés d’un compte

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

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

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

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 chéque.

Sélectionnez le compte que vous voulez définir comme compte par défaut dans le
Gestionnaire de comptes. Choisissez ensuite I'option « Edition | Définir compte par
défaut » du menu général ou du menu contextuel. MS Comptes Bancaires vous demande
de confirmer :

Gestichnaire de comptes

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

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

':\:f} Détails Non

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

#8 MS Comptes Bancaires 8.0 BETA 3

=2 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

1@ HHF 829 st Sa|a skl 08B MUz

[ g J 2 = {a} (

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des. Et
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts graj

| 2[HP| S v &

Le compte par défaut DHNE ) DIND
est précédé d’une
coche Classeur: l(Tous les comptes) M
Libellé £ Muméro compte Banque/Agence Solde réel Solde banque Mb.!
Société Générale
& Compte Courant 00012331555 Société Générale 362,60 362,60
Livret Développement Durable 65465465465 Société Générale 4 000,00 4000,00
PEL 00025121232 Société Générale 48 500,00 48 500,00

Le compte par défaut peut étre changé a tout moment.

Cloturer un compte

Il est possible de cléturer un compte, afin d’empécher toute modification des opérations
bancaires qu’il contient. Un compte cl6turé peut étre facilement rouvert a tout moment.
L’action de cléture d’un compte n’est donc pas irrémédiable.
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Un cadenas indique que ce
compte est cloturé et que
toute modification des
opérations bancaires qu’il
contient est pour le
moment interdite.
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Sélectionnez le compte a cloturer dans le Gestionnaire de comptes puis choisissez
I'option « Cléturer le compte » du menu général. Vous pouvez également utiliser le

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

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

=8 MS Comptes Bancaires 8.0 BET
4% Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

NE-H| X 2eP iam ss|w|lo D 00HD JHEUAS

‘ o W % = a2 |
< i P
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des E
de bord comptes des paiements budgétaire emprunts gra

A0 W@ v &l

eliiie

Classeur: l(Tous les comptes) b

Libellé £ Numéro compte Solde réel

00213215454

Banque/Agence Solde banque  Nb.

Société Générale

& |Compte Courant 00012331555 Société Générale 362,60 362,60
Livret Développemnent Durable 65465465465 Société Générale 4 000,00 4 000,00
(&) [PEL 00025121232 Société Générale 48 500,00 48 500,00

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

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

-
Gestionnaire de comptes

L
[ |
k. *

Les soldes de ce compte ne sont pas tous a
z€ro

Vous ne devriez cldturer un compte que lersque son
solde est & zéro. Confirmez-vous la cléture de celuici 7

@ La cléture d'un compte reste réversible

Nous vous recommandons de ne pas cloturer un compte dont les soldes ne sont pas tous
a zéro.
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Les différents soldes

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

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

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

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

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

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

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

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

Le Livre de comptes

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

Présentation détaillée

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

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

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

LJ ] o = o (o) /

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Buivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiges

Le Livre de comptes s’affiche alors :
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22 MS Comptes Bancaires 8.0 BE]
42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? B [ F3

U@ H |58 @ed e8| s80 228 @02 rEuS G -

— s = ~i

= I\ % pe-| Gt = z
Tableau Gestionnaire Livie de Echéancier Gestion Suivi des. Erats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts eraphiques planifiges

Le bandeau de titre
indique le compte en

cours sEv o |z & 2|0
' Lundi 13 décembre 2010
Compte: [Compte Courant
Vair [Opérations des 3 derniers mois ~ |4 afficher T
Date Paiement N° Chq Tiers Rubrique / Classe D§| Comment Deébit Crédit F v ‘
La liste déroulante permet de
Logo de la banque. sélectionner rapidement un
Un clic de souris autre compte

permet d’accéder au
site internet
paramétré pour ce
compte

Aucune donnée 3 afficher

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

. valeur
Devise du compte
T il v
Compte tenu en Euros Solde réel: 362,60 € 2578,50 F
Aucune opération bancaire sélectionnée Solde banque: 362,60 € 2578,50 F
Modifier... | ) Qpération bancaire... o3 Virement... | ‘% Supprimer [ Copier.. Rapprocher & Annuler Planifier... (=% Enregistrer comme modéle... | ), Accéder au service en ligne..

E\Users\Marc\Documents\Mes Comptes BancairesiJacques DURAND.cbd

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

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

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

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

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

La deuxieéme solution présente |’avantage d’afficher les deux comptes en méme temps :
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12 MS Comptes Bancaires B0 61 |l 3
Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

U@ H |5 o9 e840 228 @02 @RS G -

T e =
. L [ 4 & e 7
Tableau Gestionnaire Livre de Echeancier Gestion Suivi des. Etats et Taches
de bord de comptes. comptes. des paiements. budgétaire emprunts Eeraphiques planifiges
NP |2 hREv o|9E | = & D &|Q
=3 Tableau de bord
Classey
Ep:
Ep
CEl Compte: | Compte Courant
Cor
E Vo
| L <2 Livre de comptes - Livret Développement Durable =0 [EEN |
PEL|
Date
y Sloppbelnel]
Compte:  [Livret Développement Durable -]
Voir (opérations des 2 demiers mois =] |4 afficher e fitre
Pziement N Chg Tiers Rubrique / Classe oP Commentaires D
ot
4
2 Iy Aucune donnée 3 afficher
Aucun
<
Compte tenu en
L Aucune opération
Modifier.. | Y
<[ m ] »
Compte tenu en Euros Solde réel: 4 000,00 € 2623828 F
Aucune opération bancaire sélectionnée Solde banque: 4 000,00 € 2623828 F
Modifier... | ] Opération bancaire... ()5 Virement. Supprimer [ Copier... | v Rapprocher & Annuler Planifier. Enregistrer comme modéle... | @), Accéder au servi

E\Users\Marc\Documents\Mes Comptes BancairesiJacques DURAND.cbd

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

e Un Livre de compte sur le Compte courant

e Un Livre de compte sur le Livret Développement Durable

Ceci permet de passer d’'un compte a I'autre trés rapidement d’un clic de souris. C’'est
vraiment trés pratique et trés productif !

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

Les soldes du compte

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

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

la création d’un compte), le solde différé sera affiché. Dans le cas contraire, celui-ci ne
sera pas affiché.
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Principales actions sur les opérations bancaires

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

e L’enregistrement de nouvelles opérations

e La modification d’opérations

e lasuppression d’opérations

e lLe rapprochement d’opérations (ou pointage)

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

Planifier 'opération sélectionnée dans
Modifier I'opération sélectionnée Véchéancier des paiements

Créer un nouveau virement

Enregistrer I'opération sélectionnée
Créer une nouvelle opération comme modele

0o ‘= | |z & 9|0

Supprimer I'opération bancaire sélectionnée Filtrer les opérations affichées
Copier I'opération bancaire sélectionnée
Rechercher une opération
Pointer I'opération bancaire sélectionnée bancaire

Marquer I'opération sélectionnée comme annulée Afficher les soldes progressifs
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Les opérations bancaires

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

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

Enregistrer une nouvelle opération simple

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

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

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

- —

Nouvelle opération bancaire I&
Le compte proposé par défaut .
correspond 20 compte | ~|_ comsc
N
& i S i Compte C. it -
sélectionné dans le Livre de EIDEI B
comptes Date de I'opération: Tiers:
nnuler et quitter
- -
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
- anng .
a2y
Débit: Credit: Devise:
- - - [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Aucune donnée saisie
Ajouter une ligne I I Supprimer la ligne I Total affecte: 0,00
Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires: # Libelle automatique
.

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

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

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

s e

Nouvelle opération bancaire @
Saisir I'abréviation du
pte puis cliquez sur la N
touche de Tabulation LoD e
Date de I'opération: Tiers:
nnuler et quitter
- -
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
- 1(12(3 -
2l
Débit: Credit: Devise:
- - - [T] Opération rapprochée

Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Libellé

Aucune donnée saisie

Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 0.00

Reste 3 affecter: 0.00
T E= # Libellé automatique

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

Durable » :
Le compte correspondant Nouvelle opération bancaire I&
estautomatiquement [
sélectionné Livret Développement Durable - -
Date de I'opération: Tiers:
— nnuler et quitter
\ = -
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
|~ Virement - -
g
Débit: Credit:
Le mode de paiement par - +  Euros - [T] Opération rapprochée

défaut associé au compte est

] , ) , Ventilation de I'opération:
automatiquement sélectionné

Rubrique Classe Deébit Crédit Libellé

Aucune donnée saisie

La devise du compte est - - - -
automatiauement pbronosée Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affect& 0.00

Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires: # Libelle automatique

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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Dans notre cas, la saisie
incrémentale affiche
automatiquement le premier
compte qui commence par les
caracteres saisis
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Nouvelle opération bancaire Ié]
[Bi¥ret Développement Durable - ]
|~ Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers: ————
. . @] Annuler et quitter
- s s Aide
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
- 12(3)4 - =
[2]z)a]s) Modiie
Débit: Credit: Devise:
- - - @] [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Aucune donnée saisie
Ajouter une ligne I I Supprimer la ligne I Total affecté: 0,00
Reste 3 affecter: 0.00
T E= # Libellé automatique
L

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

Exercice Nous voulons enregistrer une opération de crédit sur le compte courant, dont

I'abréviation est « CC ». Sélectionnez le compte courant en utilisant la technique de
saisie des abréviations décrite ci-dessus.

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 de « Tabulation » de votre clavier pour passer
d’une zone a '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.

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

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

Dans notre cas, il n'y a aucune opération créée dans le compte, donc MS Comptes
Bancaires ne raménera aucune information.
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Vous devriez obtenir un écran similaire a celui-ci :

Nouvelle opération bancaire I&
Compte Courant - -
Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter
1312/2010 »  Carrefour - 3
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
- 3 -
BoO
Débit: Credit: Devise:
- ~  Euros - [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Aucune donnée saisie
Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 0,00
Reste a affecter: 0.00
T E= # Libellé automatique
(8

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

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

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

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

Vous devriez obtenir un écran de saisie similaire a celui-ci :
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Nouvelle opération bancaire I&
Compte Courant - -
Date de I'opération: Tiers:
nnuler et quitter
1312/2010 ~  Carrefour - 3
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
Carte bleue - . E] 13/12/2010 =
Débit: Credit: Devise:
50,00 ~ - |ENEE - [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Deébit Crédit Libellé
Aucune donnée saisie
Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecte: 0,00
Reste 3 affecter: 50.00
Commentaires: # Libelle automatique
.

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

devise.

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

de 'opération bancaire.

La saisie de cette premiére opération est maintenant terminée.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et continuer » pour enregistrer votre nouvelle
opération bancaire et effectuer une nouvelle saisie. La fiche de saisie se réinitialise alors
pour vous permettre de saisir une autre opération bancaire. Vous pouvez apercevoir
I’opération bancaire que vous venez de créer dans le Livre de comptes :
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2 MS Comptes Bancaires 8.0 BETA 3 - ~ [Livre de mpte Courant]
=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7

A@dH|F6G R ed La0S8E K@ 00F2 Jr@BEa= -
LJ T L & | £} o= Y

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts graphiques planifices
P |2 R(Ey ©|BE|z B D|S|Q

Lundi 13 décembre 2010

Compte: | Compte Courant -]

Voir [Opérations des 3 demiers mois ~| | atficher e fitre |

Date Paiement N° Chq Tiers| Nowvelle opération bancaire | —— =) Crédit F v
- E T T | —
Compte Coursnt -

Date de Fopération: Tiers:

-
Mode de paiement: N* Chéque: Date de valeur: [ me ]

Vous pouvez apercevoir la nouvelle

, . R . Débit Crédit:
opération bancaire dans le Livre de . 1 [Eurss . 7] Gperstion rapprochée
comptes bien que I’écran de saisie Ventiation de I'opération:
ne soit pas fermé Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Aucune donnée saisie
Ajouter une ligne | | Supprimer la ligne Total affecté: 0.00
Reste a affecter: 0.00
Commentaires: | Libellé automatique
T il ] »
Compte tenu en Euros Solde réel 312,60 € 2050,52 F
1 opération bancaire sélectionnée sur 1 Solde banque 362,60 € 237850 F
Wodifier... | | Opération bancaire... 15 Virement... Supprimer [ Copier. Rapprocher 0> Annuler Planifier. Enregistrer comme modéle... | ) Accéder au senvice en ligne...

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbd

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

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

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

e Une opération au crédit sur le compte a créditer

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

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

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

La fiche de saisie de virements s’ouvre alors :
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Compte a débiter

Compte a créditer
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Nouveau virement

]

Date de I'opération:  Tiers:

\ - .

(3

Virer Iz sorme de: Devise:

&)

~  Euros -

Mode de paiement:

Enregistrer et quitter
Annuler et quitter
Aide

N Cheque:

annr

Virement -

Modéles...

Débit rapproché

No Du compte: Date de valeur:

Compte Courant

4
4

Sur le compte: Date de valeur:

- - -

Commentaires: & Libellé automatique

Crédit rapproché

—

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 récupere et affiche les informations
de la derniere opération bancaire effectuée dans ce compte sur ce tiers. Il s’agit de la
saisie semi automatique. Ce fonctionnement est désactivable dans les options du dossier.

Dans notre cas, il n’y a 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 chéque ou utiliser I'un des numéros de cheques automatiques en
utilisant les bouton 1 a 4. Le prochain numéro de cheque est automatiquement calculé et
affiché dans la zone « N° Chéque ». 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 ».

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

Le commentaire de |'opération est automatiquement généré des que le curseur entre

dans la zone « Commentaires » et peut étre modifiée. Ce comportement peut étre
désactivé dans les options du dossier.

45



MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

Vous devriez obtenir un écran similaire a celui-ci :

-
Nouveau virement

Date de I'opération: Tiers:
14/12/2010 - v

Virer la somme des  Devise:

Annul i
120,00 - Euros - nnuler et quitter

Enregistrer et quitter

il

Muode de paiement: N* Chégque:
Virement - 123

Bpan e
Du compte: Date de valeur:
Compte Courant - 14/12/2010 = [ Débit rapproché
Sur le compte: Date de valeur:
Livret Développement Durable - 14/12/2000 = [] Crédit rapproché

Le commentaire est généré

automatiquement quand le Commentaires: # Libellé automatique

curseur entre dans la zone

Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

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

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

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

[ MS Comptes Bancaires |
4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 [ =]

1S H 56200 258 6(S8|H k0 00IBZ L rEBSam
Ll T A = A () 5|

Tableau Gestionnaire Echéancier Gestion Suivi des Etats et Tches
de bord de comptes des paiements budgétaire emprunts graphiques planifites

Compte: [Compte Courant -]

Voir  [Opérations des 3 demiers mois <] | afficher efite |

Date 4  Paiement  N°Chq Tiers Rubriqug/’ Classe oP Commentaires

Divers achat de [l semaine
pte Courant sur le Livret Développement Durable

Crédit

Le commentaire est généré TIE
automatiquement quand le 2

+f Classe DP

curseur entre dans la zone

o i ]

Compte tenu en Euros Solde réel: 192,60 € 126337 F

2 apérations bancaires sélectionnées sur 2 Solde banque: 362,60 € 237850 F

Modifier... Opération bancaire... Virement. Supprimer [ Copier. Rapprocher Annuler Planifier... =1 Enregistrer comme modéle... | (2 Accéder au service en ligne..
7 Modif Opé bs Vi Supp! 2 Copi ¥ Rapproch, Annul Planifi Enregi dél D Accéd lig

Ei\Users\Marc\Dacuments\Mes Comptes Bancaires\acques DURAND.cbd
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Le rapprochement bancaire

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

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

Qu’est ce que le rapprochement

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

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

Quand vous avez rapproché toutes les opérations indiquées sur votre relevé de compte,
le solde en banque calculé par MS Comptes Bancaires doit étre aux centimes prés, égal a
celui indiqué par votre banque.

Le rapprochement bancaire est une opération simple qui consiste a cocher la case
« Opération rapprochée » dans la fiche de saisie des opérations bancaires (nouvelle
opération ou modification d’'une opération existante) :

r — 5
Moadifier I'opération bancaire Ié]
- e
Annuler
Date de I'opération: Tiers: —
— Aide

13/12/2000 ~  Carrefour - &8

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

Carte bleue - 1)2)3]e] 12200 - La case « Opération

se » . .
Débit: Credit: Devise: rapprochee est décochée

indiquant que cette opération

50,00 = ~  Euros - @J ["] Opération rapprochée , ,
n’est pas rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Debit Crédit Libellé
Aucune donnée saisie
Ajouter une ligne I I Supprimer |a ligne I Total affecté: 0.00
Reste 3 affecter: 50.00
Commentaires: |# Libel€ automatique
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Cependant, si vous saisissez vos opérations bancaires régulierement sans attendre le
relevé de banque, vous ne cocherez pas cette case lors de la saisie. Vous rapprocherez
donc l'opération ultérieurement.

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

Le rapprochement manuel

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

4 MS Comptes Bancaires 8.0 BETA 3 -

42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? &=
D0 Fdaed euen 88w @gleoxair@usas -

T i = a

L] T FE} | P Gt > %

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches

de bord de comptes. comptes des paiements. budgétaire emprunts Eeraphiques planifiges

D02 b BEY ¢ RE| T H D0

~ Lundi 13 décembre 2010
oJinle, ' 1
Compte: [Compte Courant -
CERERALS [Opérations des 3 derniers mois =] |4 afficher e fitre
Date Paiement N° Chq Tiers Rubrique / Classe D; Commentaires Débit Crédit F v
30/11/2010 |Virement Mon employeur Salaire Salaire - Mois 11/2010 286322
02/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface | Restaurant Restaurant midi pour 2 65,00
13/12/2010 | Carte bleue Carrefour Divers achat de la semaine 5000
13/12/2010 | Chique 0005963 | Auchan (Ventilation) Divers alimentation 78,00

Cette colonne indique le
statut de rapprochement de
chaque opération

< ] T

Compte tenu en Euros Solde réel: 201282 € 19 106,85 F
5 opérations bancaires sélectionnées sur 5 Solde banque: 362,60 € 237850 F

Modifier... Opération bancaire... Virement... Supprimer Copier... Rapprocher & Annuler | 57 Planifier... =% Enregistrer comme modéle.. | L) Accéder au service en ligne...
4 Modif Opé b Vi Supp 2 Copi + Rapprocher & Annuler | @4 Planifi i¥ Enreg del O Accéd lig

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancairestacques DURAND cbd

Les 5 opérations bancaires saisies ne sont pas rapprochées. Le solde banque correspond
encore au solde initial du compte (362,60 €). Le solde réel, quant a lui, prend en compte
I’ensemble des opérations bancaires saisies (2 912,82 €).

Une opération est rapprochée lorsque qu’une coche ¥ apparait dans la colonne située
dans la colonne de droite (sur la photo d’écran ci dessus).

Pour rapprocher une opération, sélectionnez celle-ci dans le livre de comptes avec les
touches fléchées ou la souris puis appuyez sur la touche « F6 ». Vous pouvez aussi utiliser
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le bouton ¥ | de la barre d’outils « Edition » ou encore I'option « Rapprocher » du menu
général ou du menu contextuel.

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

Si vous cochez uniquement les trois premiéres opérations, vous devriez obtenir I'écran
suivant :

22 MS Comptes Bancaires 8.0 BETA 3 - Jacq
42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre

L@H|Fd| o9 uem 8wkl 0032 v@us

7 find = =

] L A | fat > %
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes. comptes des paiements budgétaire emprunts. graphiques planifiges.

NP2 hB|Ey v | V& =6 0| 2|0

Lundi 13 décembre 2010

1] OU /)]
Compte: [Compte Courant -
. Vain [Opérations des 3 derniers mois | |4 afficher e fitre
Date Paiement N° Chq Tiers Rubrique / Classe D; Commentaires Débit Crédit F v
30/11/2010 |Virement Mon employeur Salaire Salaire - Mois 11/2010 286322 1878149 v

12/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface  |Restaurant Restaurant mici pour 2 65,00 42637 o

/12/2010 | Carte bleue Carrefour Divers achat de la semaine 50,00 -32798 v
5120000 Che 056 Augren ——— enision) Do s
2/2010 |Virement 4 Virement du Cempte Courant sur le Livret Développement Durable 120,00 -787,15|

< ] T
Compte tenu en Euros Solde réel: 2012,82¢€ 10106,85F
5 apérations bancaires sélectionndes sur 5 Solde banque: 310,82 € 20405,64 F

7 Modifier... | ] Opération bancaire... (1 Virement.. | ‘b Supprimer [ Copier... | v Rapprocher & Annuler | G| Planifier.. (o1 Enregistrer comme modéle... | (), Accéder au service en ligne..

E\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbd

Vous obtenez un solde banque de 3 110,82 €.
Le relevé de compte fourni par votre banque indiquant un solde de 3 081,82 €, vous vous
rendez compte que vous avez oublié de saisir fin novembre une opération de débit pour

un montant de 29 €.

Saisissez une opération de débit, d’'un montant de 29 € au 29/11 en cochant la case
« Opération rapprochée » :
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i T — N
Nouvelle opération bancaire - M
Compte Courant - -
Date de I'opération: Tiers:
nnuler et quitter
29/11/2010 +  Orange - 9
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
Prélévement - 29/11/2010 =
Débit: Credit: Devise:
2900 - - Euros - ération [_a_pg[gché:
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Deébit Crédit Libellé
Téléphene 1‘3,00| |Facturet' Ephone - du _au _

Cochez la case « Opération
rapprochée » pour la pointer

Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecte: immédiatement dés la saisie
Reste 3 affecter: oy

Commentaires: # Libelle automatique

Facture téléphone - Décembre 2011

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

2 MS Comptes Bancaires 8.0

i Dossier Ediion Affichsge Outil Fenftre 2 Al
U@ H|Fd @ed esad S kE 0B i rtEusae -

& | {aY o= |

Tableau Gesm;rmaire Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes. es des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiées
SR | PG| = 4 9|
ah
Compte: [Compte Courant |
Voir [Opérations des3 demiers mois <] [\ Affcher e ifre |
Paiement N° Chq Tiers Rubrique / Classe U; Commentaires Deébit Crédit F v
Téléphone Facture téléphone - Décembre 2011
Mon employeur Salaire Salaire - Mois 11/2010 286322 1878149 v
Restaurant Denface  |Restaurant Restaurant midi pour 2 65,00 42637 &
Carrefour Divers achat de la semaine 50,00 -327.02 &
13/12/2010 | Chéque 0005963 |Auchan (Ventilation) Divers alimentation 78,00 -511,65|
14/12/2010 |Virement 4 Virement du Cempte Courant sur le Livret Dé Durable 120,00 -787,15)

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

comptes
< i ]+
Compte tenu en Euros Solde réel: 288382¢€ 18 916,62 F
6 opérations bancaires sélectionnées sur 6 Solde banque: 3081,82¢€ 2021541 F

-/ Modifier... | ) Qpération bancaire... 5 Virement... | ‘% Supprimer [ Copier... | Rapprocher] © Annuler | @ Planifier... [2/f Enregistrer comme modele... | (&), Accéder au service en ligne...
EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbd

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

Il y’a toujours un écart de 198 € entre le solde réel et le solde banque car les deux
derniéres opérations ne sont pas rapprochées (78 € + 120 €)
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Vous savez maintenant a quoi correspondent le rapprochement bancaire et le solde en
banque de vos comptes.

L’assistant de rapprochement manuel

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

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

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

o=
Cliquez sur le bouton %! de la barre d’outils ou utilisez le menu « Edition | Assistant de
rapprochement » du menu général pour faire apparaitre le bandeau de I'assistant :

<2 MS Comptes Bancaires 8.0 BETA 3 -

42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

UAH|FE e ¢5ed88|« k@ eoEa ey as @

T i = =

J Qu 5] | | G} = v
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiges

NP2 s BBy vV = & 7|20

Lundi 13 décembre 2010
=11

Compte: [Compte Courant -
Vair [Opérations des 3 derniers mois =] |4 afficher e fitre
Date Paiement N° Chq Tiers Rubrique / Classe Dﬂ Commentaires Deébit Crédit F v
2129/11/1000 Préiivement _______Omenge _____Tdéphone _____________Factwretdliphone Décembre20 ____________________®0_________ 1903
30/11/2010 |Virement Mon employeur Salaire Salaire - Mois 11/2010 286322 18781,49
02/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface  |Restaurant Restaurant midi pour 2 65,00 -42637
12/12/2010 | Carte bleue Carrefour Divers achat de la semaine 50,00 -327,98
13/12/2010 | Chéque 0005963 |Auchan (Ventilation) Divers alimentation 78,00 -511,65|
14/12/2010 |Virement 4 Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable 120,00 -787,15)
Saisissez ici le solde indiqué sur
le relevé de compte fourni par L’écart entre le solde a atteindre et le
votre banque, 3 081,82 € dans solde effectivement pointé dans le livre
notre exemple de comptes est automatiquement calculé

| Assistant de rapprochement manuel

Pointer normalement les opérations & rapprocher de fagon & aljndre ité puis valider le

en cliquant sur le boutoy Enregistrer.

| Enregistrer
Solde bangue & atteindre (solde du relevé de la banque): 308182 ~  Solde pointé: 362,60€  Ecart: 271920€ &) Annuler
Compte tenu en Euros Solde réel: 2883,82¢€ 18916,62F
6 apérations bancaires sélectionndes sur 6 Solde banque: 362,60 € 237850 F

Modifier... Opération bancaire... Virement... Supprimer Copier... Rapprocher £ Annuler | 57 Planifier... =% Enregistrer comme modéle.. | L) Accéder au service en ligne...
# Modif Opé b Vi Supp! 2 Copi + Rapprocher & Annuler | @4 Planifi i¥ Enreg del O Accéd lig

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancairestacques DURAND cbd

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

sur la touche « F6 ». Vous pouvez aussi utiliser le bouton ¥ de la barre d’outils
« Edition » ou encore I'option « Rapprocher » du menu général ou du menu contextuel.

Les opérations ainsi rapprochées sont surlignées en jaune (la couleur est modifiable dans
les options du dossier).
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|22 MS Comptes Bancaires 8.0

4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 [=]&0x]

N3dHTa e ey euen 8@kl 00Ba U odus ae
= p

& e | fa >

Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
des paiements budgétaire emprunts. eraphiques. planifiées

Gestionnaire Livre de
de comptes comptes

BYv v 2G| = @D &0

Compte: [Compte Courant -
Vair [Opérations des 3 derniers mois =] |4 afficher e fitre |
Paiement N° Chq Tiers Rubrique / Classe U; Commentaires Débit Crédit F v

Orange Téléphone Facture téléphone - Décembre 2011
Salaire - Mois 11/2010

Restaurant midi pour 2

Mon employeur |Salaire 286322

Restaurant Denface  |Restaurant
Carrefour

Auchan

Divers achat de |a semaine
Divers alimentation

(Vntilation)

14/12/2010 | Virement 4 |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

Les opérations pointées sont
surlignées

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

. _Assistant de rapprochement manuel

Pointer normalement les opérations a rapprocher de fagon 2 atteindre ité puis valider le en cliquant sur le beuton Enrglistrer. | Enregistrer

‘Solde banque 2 atteindre (solde du relevé de l2 banque): 308182 ~  Solde peinté: 3131,82€ Ecart: -50,00 €

Compte tenu en Euros Solde réel: 2883,82 € 18 916,62 F
6 apérations bancaires sélectionnées sur 6 Solde banque: 362,60 € 237850 F

-/ Modifier... | ) Qpération bancaire... 5! Virement... | ‘% Supprimer [ Copier... | v* Rapprocher & Annuler | & Planifier... [2/f Enregistrer comme modéle... | (&), Accéder au service en ligne...

E\Users\Marc\Documents\Mes Comptes BancairesiJacques DURAND.cbd

Pointez la derniére opération de 50 € au débit :

|12 MS Comptes Bancaires 80
2 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 CE=
N3 H T 209 25803 1|3 OOEE @S ae -
! = p
A = fal =
Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiées

Tableau Gestionnaire. Livre de
de bord de comptes comptes.

=11
Compte: [Compte Courant -
Voir [Opérations des 3 derniers mois - | % asticher e fittre |
Date . Paement  N°Chq Tiers Rubrique / Classe P Commentaires Debit Credit F v

29/11/2010 | Prélévement Orange Téléphone Facture téléphone - Décembre 2011 25,00 19023
&l 30/11/2010 | Virement Mon employeur  [Salaire Salaire - Mois 11/2010 286322 1878148
1 02/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface | Restaurant Restaurant midi pour 2 65,00 42637
1 13/12/2010 | Carte bleue Carrefour Divers achat de la semaine 50,00 -327,9%|
[a]13/12/2010 Chéque 0005963 Auchan (Ventilation) Divers alimentation

14/12/2010 |Virement 4 |Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable 120,00 -787.15

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

. _Assistant de rapprochement manuel

Painter normalement les opérations  rapprocher de fagon a atteindre ité puis valider le en cliguant sur le bouton Enregistrer.

Solde banque 3 atteindre (solde du relevé de la banque): 308182 ~  Solde peinté: 3081,82€ Ecart: 0,00€ Rapprochement OK !

Compte tenu en Euros Solde réel: 288382¢€ 18 916,62 F
6 opérations bancaires sélectionnées sur 6 Solde banque: 362,60 € 237850 F

¥ Modifier... Qpération bancaire... (1 Virement... Supprimer opier... Rapprocher & Annuler Planifier... [/ Enregistrer comme modéle... | (&), Accéder au service en ligne...
4 Modifi Opé b v Supp Copi + Rapprocher & Annul Planifi it Enreg dél Accéd lig

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND cbd

Vous pouvez dés lors valider votre pointage en cliquant sur le bouton « Enregistrer » ou
I’annuler en cliquant sur le bouton « Annuler ».
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Lors de la validation du pointage, toutes les opérations surlignées seront rapprochées et
le solde banque du compte sera mis a jour en conséquence.

Note Pendant I'utilisation de I'assistant de rapprochement manuel, il reste possible de
modifier les opérations bancaires y compris celles pointées dans I'assistant.

Le pointage automatique

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

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

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

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

Gestichnaire de comptes

.10:. Confirmez vous le rapprochement de
—  toutes les opérations du compte ?

Vous allez rapprocher toutes les opérations bancaires du
compte 'Livret Développement Durable’ pour voir son
solde banque arriver 3 4 120,00 € Confirmez vous le
rapprochement automatique de ce compte ?

Cui MNon

Cliquez sur le bouton « Oui » puis ouvrez le livre de comptes.
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22 MS Comptes Bancaires 80 B Durable [
22 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? B F|E3
Do HE 209 esen salm w3 eoRa Jr@usSae -
- o = -
AT =5
L] L (B8 ) 2 pet-| fat > %
Tableau Gestionnaire Livre de Echeancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes. des paiements budgétaire emprunts. eraphiques. planifices

| P&z 8o 2|0

Compte:  [Livret Développement Durable -

Vair [Opérations des 3 derniers mois =] |4 afficher e fitre

Date Paiement. N Chg Tiers Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit

o#

Toutes les opérations ont
été rapprochées

Le solde banque est
égal au solde réel

gl W \. ]
Compte tenu en Euros Solde réel: \ 4120,00 € 27 025,43 F
1 opération bancaire sélectionnée sur 1 Solde banque: 4 120,00 € 27 025,43 F

7 Modifier... | ] Opération bancaire... ()3 Virement.. | ‘b Supprimer [ Copier... |[ v Rapprocher|  Annuler | G| Planifier.. (<1 Enregistrer comme modéle... | (), Accéder au service en ligne..

E\Users\Marc\Documents\Mes Comptes BancairesiJacques DURAND.cbd

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

Le rapprochement par importation d’un fichier

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

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

Seuls les fichiers au format QIF (Quicken Interchange Format) ou au format OFX (Open
Financials Exchange) sont reconnus. Ces formats de fichier sont néanmoins supportés par

la plupart des organismes bancaires.

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

« Dossier » ou cliquez sur l'icbne i2¥| de la barre d’outils. Vous pouvez également utiliser
le raccourci clavier « Ctrl + | ».

L'assistant d’importation de fichier s’ouvre :
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=& Importer un fichier l_@ﬂ_hj

L e

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

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

I Quel type de fichier souhaitez vous importer ? I

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

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

(71 Fichier OFX
Les fichiers OFX (Open Financials eXchange) sont destinés aux transferts d'opérations bancaires entre 2 organismes.
Ce type de fichier ne peut véhiculer que des opérations bancaires simples et ne permet donc pas de récupérer des catégories.
1l est recommandé 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.

< Précédent Suivant > ] [ Annuler ] [ Aide

Sélectionnez le type de fichier a importer, par exemple « Fichier QIF ».

Note Les fichiers OFX sont plus fiables que les fichiers QIF car leur format est standardisé. Si
votre organisme bancaire vous propose le choix entre ces deux formats, choisissez de
préférence le format OFX.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

[ ~ ~
43 Importer un fichier l L1 J

Sélection du fichier a importer Etape 2/7

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

Mom du fichier 3 importer:

Parcgarir...

Format des données monétaires et calepfaires
Séparateur décimal: . >

Compte cible: [ - i -
Séparateur des milliers: -

Devise: :] Format des dates: YYYYMMDD -

Apergu du fichier:

Cliquer sur le bouton
« Parcourir » pour choisir
le fichier a importer

< Précédent] [ Suivant > ][ Annuler H Aide

Cliquez sur le bouton « Parcourir » pour choisir le fichier a importer. Par exemple :
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=& Sélectionner le fichier 3 importer lﬂ

———
Uu -'| . ¥ Ordinateur » Données (E) » Temp v“"“ Re

Organiser v Nouveau dossier =~ O ':Q'

& Favoris *  MNom Modifié le Type

Ml Bureau % 5G_CompteCourant_201012.qif 18/12/201017:43 Fichier QIF
1l Emplacements récents

4L Téléchargements

- Bibliothéques
Gl Développement
3 Documents
= Images | 4
,—J". Musique

B vidéos

* Groupe résidentiel

1M Ordinateur

B . . ren

- 4 1L S

Nom du fichier: 5G_CompteCourant_201012.qif ~ | Fichiers QIF (i) -

[ owir | [ Annue |

Cliquez sur « Ouvrir » une fois avoir choisi le fichier dans I'explorateur.

Un apercu du fichier choisi est alors affiché. Cet apercu va vous aider a paramétrer
correctement les formats monétaires et le format de date a utiliser :

=2 Importer un fichier L@éj

Sélection du fichier a importer Etape 2/7

Sélectionner le fichier 3 importer et choisir les formats monétaires et calendaires utilisés dans ce dernier

MNom du fichier 3 importer:

E\Tempt5G_CompteCourant_201012.qif

Format des données monétaires et calendaires

Séparateur décimal: . -
Compte cible: [Compte Courant Ad . -
Séparateur des milliers: -
Devise: Format des dates: DO/MMAYYY -
Apergu du fichien \
!Type:Bank -
D29/11/2010
T-23 E
NPrélévement L4
POrange L.
MFacture téléphone - Décembre 2011 Choisissez le format
Pa0/11,2010 monetalr.e e.t Ie\fFerat de
b T2863, 22 date du fichier a importer
NVirement .
Apercu du fichier EMon employeur (?n vous alda;.nt (.je
sélectionné I"apergu du fichier
< Précédent] [ Suivant > ] [ Annuler ] [ Aide ] ‘

Dans la zone intitulée « Compte cible », sélectionnez le compte dans lequel vous
souhaitez créer ou rapprocher les opérations contenues dans ce fichier. Choisissez

également la devise des opérations a importer (par défaut il s’agit de la devise du
compte).

Cliquez sur le bouton « Suivant ».
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=2 Importer un fichier l E |t
Prp——
Choisir les options d'importation Etape 3/7

Choisir les options d'importation du fichier

Importer et créer les tiers

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

Importer la ventilation et créer les rubriques
Cocher cette case pour importer la ventilation et créer les rubriques correspondantes dans |z liste des rubriques.
Cette fonction n'est disponible que pour les fichiers QIF pouvant contenir des affectations de rubriques pour chaque opération.

/| Contréle strict du format du fichier QIF (recemmandé)

Les fichiers QIF ont le désavantage d'aveir un format non standardisé. Décocher la case si vous rencontrez des problémes d'importation

Inverser les colonnes Tiers et Mode de paiement

Cocher la case pour intervenir le contenu des colonnes Tiers et Mode de paiement d'un fichier QIF non standard

< Précédent| [ Suivant > ] | Annuler | | Aide

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.

Cochez la case « Contréle strict du format du fichier QIF » pour controler 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.

Enfin, cochez la case « Inverser les colonnes Tiers et Mode de paiement » pour inverser le
contenu de ces deux colonnes. En effet, les organismes bancaires et les autres logiciels
prennent certaines libertés avec le format du fichier QIF et inversent parfois le contenu
de ces deux colonnes.

Cliquez sur le bouton « Suivant ». Le fichier est chargé en mémoire. Si une anomalie de
lecture survient, liée par exemple a la sélection d’un mauvais format de date ou de

montant, le logiciel vous affiche un message d’erreur.

Si le fichier a bien été traité, vous arrivez a I’écran de sélection du type d’importation :
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=2 Importer un fichier l_@ﬂ—hJ

Rapprocher les opérations importées Etape 4/7

Comment souhaitez-vous importer les opérations ?

|~ @ Jesouhaite rapprocher les opérations du compte sélectionné avec les opérations importees

Importation et

Sélectionner cette option pour rapprecher automatiquement les opérations du compte sélectionné avec les opérations
rapprochement avec les I importées. Les opérations enregistrées dans le compte sélectionné de méme montant et & la méme date que les I

opérations éventuellement opérations importées seront peintées,

présentes dans votre compte Les opérations importées qui n'ont pas de correspondance dans le compte sélectionné seront créées et peintées.
Indiquer ci dessous |'écart toléré sur la date lors de la comparaison des opérations importées et celles déja présentes
dans le compte sélectionné :

Ecart de tolérance (+/-) : 5= jours

le 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 3 enregistrer dans
Création simple de toutes les le compte sélectionné, Si des opérations similaires existent déja dans le compte, elle seront dupliquées.
opérations du fichier a
importer sans controle de
doublon

< Précédent| [ Suivant > ] | Annuler | | Aide

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. Les opérations importées sans correspondance seront créées.

Le deuxieme type d’'importation permet de créer les opérations sans vérification. Vous
utilisez 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.

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

L’écran suivant vous permet de créer automatiquement une affectation sur une rubrique
pour les opérations importées qui correspondent a certains criteres. Vous allez pouvoir
effectuer ici une association entre un libellé a rechercher dans le descriptif de I'opération
a importer et une rubrique de fagon a créer la ventilation sur I'opération créee.
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Cocher la case pour créer la
ventilation sur la base des
associations ci dessous

Association entre un libellé a
chercher dans les opérations
a importer et une rubrique
de ventilation
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=2 Importer un fichier
B

D e |

Affecter une rubrigue aux opérations importées

Affecter une rubrique aux opérations sur la base de la recherche d'un texte

I des opérations & importer. Saisir pour cela dans le tableau ci dessous, le texte 3 rechercher et 1a rubrique qui lui est associé

Créer la ventilation sur la base de la recherche de textes ci dessous

Lorsque les opérations a importer sent dépourvues de ventilation sur des rubriques, vous avez la possibilité d'associer une rubrique lors
de l'importation des données. La rubrique est affectée en recherchant un texte particulier dans le tiers, le mode de paiement ou le commentaire

Etape 5/7

Texte & rechercher Rubrique Rech. tiers

Aucune donnée 3 afficher

Rech. paiement Rech. commentaires Diff. min/...

[ Ajouter une ligne ] [

Supprimer la ligne ]

[< Précédent] [ Suivant » ] [ Annuler ] [

Aide |

Cliguez sur « Ajouter une ligne » pour ajouter une association :

~

=2 Importer un fichier
L e i

o [ B S |

Affecter une rubrique aux opérations importées

Ftape 5/7

Affecter une rubrique aux opérations sur la base de la recherche d'un texte

Lorsque les opérations a importer sent dépounvues de ventilation sur des rubriques, vous avez la possibilité d'associer une rubrique lors
de l'importation des données. La rubrique est affectée en recherchant un texte particulier dans le tiers, le mode de paiement ou le commentaire
I des opérations a importer. Saisir pour cela dans le tableau ci dessous, le texte 3 rechercher et Ia rubrique qui lui est associé. I

Créer la ventilation sur la base de la recherche de textes ci dessous

Texte & rechercher Rubrique Rech. tiers Rech. paiement Rech. commentaires  Diff. min/...

Téléphone

Toutes les opérations contenant le mot

« téléphone » dans leur mode de paiement ou
leur commentaires seront ventilées sur la
rubrique sélectionnée « Téléphone »

[ Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne ]

[< Précédent] [ Suivant » ] [ Annuler ] [ Aide ]

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

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.

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.
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Décocher les opérations
que vous ne souhaitez
pas traiter
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Cet écran présente la synthese de ce qui va étre effectué :

r " e Srati « N

T - Opérations du compte « Compte <

- Courant » correspondant a chaque I
Rapprocher les opérations importées des opérations existantes , . e s Etape 6/7
opération du fichier a importer
Compte de destination: Compte Courant
Sélectionner les opérations & importer en cochant la case ci dessous. 5i une correspondance est trouvée, I'opération est affichée sur la droite.

1 Date Paiement Tiers Wentilation Débit Crédit  Devise Commentaires R Date Paiement Débit Crédit Com
29/11/2010 | Préléveme... | Orange Téléphone 29,00 EUR Facture téléphone - Décembre 20... 29/11/2010 Préléveme... Oran 29,00 Factur
30/11/2010 |Virement  |Mon empl... 286322 EUR Salaire - Mois 11/2010 30/11/2010 |Virement | Mon emigl... 2863 ,22|Salaire

; 02/12/2010 Carte bleue |Restaurant... 65,00 EUR Restaurant midi pour 2 02/12/2010 Carte bleue |Restauranf\, 65,00 Restau
I 13/12/2010 | Carte bleue |Carrefour 50,00 EUR Divers achat de la semaine 13/12/2010 | Carte bleue |Carrefour 50,00 Divers
I /1272010 Chéque Auchan 78,00 EUR Divers alimentation 3/12/2010 | Chéque Auchan 78,00 Divers I
/1272010 Virement 120,00 EUR Virement du Compte Courant sur... 14/12/2010 |Virement 120,00 Vireme,
18/12/2010 | Carte Leclerc 53,00 EUR Achat CB18/12/10 =
Opérations du fichier a
importer
. . r

Tout sélectionner | [ Inverser la sélection | [ Tout désélectionner [ opérations rapprocheées avec les opératians importées

7 opérations bancaires
[< Précedent| [ suivant> | [ Annuler | [ aide

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

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

Dans I'exemple ci dessus, notez que la derniére opération a importer (du 18/12/2010) n’a
pas été trouvée dans votre compte et donc celle-ci sera créée.

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

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

Cliquez sur le bouton « Suivant ».
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Cette opération a été
créée

Importer u

n fichier

Validation de I'importation des données
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Etape 7/7

Félicitations ! Vous avez iner de i

Cliquer sur Terminer pour valider |z saisie et procéder 3 limpart des données dans vos comptes.

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

< Précédent | [ Terminer | [ Annuler | [ Aide

Cliquez sur « Terminer » pour valider I'importation.

Initialement nous avions ces opérations dans le « Compte courant ». Deux opérations
n’étaient pas rapprochées (celles du 13/12 pour 78 € et du 14/12 pour 120 €)

124 MS Comptes Bancaires

y &

Tableau Gestionnaire
de bord de comptes.

Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7

UR~H|FH 209 2H8T S| (300 HE @A 7
%) =
=t

Echéancier ‘Gestion

des paiements

budgétaire

[=Is]0x]

fa} (o] 4|

Suivi des Etats et Taches
emprunts graphiques. planifiees

Compte  [Compte Courant

7]

Voir  [Opérations des 3 demiers mois =] [ Affcher lefiltre |
Date & Paiement N* Chq Tiers Rubrique / Classe D9 Commentaires Débit Crédit F v
29/11/2010 |Prélevement Orange Teléphone Facture téléphone - Décembre 2011 29,00 -19023 v
30/11/2010 |Virement Mon employeur Salaire Salaire - Mois 11/2010 2863,22 1878149 v
02/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface | Restaurant Restaurant midi pour 2 65,00 -42637
13/12/2010 | Cheque 0005963  Auchan (Ventilation) Divers alimentation 78,00 -511,65
13/12/2010 | Carte bleue Carrefour Alimentation Divers achat de | semaine 50,00 -327.98 ¥

4 Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

mptes

£ O <11

Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

ST aeviehatr

% =
L
Echéancier Gestion
des paiements budzetaire

Compte  [Compte Courant

7]

=X

Les deux opérations
ont été rapprochées

Suivi des Etats et
emprunts graphiaues

Vair [Oprations des 3 demiers mais

-] ‘ 7 Afficher Ieﬁltre‘

Date & Paiement
29/11/2010 | Prélévement
30/11/2010 | Virement

02/12/2010 |Carte bleue
13010 |Cheque
13/12/20MCarte bleue
14/12/2010 Virei ~ent
18/12/2010 |Carte

N* Chg

Tiers
Orange

Men employeur
Restaurant Denface
Auchan

Carrefour

Rubrique / Classe
Téléphone

Salaire

Restaurant

(Ventilation)

Alimentation

P Commentaires Débit Crédit
Facture téléphone - Décembre 2011
Salaire - Mois 11/2010
Resteurant midi pour 2

Divers alimentation

Divers achat de 2 semaine

» Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

Vous remarquerez que |'‘opération du 18/12 pour laquelle il n’y avait eu aucune
correspondance dans I'assistant d’'importation a été créée.
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Accéder au site internet de votre banque

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

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

Vous pouvez aussi utiliser le bouton (=] de la barre d’outils.
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 :

ous les produits et services de votre banque en France - Mozilla Firefox E”E|rz|

Fichier Editon Affichage Alerd Marque-pages Outis

<Z| M L;:’ e @ |:| @ |Ws:ﬂuwvw.sacur

anque/portail fparticulierHome (24 V| @ ok ||§|, ‘

A
[visite guidée@[@ messagerie | ACCES) mm::::n;;?r“ . 1 =

Recherche [N (oK ]

magazine Services et Assistances Produits Votre Banque

Accusil

Accédez a I'espace sécurisé d

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

[J Famille et enfants
[ Logement
O Auto

(O Argent pratique Sécurité sur Internet :
i E Protegez vos codes ; ils sont confidentiels et personnels. Tout savoir

Placement épargne A : ! |
S R:;;;:“ sharans 1er aodt 2006, nouveau virus détecte. En savoir +

[ Jeunes 18 + ) Oeposition carte
() Expatriés bancaire

(] Virements en ligne
( Votre banque @ ﬁ’] r‘% %

(=] Trouver une agence
(=] Devenir client

daccés

i () Simuler son Prét
Woir la démo sur le mode de saisie de votre code secret. Personnel

La memurisati_ﬂn autematique du code secret par votre logiciel de navigation est incompatible. Tout [ Calouler son devis
saveir pour decocher cette option =ur votre navigateur.

(=] Contacter-nous

assurance auto
[ Simuler son devis

Identifiant a coller a [] Services en ligne @ |Jutiize le clavier pour saisir mon numéro client abitati
partir du presse papier € |V utiise la souris pour sélectionner les chiffres de mon code secret e ——

(=] Demander son
€ gs" "Titres et Bourse” ou "Messagerie”

(=] Cartes bancaires

crédit immobilier

(=] Préts Personnels

) Erédits immobiliers [0 Saigissez votre numéro client & laide du clavier Numéro client 123456789 J

(=] Assurance Vie

[ Tous nos dossiers
pratigues

[ Assurances
[ Tarifs 2008
() Seuscrire en ligne e Cliquez pour compozer les 6 chiffres de votre e Cliguez pour accéder & :

Code secret

Titres et Bourse :I

[ Entreprises
[ Entrepreneurs et
Professionnels libéraux

() Banque Privée —
[ Associations

() Eparane entreprise

[ Recrutement

@ Corriger (L.-f-‘. Messagerie

Il ne vous reste plus
qu’a saisir ou

o Sivous n'étes pas en possession de vos codes d'accés, cliguez ici.

composer votre code @ Vous avez besoin d'une assistance technigue, cliquez ici
secret
~~ |centre de Relations Clients 0220 20 001 [0.12 € ttcimin) bt
4
Terming

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

Il est possible d’annuler le rapproc

MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

hement d’une opération bancaire. Il suffit de

sélectionner I'opération dans le livre de comptes et d’appuyer sur la touche « F6 ». |l est

également possible d’utiliser I'option

« Rapprocher » du menu général ou du menu

contextuel accessible par le clic droit de la souris ou de cliquer sur le bouton v de la

barre d’outils « Edition ».

La coche v disparait dans le livre de comptes et le solde en banque du compte est mis a

jour automatiquement.

Annuler une opération
Il est possible d’annuler une opération.
dans le calcul des soldes du compte,

apparait dans le Livre de comptes.

Pour annuler une opération, sélectionn

Une opération annulée n’est plus prise en compte
ni dans les traitements d’analyse. Le symbole &

ez-la dans le Livre de comptes puis utilisez I'option

« Annuler » du menu général ou du menu contextuel accessible par le clic droit de la

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

22 MS Comptes Bancaires 80~

< Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7

JAH Fdg Red 2ian S&|wsk|E 0O0IF2

- g =
> -
»| g u ?
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion
de bord de comptes. comptes. des paiements. budgétaire
DRk @EEE|PE =R D &0

JrERSae

fat > %
Suivi des Etats et Taches
emprunts graphiques planifites

Compte:  [Compte Courant

]

Samedi 18 décembre 2010

Voir: leévatmns des 3 demiers mois v] 4 Afficher le filtre
Date Paiement N°Chq Tiers Rubrique / Classe D; Commentaires Débit Crédit F v
29/11/2010 | Prélevement Orange Téléphone Facture téléphone - Décembre 2011 29,00 -19023 v
30/11/2010 Virement | Mon employeur  Salaire - Mois 11/2010 T T
02/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface  |Restaurant Restaurant midi pour 2 65,00 -42637 &
13/12/2010 Cheque 0005963 | Auchan (Ventilation) Divers alimentation 78,00 -511,65 v
13/12/2010 | Carte bleue Carrefour Alimentation Divers achat de la semaine 50,00 -32798 v
/12/2010 Virement 4 Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable 120,00 -78715 ¢
18/12/2010 | Carte Leclerc Achat CB18/12/10 53,00 -347,66| &
Opération annulée :
, .
elle n’est plus prise en
compte dans le calcul
des soldes
< m | r
Compte tenu en Euros Solde réel: 2883,82¢€ 18 916,62 F
7 opérations bancaires sélectionnées sur 7 Solde banque: 2883,82¢€ 18 916,62 F

7 Modifier... | |} Qpération bancaire... ! Virement... | “k, Supprimer [ Copier... |[/ Rapprochel

Annuler | G2 Planifier... 51 Enregistrer comme modéle... | () Accéder au service en ligne.

E\Users\MarchDocuments\Mes Comptes BancaireshJacques DURAND <bd

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

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

Les rubriques

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

Que sont les rubriques ?

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

o Electricité

e Fau

e |oyer

e Salaire

e Essence voiture

e Assurance...
Quand vous enregistrez une opération bancaire vous pouvez répartir son montant dans
une ou plusieurs rubriques de votre choix. Ainsi, votre facture EDF sera enregistrée dans

la rubrique « Electricité ».

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

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

e 12 € surlarubrique Musique
e 15€ surlarubrique Voiture
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e 18 € sur la rubrique 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...

La liste des rubriques

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

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

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

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

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

Rubriques b a——— I&

Liste des rubriques du

i L 4 =3 Habitation B Général | &
dossier affichées sous | Notes

..[d Alimentation
forme arborescente N ..[ Assurance habitation Description
\\ [ Eau Libellé: Habitation Détail de la
... Electricité 1 .
Loyer Abreviation:  HAB o rUbrlque
o e sélectionnée
Téléphone Mature: Frais habitat d Ia list
. Loisi ans la liste
I Dls:sd .
I '; 0 \: 0 Rubrique de rattachement (facultatif)
nrormatique
[ Séjour Vacances Im;iquer éventuellement & quelle rubrique est rattachée cette
..[[E Restaurant rubrique
-1 Revenus Rubrigue: -

4[] Revenusimposables
I Intéressement

Salaire Latégorie
Revenus non imposables @) Recette
Remboursement frais déplacement @ Dépense
“..[E Revenus divers
a2 Voiture [C] Rubrique affectable

... |5 Assurance voiture

i Carburant voiture

----- Entretien veiture

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

Caractéristiques d’une rubrique

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

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

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

Une construction en arbre

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

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

Créer une nouvelle rubrique

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

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

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

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

opérations bancaires.

MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

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 :

r
Rubrigues -

e —

=)

a -3 Habitation

.. Alimentation

.. Assurance habitation
[ Eau

[ Electricité

Loyer

.| 2 Téléphone

4[] Loisirs

[ Audio, vidéo

..[& Informatique

.| 3 S&jour Vacances
Restaurant

a7 Revenus

. {1 Revenus imposables
Intéressement
Salaire

4 {11 Revenus non imposables
Remboursement frais déplacement
i..[E Revenus divers
4.7 Voiture

: -[E Assurance voiture
[ Carburant voiture

----- Entretien voiture

7 Général | ] Note;|

En saisissant une

Description

Libellé: Gaz
Abreviation:  GAZ

Nature: Facturegazdu___

Rubrique de rattachement (facufatif)

Indiquer éventuellement 3 gdelle rubrique est rattachée
rubrique

rubrique de
rattachement, la
catégorie est
automatiquement
initialisée avec la
catégorie choisie, ici
« Habitation »

et

Rubrique: Ha

Catégorie
Recette

(@ Dépense

Rubrique affectable

Cocher cette case pour autoriser I'utilisation de cette rubrique

en saisie d'opération

oK | [ Annuler || Aide

J [ Fermer |

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

Appuyez sur le bouton « OK » pour enregistrer.

La rubrique est alors créée et apparait dans la liste de gauche :
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S ~
Rubriques — L e — ﬂ

[ Hahitation 2 Général | ] Notes|
. Alimentation
La rubrique « Gaz » est | [ Assurance habitation Description Hl
ajoutée dans I'arbre, --[& Eau Libellé: Gaz
comme sous rubrique de N [ Electricite Abreviation: | GAZ
. N Layer = ’
« Habitation » AN o
Téléphone Mature: Facture gazdu ___
..[3 Gaz
|| o=
“ oisirs o Rubrique de rattachement (facultatif)
Audie, vidéo
..[H Informatique Im;iguer éventuellement a quelle rubrique est rattachée cette
[ S&our Vacances rubngue
Restaurant Rubrique; Habitation -
FE Revenus
y {21 Revenus imposables
P
Intéressement Catégorie
[ Salaire Recette
{21 Revenus non imposables (@ Dépense
P @ Uep
Remboursement frais déplacement
P
Revenus divers Rubrique affectable

477 Voiture

Aszurance voiture
Carburant voiture
i Entretien veiture

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

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

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

r ™
Rubriques — - _ ﬁ

a - =[] Habitation ﬁ Général | ] Note5|
.= [ Alimentation
(| - Assurance habitation Description H
= [H Eau Libell& Gaz
. Electricité
- Abreviation:
A - Loyer Abreviati GAZ
A .
A e Téléphone Mature: Facturegazdu___
= Gaz
- | | 2= Loisir Rubrique de rattachement (facultatif)
La catégorie de chaque T Audio, vidéo ubrique de rattachement (facultati
rubrique est - Infnrrr;athue Indiquer éventuellement 3 quelle rubrique est rattachée cette
.. . bri
symbolisée par un « - » = [ Sour Vacances rubrique
etun«+» _ Restaurant Rubrique: Habitation -
PR Revenus
4 4k (] Revenus imposables
& Intéressement LCatégorie
. Salaire Recette
4 (1 Revenus non imposables @ Dépense
& Remboursement frais déplacement
.k Revenus divers Rubrique affectable

(2 Voiture
- Assurance voiture
= [ Carburant voiture
= Entretien voiture

Cocher cette case pour autoriser I'utilisation de cette rubrique
en saisie d'opération
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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 caractéeres de son
libellé ou en utilisant son abréviation.

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

L’arborescence se met alors a jour.

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

r

Rubrigues — L —— l&]

A : 4= Habitation R Gencral | [
Sélectionnez la énéral | [ Notes|

; .= [ Alimentation
FUbrlque N - Assurance habitation Description
« Téléphone » \\ = [ Eau Libellé: Téléphone

Electricité Puis sélectionnez la
Abreviation:  TEL . ..

= [3] Loyer rubrique « Loisirs »

= '(géléphone Mature: Facture téléphone - du _au _ comme rubrique de

- az
M | 4.=E Loisits rattachement
’ i Rubrique de rattachement (facultatif)

.= [ Audio, vidéo

.= [ Informatique Indiquer éventuellement a quelle rubrique est ratfachée cette
rubrique

- Séjour Vacances

s Restaurant

4.9 Revenus

A+D Revenus imposables

‘ L Intéressement

i L Salaire

- (23 Revenus non imposables
[ Rembourserent frais déplacement
L Revenus divers

4 - =[] Voiture

= [ Assurance voiture

= [ Carburant voiture

= Entretien voiture

Rubrique: Habitation| / l:]
Habitation -
L Informatique
Categorie Intéressement
Recette |T_: |
= N Loyer i
@ Dépense B
SR Remboursernent frais déplacement
Restaurant
[¥] Rubrique affe Revenus -

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

Ajouter

oK Annuler

FErm r

Vous pouvez constater que I'arbre se modifie en conséquence :
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Rubriques a o ——— |
4 .= [_1] Habitation j} Général | 1 Notes
- Alimentation
- Assurance habitation Description
= [ Eau Libelle: Téléphone
- Electricité
. 1z Abreviation:  TEL
La rubrique « Téléphone » =& Gaz =
fait maintenant partie de CI- _ Loyer Nature: Facture téléphone - du _au _
. . a.= oisirs
la rubrique « Loisirs » N — [ Audio vidéo
. Rubrique de rattachement (facultatif)
Informati q
- nformatique
= Séjour Vacances Im:l]iquer éventuellement a quelle rubrique est rattachée cette
.=\ Téléphone rubngue
: Eestaurant Rubrique: Loisirs -
Fp evenus
PR G| Revenus imposables
: + Intéressement Catégorie
| % [ Salaire Recette
a4 [ Revenus non imposables @ Dépense
+ Remboursement frais déplacement
e Revenus divers Rubrique affectable

4= Voiture

Aszurance voiture
Carburant voiture
----- - Entretien veiture

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

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

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

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

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

Rubriques non affectables

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

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

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

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

Ventilation simple sur une rubrique

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

Par exemple, pour saisir le paiement de la facture EDF, saisir I'opération bancaire comme
vu au chapitre précédent :

Nouvelle opération bancaire I&
Compte Courant - -
Date de I'opération: Tiers:
Annuler et quitter
05/01/2011 w  EDF - 3
Saisir le montant de Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
I'opération bancaire Prélévement - 123 05/01/2011 -
192,38 € ! 2l2lae] '
’ \@t: Crédit: Devise:
9238 ~  Euros - [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Aucune donnée saisie
_’l,bjewter une ligne I I Supprimer la ligne I Total affecté: 0,00
Cliquez sur le bouton Reste 3 affecter: 9238
« Ajouter une ligne » Commentaires: [ Libellé automatique

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

Le curseur se positionne automatiquement dans la premiére colonne du tableau et vous
permet de choisir une rubrique.

Pour sélectionner la rubrique « Electricité » vous pouvez soit
e lLasélectionner dans la liste déroulante
e Saisir son abréviation directement dans la zone de saisie
e Saisir son libellé directement dans la zone de saisie

Note Pour plus d’informations sur I|'utilisation des abréviations, reportez vous au chapitre
précédent sur la saisie des opérations bancaires.
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g = a— M
Nouvelle opération bancaire M
-
Compte: Enregistrer et continuer

Compte Courant -

Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:

Annuler et quitter
0501/2011 w  EDF - 3
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur: hide
Prélévement - 123 05/01/2011 = I
| gpan —
Débit: Credit: Devise:
9238 ~  Euros - [T] Opération rapprochée

Ventilation de I'opération:

Classe

Rubrique Crédit Libellé

< Créer.»
Alimentation |
Assurance hahitation

Assurance voiture

Audio, vidéo

Sélectionnez ou
saisissez |"abréviation
et le libellé de la

rUbrique Carburant voiture H
Total affecté: 0.00
Eau .
- Reste  offecte 0238

# Libellé automatique

Commentaires:

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

Le logiciel vous propose de sélectionner une classe. Laissez pour le moment cette zone
vide, nous y reviendrons ultérieurement.

Appuyez sur la touche « Tabulation » pour passer a la colonne suivante. Vous constaterez
que le logiciel vous propose automatiquement de ventiler sur le montant de I'opération.

& = — M
Nouvelle opération bancaire M

Compte: Enregistrer et continuer

Compte Courant - -
Enregistrer et quitter

Date de I'opération: Tiers:

Annuler et quitter
0501/2011 w  EDF - 3
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur: hide
Prélévement - 123 05/01/2011 = I
| saan i
Débit: Credit: Devise:
9238 ~  Euros - [T] Opération rapprochée

Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Electricité

_—

[ Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 92,38
Reste 3 affecter: 0.00

Facture électricite - du__au _

Par défaut, le reste a
ventiler est
automatiquement renseigné

a la saisie d’une rubrique Commentaires: [¢¢ Libell€ automatique

Vous pouvez enfin saisir un libellé sur la ligne de ventilation.
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i = - “R——— y
Nouvelle opération bancaire — M
Compte Courant - -
Date de I'opération: Tiers:
nnuler et quitter
0501/2011 w  EDF - 3
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
I Prélévement - 05/01/2011 = I
Débit: Credit: Devise:
9238 +  Euros - [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Deébit Crédit Libellé
Le commentaire de Electricité 92,38 |Facture électricite - du 01/10/10

I'opération est
automatiquement renseigné
a partir des commentaires

des lignes de ventilation - - - -
[ Ajouter une ligne ] [Suppnmer la ligne I

Commentaires: # Libelle automatique

Total affecte:
Reste 3 affecter:

92.38
0.00

Facture électricite - du 01/10/10 au 31,/12/2010|

Une fois le commentaire de la ligne de ventilation saisie, vous le verrez aussi apparaitre

au niveau de la zone « Commentaires » de
celle-ci.

I'opération dés que le curseur entre dans

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

comptes :

122 MS Comptes Bancaires
| 42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

N FiEaed ela®|ss|E qk|lE e0B:

[=15](x]

= = =
-’gI E L] 2 =1 M|

Tableau Gestionnaire Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
i de bord de comptes des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiées
A ERYES @ilE®o|&|0

QI =11

Compte: [Compte Courant -
¢ Voir [perations des 3 demiers mois <] [\ Afficher e ifre |
Date & Paiement N° Chq Tiers Rubrique / Classe DP Commentaires Deébit Crédit F v

05/01/2011 Prélévement Electricité

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

Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable

29/11/2010 |Prélévement Orange Téléphone Facture téléphone - Décembre 2011
30/11/2010 |Virernent Mon employeur Salzire Salsire - Mois 11/2010

# 02/12/2010 |Carte bleue Restaurant Denface | Restaurant Restaurant midi pour 2

¥ 13/12/2010 Cheéque Auchan (Ventilation) Divers alimentation

# 13/12/2010 |Carte bleue Carrefour Alimentatien Divers achat de |a semaine

[# 14/12/2010 Virement

18/12/2010 | Carte Achat CB 18/12/10

Facture électricite - du 01/10/10 au 31/12/2010

286322

] i

| 3

Compte tenu en Euros
8 opérations bancaires sélectionnées sur 8

18 310,65F
18 916,62F

Solde réel:
Solde bangue:

279144 €
2883,82€

-# Modifier... | | Qpération bancaire... 5 Virement... | ‘% Supprimer [ Copier... | v* Rapprocher & Annuler | 3 Planifier... (2/f Enregistrer comme modéle... | (&), Accéder au service en ligne...
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Ventilation sur plusieurs rubriques

Il est tout a fait possible de saisir plusieurs lignes de ventilation pour éclater le montant
d’une opération sur plusieurs postes de dépenses. C’'est le cas notamment dans le cas des
courses au supermarché ou vous voudrez suivre vos dépenses plus finement par theme
(Alimentation, Entretien maison, Entretien voiture, Bricolage...)

Saisissez une opération de débit de 80 € :

Cliquez sur le bouton
« Ajouter une ligne » pour
saisir la ventilation

r - B
Nouvelle opération bancaire ﬁ

Compte: Enregistrer et continuer
Compte Courant - -
Enregistrer et quitter
Annuler et quitter

Date de I'opération: Tiers:

08/01/2011 ~  Carrefour -
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
Carte bleue - 1122 -
| Azl
Debit: Credit: Devise:
80,00 ~ ~  Euros - [T] Opération rapprochée

Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Libellé

/{- Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 0.00
4

Reste 3 affecter: 80.00
Commentaires: # Libelle automatique

Divers achat de la semaine

Sélectionnez la rubrique « Alimentation » et saisissez 35 € au débit :

r = B
Nouvelle opération bancaire M

Compte: Enregistrer et continuer
Compte Courant - -
Enregistrer et quitter
Annuler et quitter

Date de I'opération: Tiers:

08/01/2011 ~  Carrefour -
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
Carte bleue - -
|

Debit: Credit:

80,00 ~ ~  Euros - [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Alimentation 35,00 Alimentation

[ Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 35,00

Reste 3 affecter: 45,00
T E= # Libellé automatique

Divers achat de la semaine

Le total affecté et le
reste a affecté est
automatiquement
calculé

35 € affectés sur
une rubrique

Reste 80-35=45€
a affecter

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.
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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
automatiguement une nouvelle ligne.

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

r - N
Nouvelle opération bancaire u
-
Compte: Enregistrer et continuer

Compte Courant - -
Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers:

Annuler et quitter
08/01/2011 w  Carrefour - 3
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur: hide
Carte bleue - 3 -
I B Modeéles... I

Débit: Credit: Devise:

80,00 ~ ~  Euros - [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Alimentation 35,00 Alimentation 35+12=47€

Audio,

idéo 12,00 Album CD affectés

Reste 80-47 =33 €
a affecter

[ Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 47,00

Reste 3 affecter: 33.00
T E= # Libellé automatique

Divers achat de la semaine

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 € :

r = B
Nouvelle opération bancaire M

Compte: Enregistrer et continuer

Compte Courant - -
Enregistrer et quitter
Date de I'opération: Tiers:

Annuler et quitter
08/01/2011 w  Carrefour - 3
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur: hide
Carte bleue - 3 -
I E] Modéles... I

Debit: Credit: Devise:

80,00 ~ +  Euros - [T] Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Deébit Crédit Libellé
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidée 12,00 Album CD Il reste 18 € a
Entretien voiture 15,00 Polish carrosserie affecter

Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I

Commentaires: # Libelle automatique

Divers achat de la semaine

Total affecté: 62.00
Reste 3 affecter: 18.00

Enfin, choisissez une derniére rubrique « Informatique » et laissez le montant proposé
par le logiciel a savoir ici 18 €.
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i —
Nouvelle opération bancaire

=)

Compte:

Compte Courant

Date de I'opération: Tiers:

Enregistrer et continuer

Enregistrer et quitter

-8

Date de valeur: hide

Modéles...

[T] Opération rapprochée

Annuler et quitter

08/01/2011 ~  Carrefour
Mode de paiement: N Cheque:
Carte bleue -
I Débit: Credit: Devise:
80,00 - - Euros
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe
Alimentation

Audio, vidéo

Entretien voiture

Informatique

Débit Crédit Libellé
35,00 Alimentation
12,00 Album CD

Polish carrosserie

Frais informatiques

La totalité du
montant de
I'opération est réparti

Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I

T E= # Libellé automatique

Total affecté:
Reste 3 affecter:

§0.00
0.00

sur des rubriques

Divers achat de la semaine

Vous constatez que le « reste a affecter » est maintenant a zéro, puisque la somme des
lignes de ventilation correspond bien au montant de I'opération bancaire.

Note A partir de la liste des rubriques accessible par le bouton « Liste », il est possible de
créer une nouvelle rubrique en appuyant sur le bouton « Ajouter ». Saisissez alors votre
rubrique comme indiqué dans le chapitre précédent.

Appuyez sur le bouton « Enregistrer et quitter » pour valider la saisie. L'opération

apparait dans le livre de comptes :

14 MS Comptes Bancaires
4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7

I3E 568 209 2580|886 K@ OO|HHD LT

= - =
LJ g A b Gt
Tableau Gestionnaire Echeancier Gestion Suivi des.

de bord de comptes des paiements budgétaire

emprunts

AT S

= 4
Etats et Taches
graphiques. planifiées

(BEES|

Compte: Compte Courant -]

Voir [Opérations des 3 derniers mois | | asicher e fitre |
Date ©  Pasiement  N°Chg Tiers Rubrique / Classe P Commentaires Debit Credit F v

29/11/2010 | Prélevement Orange Téléphone
30/11/2010 |Virement Mon employeur Salaire
02/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface  |Restaurant
13/12/2010 | Chéque Auchan (Ventilation)

13/12/2010 | Carte bleue Carrefour Alimentation
14/12/2010 |Virement
18/12/2010 | Carte

05/01/2011

08/01/2011 | Carte bleue

Leclerc
EDF
Carrefour

Electricité
(Ventilation)

Prélevement

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

Facture téléphone - Décembre 2011
Salaire - Mois 11/2010

Restaurant midi pour 2

Divers alimentation
Divers achat dela semaine
Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable
Achat CB18/12/10
Facture électricite - du 01/10/10 au 31/12/2010
Divers achat de la semaine

L’opération apparait dans le livre de
comptes. Dans la colonne « Rubrique »
apparait I'indication « (Ventilation) »
indiquant que I'opération est ventilée
sur plusieurs rubriques
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Une ventilation sur plusieurs ligne n’est pas directement affichée dans la colonne
« Rubrique » du livre de comptes. Vous pouvez consulter le détail de la ventilation en

déroulant celle-ci en cliquant sur le * situé a gauche de la ligne d’opération :

I Ms Comptes

24 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7

URH|F & R ed dH8F 88 @ 2kd 003/ rtERS e 4

[=1=0x]

= . ) ) =

Ll =) L
Tableau ‘Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des. Etats et Taches
de bord ‘de comptes comptes des paiements. budgétaire -emprunts. graphiques. planifices

00?4 % v v |@E|z B D|&|0
Compte: [ Compte Coursnt -
Voir [Opérations des 3 derniers mois +] [ 5 Atticher efitre |

Date & Paiement N Chq Tiers
2971172010 |Prélévement
30/11/2010 |Virement
02/12/2010 |Carte bleue
13/12/2010 | Chéque
13/12/2010 | Carte bleue
14/12/2010 |Virement
18/12/2010 | Carte

Rubrique / Classe o Commentaires Débit Crédit F v
Facture téléphone - Décembre 2011
Salaire - Mois11/2010

Restaurant midi pour 2

Orange Teléphone

Mon employeur | Salaire 286322
Restaurant Denface | Restaurant
Auchan (Ventilation)

Carrefour Alimentation

Divers alimentation

Divers achat de la semaine

Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable
Achat CB18/12/10

Leclerc

05/01/2011 |Prélévement EDF Electricité Facture lectricite - du 01/10/10 au 31/12/2010
[El08/01/2011 | Carte bleue Carrefour (Ventilation) Divers achat de la semaine
Rubrique Classe Débit Crédit F Nature
Alimentation 35,00 -229.58| Alimentation
Audio, vidéo 1200 ~78.71 Album CD
Entretien voiture 15,00 -98,39 Polish carrosserie
Informatique 18,00 -118,07 Frais informatiques

Affichage du détail de la ventilation

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

12 MS Comptes
<4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 [=][E][x]
U@ H | Faxed Eav|8&eokld 003 Enesae -

= = =
a,qJ ﬁ & = fa} = |

Tableau Gestionnaire. Echéancier Gestion Suivi des Etats et Tches
de bord de comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiées

Compte:  [Compte Courant -]
Voir  [Opérations des 3 demiets mois <] [\ Afficher e fitre |
Date & Paiement N°Chq Tiers Rubrique / Classe DD Commentaires Débit Crédit F v
29/11/2010 |Prélevement Orange Téléphone Facture téléphone - Décembre 2011 29,00 -190.23| v
=1 30/11/2010 Virement ‘ Mon employeur Salaire ‘ Salaire - Mois 11/2010 | 2863,22 1878149 ¥ ‘
Rubrique Classe Debit Credit F o Nature
Salaire | | 286322 1878149 Salaire - Mois <mo>/<ao> |
02/12/2010 |Carte bleue Restaurant Denface | Restaurant Restaurant midi pour 2 65,00 42637 &
=1 13/12/2010 | Chéque 0005963 | Auchan (Ventilation) ‘ Divers alimentation | 78,00 ‘ -511,65 v ‘
Rubrique Classe Debit Credit F Nature
Alimentation 50,00 327,98 | Alimentation
[ Alimentstion ‘ ‘ 28,00 | -183,67| Alimentation ‘
513422010 [Caniebleve | [ Carrefour [Atimentation | [Divers achat dela semaine [ 50,00 2758 v |
Rubrique Classe Debit. Crédit F Nature
Alimentation | | 50,00 | -327,98  Alimentation |

[# 14/12/2010 Virement
® 18/12/2010 |Carte

05/01/2011
[5] 08/01/2011 Carte bleue Carrefour

4 Virement du Cempte Courant sur le Livret Développement Durable
Achat CB 18/12/10

Facture électricite - du 01/10/10 au 31/12/2010
Divers achat de la semaine X -52477

Prélevement

Rubrique Classe Débit Crédit F Nature
Alimentation 35,00 -229,58| Alimentation
[udio, vidéo 12,00 -7871 Album CD
Entretien voiture 15,00 -98,39 Polish carrosserie
Informatique 18,00 ~118,07 Frais informatiques
< m | 3
Compte tenu en Euros Solde reel: 271144 € 17 765,88 F
9 opérations bancaires sélectionnées sur 9 Solde banque: 2883,82€ 1891662 F

7 Modifier... | || Opération bancaire... ! Virement... | ‘§ Supprimer [ Copier... | v Rapprocher & Annuler | G| Planifier... [t Enregistrer comme modéle... | () Accéder au service en ligne.
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Controle des montants ventilés

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

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

deux premieres lignes de ventilation :

Modifier l'opération bancaire

[55)

te C t
Fompeoven )
Date de I'opération: Tiers:
08/01/2011 =  Carrefour -

Commentaires: # Libellé automatique

Divers achat de la semaine

Muode de paiement: N® Chéque: Date de valeur:
Carte bleue - [1]2)3][s] osorom
I Débit: Crédit: Devise:
80,00 - ~  Euros - [T Opération rapprochée
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéo 12,00 Album CD
Ajouter une ligne I [ Supprimer la ligne ] Total affecte: 47.00
Reste 3 affecter. 33.00

Un écart de33 €
apparait

Le total des lignes de ventilation s’éléve a 47 € (35 € + 12 €). Le montant de I'opération

bancaire étant de 80 €, il y'a donc un écart de 33 € (80 € - 47 €).

Si vous appuyez maintenant sur le bouton « OK », MS Comptes Bancaires vous informe

de I'anomalie :

-
Wentilation sur les rubriques inachevée

@) Laventilation sur les rubriques n'est pas compléte.
= Que souhaitez vous faire ?
Le montant de I'opération a ventiler s'éléve 3 80,00 Euros alors que les
lignes de ventilation font apparaitre un total de 47,00 Euros. Il reste
donc 33,00 Eures a ventiler sur une ou plusieurs rubriques, Vous

devriez corriger la ventilation pour obtenir une comptabilité
équilibrée,

< Modifier la ventilation
2 Ajuster le montant de |'opération

= Enregistrer la ventilation incompléte

'ZQI 1l est conseillé de répartir les rubriques sur la totalité du montant de
I'opération pour obtenir une comptabilité quilibrée et Eviter les erreurs
d'analyse,

Copyright © 1992, 2011 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites.
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Vous pouvez soit :

e Corriger la ventilation, c’est a dire revenir a I’écran de saisie de la ventilation

e Demander a MS Comptes Bancaires de modifier le montant de I'opération pour
annuler I'écart (dans notre exemple, cela consisterait a positionner le montant de
I'opération bancaire a 47 € au lieu de 80 €)

e Conserver I'écart et enregistrer

Par exemple, si vous choisissez I'option « Ajuster 'opération bancaire », le montant de
I’opération sera ramené a 47 € dans notre exemple :

Modifier 'opération bancaire I&
C te C it -
e
Date de I'opération: Tiers:
ide
08/01/2011 w  Carrefour -
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
Carte bleus - [3][a] osorom -
I Débit: Credit: Devise: I
47,00 ~ ~  Euros - [T] Opération rapprochée

Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Alimentation 35,00 Alimentation
Audio, vidéo 12,00 Album CD
Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 47.00
Reste 3 affecter: 0.00

T E= # Libellé automatique

Divers achat de la semaine

Conseil En regle générale, et pour une meilleure gestion, il est préférable de ne jamais valider
d’écarts. Ceci vous permettra d’avoir une comptabilité équilibrée et sans erreur.
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Les classes

Que sont les classes ?

Les classes constituent le deuxieme axe d’analyse de MS Comptes Bancaires. Elles
viennent compléter les rubriques par leur approche transversale, on parle alors
d’approche analytique.

L'utilisation des classes n’est pas nécessaire lorsque vous commencez a utiliser le logiciel.
Mais au fur et a mesure de l'utilisation des rubriques, vous vous rendrez compte de
I'intérét de ce concept introduit avec la version 6.0 de MS Comptes Bancaires.

Les classes vont en quelque sorte vous permettre de cumuler des rubriques entre elles
guelque soit leur catégorie. Les classes correspondent en général a des activités ou des
biens possédés, et vous permettent d’analyser ce qu’elles vous coltent ou vous
rapportent financierement.

Exemples de classes :
Résidence principale, Résidence secondaire, Voiture 1, Voiture 2, Vacances été 2004...

Typiquement, vous allez pouvoir effectuer des tableaux croisés entre vos rubriques et vos
classes. Par exemple, vous possédez deux véhicules, vous pourrez effectuer ce type de
suivi avec :

2 classes : « Véhicule A » et « Véhicule B »

4 rubriques : « Carburant », « Assurance », « Entretien », « Divers »

Classes Rubriques
Carburant | Assurance Entretien Divers Total
Véhicule A 450,00 250,00 125,00 15,00 840,00
Véhicule B 680,00 320,00 80,00 35,00 1 115,00
Total 1 130,00 570,00 205,00 50,00 1 955,00

La liste des classes

Pour modifier la liste de classes, choisissez I'option « Outils | Classes » du menu général

. u . . ’
ou cliquez sur le bouton de la barre d’outils « Outils ». Vous pouvez également
utiliser le raccourci clavier « Ctrl +S ».

La liste des classes s’affiche alors :
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-

~
Cl
A =
Classes = Genéral | [ Notes|
Laguna Description
Maison Libellé dela classet  Kangoo
Vacances été 2010 Abréviation: K

Sur la partie gauche est présentée la liste de classes. Sur la partie droite le détail de la
classe sélectionnée.

Une classe est simplement définie par un libellé et une abréviation qui doivent, tout
comme pour les rubriques, étre uniques. Il n’y a pas de notion de catégorie (recette ou

dépense) car les classes vous permettent de cumuler des rubriques de catégorie
différentes.

Pour créer une nouvelle classe, cliquer sur le bouton « Ajouter ». Dans la zone « Libellé »,
indiquez le libellé de la nouvelle classe et dans la zone « Abréviation », son abréviation
qui vous permettra la saisie rapide.

Par exemple, créons la classe « Vacances hivers 2010 » :

F ™
Cl
= et
Classes ﬁ Général | ] Notes|

Kangoo Descrinti
Laguna escription
Maison Libellé dela classet  Vacances hiver 2010

> Vacances hiver 2010 Abréviation: VHID
Vacances été 2010

La nouvelle classe est
ajoutée dans la liste I
L
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Utiliser les classes

Les classes ne peuvent étre utilisées qu’en combinaison avec les rubriques. Cela se fait
par I'écran de ventilation que nous avons vu précédemment.

Reprenez I'opération de 80 € que nous avons créé il y’a quelques instants :

s = B
Modifier 'opération bancaire - M
-
C te C it -
e
Date de I'opération: Tiers:
ide
08/01/2011 ~  Carrefour -
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
Carte bleus - [1]2]3][s] osmr0m -
| Débit: Credit: Devise:
80,00 ~ ~  Euros - [T] Opération rapprochée
|
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Alimentation 35,00 Alimentation

Audio, vidéo | Album CD

Entretien voiture Polish carrosserie

W I 18,00 Frais informatiques
Cliquez dans la colonne M )
« Classe » de la ligne [ Ajouter une ligne ] [SUPprimerlalignel Total affecté: 80,00
« Entretien voiture » Reste a affecter: 0.00

T E= # Libellé automatique

Divers achat de la semaine

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

r — B
Modifier 'opération bancaire M
-
C te C it -
e
Date de I'opération: Tiers:
08/01/2011 w  Carrefour - =
Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
) Carte bleue - E] 08/01/2011 =
15 € sont affectés sur la ) }
rubrique « Entretien Débit: Credit: Devise: .
voiture » et sur la classe 80,00 ~ +  Euros - [T] Opération rapprochée

« Laguna » de I'opération:

Rubrig Classe Débit Crédit Libellé
Alimentation Alimentation
Audio, vidéo Album CD

Entretien voiture Polish carrosserie

Informatique , Frais informatiques

g
Ajouter une ligne SUpE Maison

Total affecté: 80.00
Vacances é‘Fé 2010 Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires: [ Libelléa Vacances hiver 2010

Divers achat de la semaine

Les montants de ventilation restent inchangés. Vous remarquerez que vous n’étes pas
obligé de sélectionner une classe pour chaque ligne de ventilation.
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Affecter plusieurs classes sur une méme rubrique

Mais nous ne sommes pas satisfait de notre saisie. En effet, dans notre cas, les 15 €
affectés a la rubrique « Entretien voiture » concernent en fait les deux véhicules pour

respectivement 5 € et 10 €.

Vous devez donc saisir deux classes distinctes ici.

MS Comptes Bancaires vous offre cette possibilité, mais il faut saisir 2 lignes de

ventilation.

Modifiez le montant de la ligne « Entretien voiture » pour 5 € :

r
Modifier 'opération bancaire

=)

Compte:

Compte Courant

Date de I'opération: Tiers:

08/01/2011 - Carrefour
Mode de paiement: N® Chégque:
Carte bleus -
I Débit: Crédit:
80,00 -

Ventilation de |'opération:

-

-8

Date de valeur:

[1)2)3][s] osmr2om -

Devise: |

- @

Euros [] Opération rapprochée

Commentaires: & Libelle automatique

Divers achat de la semaine

Rubrique Classe Debit Crédit Libellé
Alimentation 35,00 Alimentation
|| |Audio, vidéo 12,00 Album CD
Entretien voiture _ Polish carrosserie
Informatique 18,00 Frais informatiques
Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 70,00
Reste a affecter: 10.00

Il reste donc 10 € a affecter que vous positionnerez sur la rubrique « Entretien voiture »
pour la classe « Kangoo » en ajoutant une lighe comme suit :
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r = N
Modifier 'opération bancaire M
-
C te C t -
e
Date de I'opération: Tiers:
ide

08/01/2011 ~  Carrefour -

Mode de paiement: N Cheque: Date de valeur:
N Carte bleue - 08/01/2011 =
Les 15 € affectésala
rubrique « Entretien | Débit: Credit: Devise:
voiture » sont répartis sur I 80,00 ~ +  Euros - [T] Opération rapprochée
deux classes distinctes pour Ventilation de I'opération: Vous pouvez
5€et10€ Rubrique Classe Débit Crédit Libellé spécifier un
Audic, vidéo 12,00 Album CD commentaire
|| |Entretien voiture Laguna 5,00 Polish carrosserie spécifique pour ces 2

Informatique 18,00 Frais informatiqu Iignes

Entretien voiture Kangoo 10,00 Efface rayures

Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecte: 50,00

Reste 3 affecter: 0.00

Commentaires: # Libelle automatique

Divers achat dela semaine]

A

Vous avez donc affecté 5 € sur la rubrique « Entretien voiture » pour la classe « Laguna »
et 10 € sur la méme rubrique mais cette fois sur la classe « Kangoo ».

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

14 MS Comptes Banca

2 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

A6 FE 209 2580|886 KE 00|HD

= =
;..J \ % E="1 Lq ﬁ
Tableau Gestionnaire Echéancier Gestion Suivi des. Etats et Taches
de bord de comptes. o des paiements budgétaire ‘emprunts. graphiques planifiges
2 .
QINY i dll
Compte: | Compte Courant -
‘ Voir. [Opérations des 3 deriers mois <] [ Afficher e fifre |
Dste +  Paiement  N°Chg Tiers Rubrique / Classe o Commentaires Debit Credit F v
29/11/2010 Prélévement Orange Teléphone Facturetéléphone - Décembre 2011 29,00 -19023) v
30/11/2010 Virement Mon employeur | Salaire Salaire - Mois 11/2010 286322 1278149 v
02/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface  Restaurant Restaurant midi pour 2 6500 42637 ¢
13/12/2010 | Chéque 0005963 | Auchan (Ventilation) Divers alimentation 7800 -51165( v
La ventilation fait 1 13/12/2010 | Carte bleue Carrefour Alimentation Divers achat de la semaine 50,00 -327.98) v
. . 14/12/2010 Virement 4 Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable 12000 -78715| v
maintenant apparaitre W8/12/2010 Carte Leclerc Achat CB18/12/10 53,00 -247,66| &
les 2 classes saisies ] 05TO8011 | Préfévement EDF Electricité Facture électricite - du 01/10/10 au 31/12/2010 92,38 -605,97)
L, Camrefour (Ventilation) Divers achat de la semaine
précédemment Poe Case bt G F o M
Alimentation 35,00 229,58 Alimentation
Audio, vidéo 1200 ~78.71|Album €D
Entretien voiture Laguna 500 -32.60|Polish carrosserie
Informatique 18,00 ~11807 Frais informatiques
Entretien voiture Kangoo 10,00 65,60 Efface rayures

En résumé

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

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

Vous maltrisez maintenant I'essentiel pour analyser vos finances en saisissant
efficacement vos opérations bancaires de facon a permettre une analyse fiable et précise
a travers les rubriques et les classes.

Connaitre la nature de ses dépenses et de ses recettes dans le passé est une chose.
Prévoir les situations a venir et les anticiper en est une autre. MS Comptes Bancaires vous
permet de prévoir et anticiper vos recettes et dépenses futures grace a I'échéancier des
paiements, le suivi de vos emprunts et la gestion budgétaire.

L’échéancier des paiements

Complément indispensable du Livre de comptes, qui contient les opérations passées,
I’Echéancier des paiements va vous permettre d’enregistrer vos opérations futures,
gu’elles soient récurrentes ou non.

Présentation détaillée

Pour ouvrir I'Echéancier des paiement cliquez sur le bouton correspondant du
navigateur, le raccourci clavier « Alt + 4 » ou le menu « Affichage | Echéancier des
paiements ».

LJ Q0 ] 4 e | o = ;

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgetaire emprunts graphigues planifiees

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

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

La partie inférieure affiche un apergu de votre situation financiére future en fonction des
échéances prévues et de leur périodicité. Vous pouvez afficher une vision a +3, +6 ou +12
mois. Un solde mensuel et cumulé est calculé ainsi que le solde prévisionnel du compte
sélectionné.
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Si vous ouvrez I'échéancier des paiements du dossier exemple fourni avec le logiciel, vous
obtiendrez un écran similaire a celui-ci :

2 M Comptes Bancaires 8.0 - Dossie

24 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 =[x

1056209 LB S K@ 00HE JrLUES A -
Td o 5| 4 = A ) i

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes. comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifides
Do 2% &@LU ds |

Dimanche 19

Echéance Libellé Périodicité o Compte débité Compte crédité Tiers Montant F Commentaires

b
T T S T T
. 15/01/2011 Assurance voiture Tous les ans. Compte courant LCL Men Assureur -533,57 -3499,99| Assurance auto année
b 26/02/2011 Facture électricité Tous les 2 mois Compte courant LCL ED.F. -129,58 -849 99 Facture Electricite - du
b 26/04/2011 Salaire mensuel Tous les mois Compte courant LCL Mon employeur 190561 12499,98|Salaire - Mois _/2000
b 30/04/2011 Facture eau Tous les6 mois Compte courant LCL Eaux de France -600,00 -393574|Facture d'eau - du __ a
(b |05/05/2011 | Loyer apparte; Tous les mois Compte courant LCL DUPONT Jacques 283,13 -189001|Loyer - Mois __/2000

Paiements planifiés
programmeés dans
I"échéancier

Prévisionnel des
prochains mois pour le
compte sélectionné

E Préwi-tonnel des prochains mois

Compte: Compte courant LCL - () 3prochainsmois (6 prochains mois (12 prochains mois ' Fin d'année

cllé Dc2010  Janv2011  Fév20ll  Mers201l  Awil2011  Mei20ll  Juin20ll  Juil2011  Acdt201l  Sept2011  Oct201l  Nov20ll Total  ~
Assurance voiture 533,57 -533,57
Facture eau -600,00: 600,00 120000
Facture électricité 12958 129,58 129,58 129,58 -12958 w4790
Loyer appartement 28813 28813 28813 28813 -288,13 288,13 -8813 201691 |
Salaire mensuel 190561 190561 190561 180561 190561 190561 100561 100561 1524488
Solde mensuel prévisionnel 000  -53357  -129,58 000 117603 161748 148790 161748 148790 161748 887,90 161748 1084650

7 Modifier... | © ] Opération bancaire... (15 Virement... | b Supprimer 23 Copier... | 11 Mettre en attente [{@ Marquer a échéance)| LL Saisir dans les comptes.

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dessier Exemple.cbd

Paiements planifiés

Les paiements planifiés sont des opérations prévues dans le futur. Elles peuvent étre
unigques ou répétitives. Dans le cas d’une opération récurrente, vous devrez spécifier sa
périodicité dans le temps ainsi qu’un certain nombre de critéres de validité (date de
derniere échéance, nombre d’échéances restantes, mois de validité sur I'année).

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

Vous pouvez créer des paiements planifiés en les saisissant directement dans
I’échéancier des paiements ou a partir d’'une opération existante du livre de comptes.

Le suivi des emprunts, abordé ultérieurement dans ce chapitre, peut également créer les
échéances de remboursement de vos emprunts.

Nous allons par la suite découvrir comment créer un paiement planifié directement dans

I’échéancier des paiements et aussi comment planifier une opération bancaire existante
du livre de comptes.
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Créer un paiement planifié

(B2l
Pour créer un paiement planifié, a partir de I’échéancier, cliquez sur le bouton 1l dela
barres d’outils « Edition » ou choisissez le menu « Opération bancaire... » du menu
« Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez

également utiliser le raccourci clavier « Insert ».

L’écran de saisie d’'un paiement planifié s’affiche. Nous allons saisir I'échéancier

correspondant a la facture EDF mensuelle.

Nouvelle opération bancaire planifiée

| ——

JE— =)

Saisir un libellé pour ce

paiement planifié Libellé de I'opération planifiée:

Enregistrer et continuer

T~

Périodicité: Activer sur les mois:

Enregistrer et quitter

_\_

'l [Tous les mois

Annuler et quitter
J

Périodicité de

I

Echéances restantes: Valable jusqu'aw:

échéance =

’ﬁpte:
/ Compte Courant
Prochaine échéance: Tiers:

Nombre d’échéances

- || Saisir automatiquement & échéance

Aide

Modeles..,

Mois de validité de ce
paiement planifié

Mode de paiement: Cheque auto:

restantes y compris celle-ci ~ - v [taveun)  ~
Débit: Crédit: Devise:
. . .
Ventilation de I'opération: . Y
il : : : Date limite de validité de
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé | ce paiement planlfle
Aucune donnée saisie

[ Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 0.00

Reste 3 affecter: 0.00

I Commentaires: & Libell€ automatique

Saisissez un libellé dans la zone « Libellé », par exemple « Facture Electricité ». Un libellé

de paiement planifié doit étre unique.

Sélectionnez la période dans la liste intitulée « Périodicité ». Choisissez dans notre

exemple « Tous les mois ».

Mouvelle opération bancaire planifiée

R — [S5)

Libellé de I'opération planifiée:

Facture mensuelle électricité

Périodicité Activer sur les mois:

Enregistrer et continuer

Enregistrer et quitter

Tous les mois

=] [tan Fev Mar Avr Maiuin Juil Aod Sep 1 ~]

Annuler et quitter

. [ Janvier
Valable]usz Féutier
= ] Mars
AT Puril
] Mai
] Juin
[¥] Juillet
[¥] Aodt

Echéances restantes:

Compte:

Compte Courg

aine échéance: Tiers:

Choisissez les mois de

o, . | Novembre
validité si nécessaire

| Décembre

Débit: Crédit:

[V] Septembre
M

Aide
héance
Modéles...
de paiement: Cheque auto:

-

- -
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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 quelque soit le mois, laissez
la zone a « Tous les mois ».

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

classique :
Nouvelle opération bancaire planifiée — — — — I&
Libellé de I'opération planifiée:
Facture mensuelle électricité -
Périodicité: Activer sur les mois:
Annuler et quitter
Tous les mois VI [Jan Fev Mar Avr Mai Juin Juil Aod Sep ! V] .
Echéances restantes: Valable jusqu'au:
= - [T Saisir automatiquement & échéance =
:
Compte:
Compte Courant -
Prochaine échéance: Tiers: Mode de paiement: Chéque auto:
o001 v [ - Prélevement v [(Aucum)  ~
Débit: Credit: Devise:
9238 - - Euros -
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Deébit Crédit Libellé
Electricité 92,38 Facture électricite
Il est possible de paramétrer
un commentaire dynamique
avec I'assistant « libellé
automatique » Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecte: 9238
Reste 3 affecter: 0.00
Commentaires: | Libellé automatique I
acture mensuelle lectricite - <mo>/<ao>
— == = = =

Vous remarquerez ici que vous ne pouvez pas indiquer un numéro de chéque étant
donné que le numéro ne peut pas étre connu a l'avance. Vous pouvez cependant
indiquer si vous utilisez un chéquier a numérotation automatique dans la zone « Cheque
auto ». Ce numéro de cheque sera automatiquement calculé lors de la saisie effective de
cette opération dans le livre de comptes.

Vous pouvez également utiliser un libellé automatique au niveau du commentaire du
paiement. Ceci permet de rendre dynamique votre commentaire. Dans notre exemple, le
fait d’avoir saisi « Facture mensuelle électricité - <mo>/<ao> » fera que le commentaire
de I'opération sera « Facture mensuelle électricité - 01/2011 » quand I'opération sera
enregistrée dans le livre de comptes en janvier 2011. Cliquez sur le bouton « Libellé
automatique » pour choisir un des libellés automatiques disponibles.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter ». Le paiement s’ajoute dans le
I’échéancier :
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22 MS Comptes Bancaires 8.0 -

42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

DERd |Fd @09 eu@® 38 |= @ 0083

— o = =
LJ L (EE| pes-| Y (] 7]

Tableau Gestionnaire Livre de Gestion Suivi des Etats et Taches

de bord de comptes. comptes budgétaire emprunts graphiques planifiges

Dp|Z s B neusnl

B Echéance 4 Libellé Périodicité P Compte débité Compte crédité Tiers Montant F

Commentaires
b [03/01/2011  Facture mensuelle électricité Tous les mois Compte Courant.

-605,97| Facture mensuelle élec]

Le paiement planifié est
ajouté a I'échéancier

Le prévisionnel est mis a jour
en conséauence

visionnel des prochains mois

Compte: Compte Courant - 3 prochdigs mois ochains mois

rechains mois 'année

Libellé Déc 2010 Janv 2011 Fév 2011 Mars 2011 Awril 2011 Mai 2011 Juin 2011 Juil 2011 Aodt 2011 Sept 2011 Oct 2011 Nev 2011 Total

Facture mensuelle électricité 9238 9238 92,38 9238 9238 9238 92,38 9238 9238 9238 92380
Solde mensuel prévisionnel 0,00 -92,38 -92,38/ -02,38 -92,38/ -92,38/ -02,38 -92,38 -92,38 -92,38 -92,38 0,00 -023,80
Solde cumulé prévisionnel 0,00 -92,38 -184,76 277,14, -369,52 -461,90 -554,28, -646,66, -739,04. -831,42 923,80 -923,80,
Solde prévisionnel du compte 271144 261906 252668 243430 234192 224954 215716 206478/ 197240 188002 178764 178764

7 Modifier... | ] Opération bancaire... (1 Virement... | % Supprimer (2 Copier.. | 1] Mettre enattente @ Marquer 2 échéance | L] Saisir dans les comptes..

E:\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbd

.7

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 |@| de la barres d’outils « Edition »
ou choisissez le menu « Virement...» du menu « Edition » ou du menu contextuel

accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci
clavier « Ctrl+V » :

r

B
Nouveau virement planifié u

|| Libellé de I'opération planifiée: Enregistrer et continuer
7\ Enregistrer et quitter

Saisir un libellé pour ce
virement planifié

Périodicité: Activer sur les mois:
’{, vl [Tousles maois
Périodicité de Echéances restantes: Valable jusqu'aw:

I'échéance =

o

L~ Prochaine échéance: Tiers:

Nombre d’échéances /

Virer la somme de:  Devise:

Mois de validité de ce
virement planifié

Date limite de validité de
ce virement planifié

restantes y compris celle-ci +  Euros

Du compte:

Compte Courant -

Sur le compte:

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

s
Nouveau virement planifié

Libellé de I'opération planifiée: Enregistrer et continuer

Virement épargne automatique Livret Développernent Durable

Enregistrer et quitter

Périodicité: Activer sur les mois:

= Annuler et quitter
Tous les mois vl [Tousls mois ']
Echéances restantes: Valable jusqu'aw:

= - Saisir automatiquement 3 échéance

LR

Modeles...
Prochaine échéance: Tiers:

05/01/2011 = v

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

5000 v  Euros v Virement - Cochez la case pour rendre
Drfeampte automatique ce paiement
Compte Courant -

Sur le compte:

Livret Déveloeppement Durable -

Commentaires: |# Libell€ automatique

Virement du Compte Courant sur le Livret Développement Durable - <mo>/<ao>

Comme ce paiement est programmé a la banque également, il est intéressant de cocher
la case « Saisir automatiquement a échéance ». Cela signifie que I'opération bancaire
sera automatiquement créée dans le livre de comptes dés que ce paiement arrivera a
échéance sans intervention de votre part. A I'ouverture du dossier de comptes, vous
serez averti quand des paiements planifiés arrivés a échéance a saisie automatique sont
intégrés dans vos comptes.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et quitter » pour valider la saisie. Ce virement apparait
maintenant dans I’échéancier :

124 MS Comptes Bancaires

2 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? =X
@R |5 209 25HeT S (@|:k(E 00|FD: 4 TUES = 4

LJ o W 27 = ) = 5

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes. comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifites

EEEO e

b Echéance Libellé Périodicité oP Compte debité Compte erédité Tiers Montant F Commentaires

(b [03/01/2011 | Facture mensuelle électricité Tous les mois Compte Courant EDF 9238 -605,97|Facture mensuelle éle
'h05/01/2011  Virement épargne automatique Livret Dé... Tous les mois " Compte Courant Livret Développement Durable -50,00 -327,98 Virement du Compte (

Le virement planifié
est ajouté

Indicateur de virement

fité o Compte débité Compte crédité
| |

Campte Courant
-ﬂ nte Courant Livret Développement Durable

ol i ] g

“E Prévisionnel des prochains mois

Compte: [ Compte Courant -] " 3prochains mois (6 prochainsmois  (© 12 prochainsmois () Fin d'année
Libelle Déc2010  Janv20ll  Fév20ll  Mars201l  Avil20ll  Mai20ll  Jun20ll  Juil2011  Aot20l  Sept20ll  Oct20ll  Nov20ll  Total I
Facture mensuelle électricite | | 9238 9238 9238/ 9238 9238 9238/ 9238 9238 -9238 9238 | emm
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Les différents états d’'un paiement planifié
Un paiement planifié peut étre actif, arrivé a échéance ou encore en attente. Ces

différents états sont symbolisés par des touches de magnétophone dans la premiere
colonne de I’échéancier :

=2 MS Comptes Bancaires 8.0 - Dossi
< Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 - =]

DRH|[Fi o9 T 88| o8 00|FR L rUESs A
| L0 FE} & 5 at = 5

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Tches
de bord de comptes comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiées

QoP| 2 bRyl @d|d| s

Libellé Périodicité o Compte déhité Compte crédité Tiers Montant F Commentaires

Emprunt maison Tous les mois Compte courgg#ONP -384515|Maison - Remboursem
Assurance voiture Tous les ans Ce l— —_— N Mon Assureur -349999| Assurance auto année
Facture électricité Tous les 2 mois Ce B ECh éa ne ED.F. -849,99|Facture électricite - du|
Salaire mensuel Tous les mois At LCL Mon employeur 12499,98|Salaire - Mois _/2000

Tous les6 mois Eauxde France 600,00 -393574 Facture d'eau- du __al

DUPONT Jacques -1880,01 | Loyer - Mois __/2000

Facture eau

Tous les mois

01701720
15/01/20:
26/02/20:

Loyer appartement

LA

-
HEHEEBHE

L prévisionnel des prochains mois

Compte: Compte courant LCL - () 3prochainsmois  © 6 prochains mois 12 prochains mois ! Find'année

Libellé Déc 2010 Jany 2011 Fév 2011 Mars 2011 Awril 2011 Mai 2011 Total |+
Assurance voiture 533,57 -533,57
Facture eau 600,00 -600,00(
Facture électricité 129,58 129,58 -259,16
Salaire mensuel 100561 100561 3811,22
Solde mensuel prévisionnel 0,00 533,57 -129,58 0,00 1176,03 1905,61 241849
Solde cumulé prévisionnel 0,00 533,57 663,15 663,15 512,88 241849 =

7 Modifier... | | ] Qpération bancaire... ()5 Virement... | Y Supprimer [ Copier... | 11 Mettre en attente @ Marquer  échéance | L] Saisi dans les comptes.
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Voici la signification des différents icones symbolisant I'état des paiements :
b Le paiement planifié est actif, en attente de sa prochaine échéance
b Le paiement planifié est actif et il s’agit d’un paiement a saisie automatique

@ Le paiement est arrivé 3 échéance. Il doit &tre saisi dans le livre de comptes

Il Le paiement est en attente. Soit vous I'avez mis vous méme en attente (en pause) ou
ce paiement est arrivé a la fin de sa période de validité
Planifier une opération du livre de comptes
Vous pouvez créer un paiement planifié directement a partir du livre de comptes, c’est a

dire planifier une opération bancaire existante. La fagon de procéder est identique pour
une opération standard de débit ou de crédit ou pour un virement.
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A partir du livre de comptes, sélectionnez I'opération a planifier puis cliquez sur le bouton

|El de la barre d’outils. Vous pouvez aussi utiliser I'option « Planifier I'opération » du
menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris ou
encore le raccourci clavier « F9 ».

<4 MS Comptes Bancaires 8.0 -

=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?

Ja-H|Fdaed 2EeT|So|E K3 I00BRIITERS S 7
= e = =
-;r Q il % =) fa k,,q |

Tableau Gestionnaire Echéancier Gestion

Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes des paiements. budzétaire emprunts eraphiques. planifiées

Compte: | Compte Courant -]
: Voir.  [Opérations des 3 deriers mois <] [ Afficher e fitre |

Date 4  Paiement N Chq Tiers Rubrique / Classe o Commentaires Debit Credit F v
29/11/2010 |prélevement Orange Teléphone Facture téléphone - Décembre 2011 2900 19023 v
30/11/2010 Virement Mon employeur |Salaire Salaire - Mois11/2010 286322)  1878149| v
02/12/2010 | Carte bleue Restaurant Denface | Restourant Restaurant midi pour 2 6500 52637 v
13/12/2010 | Chéque 0005963 |Auchan (Ventiation) Divers alimentation 7800 511,65 v
13/12/2010 Carte bleue Carrefour Alimentstion Divers achat de la semaine 50,00 -327,98 v
14/12/2010 |Virement 4 |Virement du Compte Courant surle Livret Développement Durable 12000 787,15 v
18/12/2010  Carte Leclerc Achat CB 18/12/10 53,00 34766
05/01/2011 Prélévement Electricité Facture électricite - du 01/10/10 au 3L/A12/2010 z
] 08/01/201L e bleue Camrefour (Vertilation)

Divers achat de la semaine 80,00 -52477|

Sélectionnez I'opération
a planifier dans le livre
de comptes

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

7 hl
Planifier une opération bancaire ‘ ﬂ
Libellé de I'opération planifiée: OK
Périodicité: Activer sur les mois:
'l [Tousles mois ']

Echéances restantes: Valable jusqu'aw:

= e || Saisir automatiquement & échéance
Compte:
Compte Courant -

I Prochaine échéance: Tiers: Mode de paiement: Cheque auto: I
19/12/2010 ~  EDF - Prélévement *  |(Aucun) -
Débit: Crédit: Devise:

9238 +  Euros -
Ventilation de I'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Electricité 92,38| Facture électricite - du 01/10/10
Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 9238
Reste 3 affecter: 0.00

Commentaires: & Libell€ automatique

Facture électricite - du 01/10/10 au 31/12/2010

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

Lorsque des paiements planifiés sont arrivés a échéance, le logiciel vous en informe a
I'ouverture de votre dossier de comptes quelques jours avant I'échéance (paramétrable
dans les options du dossier).

Des opérations planifiées arrivent a &chéance

.:0:. Des opérations planifiées arrivent & échéance dans les 5
—  prochains jours

Vous pouvez saisir immeédiatement ces opérations arrivées 8 échéance dans
vos comptes, accéder a 'échéancier pour consulter ces opérations ou choisir
de les zaisir ultérieurement. Que souhaitez vous faire 7

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

= Saisir ces opérations ultérieurement

(v Détails

[T] Ne plus afficher ce message a I'avenir

Pour saisir les paiements planifiés arrivés a échéance dés l'ouverture du dossier de
comptes, cliquez sur le bouton « Saisir ces opérations maintenant ».

Vous pouvez également ouvrir immédiatement I’échéancier des paiements pour
consulter d’abord les paiements arrivés a échéance en cliquant sur le bouton « Ouvrir
I’échéancier ». Vous pouvez également ignorer ce message en cliquant sur le bouton
« Saisir ces opérations ultérieurement ».

Vous pouvez saisir les paiements a échéance a partir de I'échéancier des paiements en

cliguant sur le bouton L de la barre d’outils ou utiliser I'option de menu « Saisir dans
les comptes » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de
la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Alt+S ».

Le logiciel vous demande alors de valider chaque opération arrivée a échéance et mises
en évidence par I'icone @ dans I'échéancier des paiements :
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Le premier paiement
planifié est proposé en
saisie dans le livre de
comptes

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

Le paiement planifié
précédemment saisi
dans le livre de compte
est automatiquement
reporté a I'échéance
suivante
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Tableau ‘Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes. des paiements budgétaire emprunts. graphiques planifices
Q0P % (OIS

Libellé

Emprunt maison

Assurance voiture Libellé de F'opération planifiée
Facture électricité
i |26/08/2011 |
| 307042011
11 |05/05/2011

Emprunt maison
12 mensuel
Facture eab Périodicité: Tous les mois

Loyer appartement Compte:

=

te courant BNP]

Date de l'opération: Tiers:

586,19 j

Ventilation de l'opération:

Prochaine échéance: 01/02/2011

01/01/2011 >  Mabanque
Maode de paiement: N" Chéque:
Prélévement ~

Débit: Crédit:

Saisie des paiements pl

Enregistrer et poursuivre,
Annuler et quitter

Date de valeur:

- @

[C] Opération rapprochée

Commentaires: | # Libellé automatique

Maison - Remboursement 11/180

Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Aucune donnée saisie
Ajouter une ligne | | Supprimer la ligne Total affecté:

Montant F

Commentaires
-3 845,15 Maison - Remboursem)

53357|  -3499,99 Assurance auto année
129,58, -84.99) Facture électricite - du
190561 1249998 |Salaire - Mois /2000
600,00]  -3935.74|Facture d'eau - du__a
28813 -1890,01|Loyer - Mois _/2000

Libellé _ _ |
Assurance veiture 3357
Facture eau -600.00
Facture électricité 120,58 120,58
Salaire mensuel 190561
Solde mensuel prévisionnel 0.00 -533.57 -129.58 0.00 117603,
Solde cumulé prévisionnel 0.00 -533,57 663,15 663,15 512.88

Mai 2011 Total J=|
53357
600,00 |
-259.16)
190561 3811,22
1905.61 241849 —
241849 -

Vous pouvez ici modifier les éléments définissant I'opération sans qu’il n’y ait d’impact
sur le paiement planifié qui en est a l'origine. Il est en effet fréquent de devoir controler
ou modifier certains éléments au moment de la saisie dans le livre de comptes.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer et poursuivre » pour passer a la saisie de I'’échéance
suivante :

ossier Edition Affichage Outils Fenétre ?
De Edi Affichage Outils Fenétre ?

R H|F & Red H8F S8 a@ Ld 00|33

T UEAS e e 2

?\ =25 =)
AL UJ % =1 E Lol

Tableau ‘Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches

de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts. graphiques planifiées
Do s B news|s

(1Cal] Cr Jc oIS 1141
Echéance Libellé = = ——— —— T — — u Montant F Commentaires
Saisie des paiements planifiés 3 &chéance

Assurance voiture

Emprunt maisen || Libelie de Fopération planifice

Facture électricité Assurance voiture
> |26/04/2011
[ 130/0472011

I |05/05/2011

Salaire mensuel
Factlfgau Périodicité: Tous les ans

Loyer appartefiunt Compte:

uie fe lopération: Tiers:

Prochaine échéance: 15/01/2012

Enregistrer et poursuivre,
Annuler et quitter

-3499.99| Assurance auto année

Facture électricite - du
12 499,98 Salaire - Mois _/2000
-393574 Facture d'eau - du __ai
-1890.01 | Loyer - Mois __/2000

15/01/2011 = Mon Assureur -
Mode de paiement: N° Chéque: Date de valeur:
Chéque - -
Debi: Crédi:
53357 v - - [C] Opération rapprochée
Ventilation de 'opération:
Rubrique Classe Débit Crédit Libellé
Assurance vaiture 52257 | Assurance auto année
Ajouter une ligne | | Supprimer la ligne Total affe
Reste & affect:
Commentaires: | Libellé automatique
Assurance auta année _
Libellé _ _ [|
Assurance voiture ST
Facture eau -600,00
Facture électricité 129,58 12958
Salaire mensuel 190561
Solde mensuel prévisionnel 0,00 -533,57 -129,58 0,00 1176,03]
Solde cumulé prévisionnel 0,00 -533,57 663,15 663,15 512.88

Mai 2011 Total &
-533,57
600,00,
-250,16)
190561 3811,22
190561 241829
241849 S
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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 I'icéne Ib.

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

2 MS Comptes Bancaires 8.0 -
© 148 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? [=[&][x]
N HTE% 209 ¢l S ek d e00RE: Y TURESE s 4

L o (EH | @ ™ @t (e

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et
de bord de comptes. comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques

e

Tous les paiements &0
arrivés a échéance ont

s P B I Echéance & Libellé Périedicité Compte debité Compte crédité Tiers Montant F Commentaires
été saisis dans le livre . : 2
Emprunt maison Tous les mois Compte courant BNP
de comptes Facture électricité Tous les 2 mois Compte courant LCL 849,99  Facture électricite - du
Salaire mensuel Tous les mois. Compte courant LCL Meon emplayeur 1249998 Salaire - Mois __/2000
Facture eau Tous les6 mois Compte courant LCL Eaux de France -393574 Facture d'eau - du __a
10 05/05/2011 | Loyer appartement Tous les mois Compte courant LCL DUPONT Jacques -1890,01 |Loyer - Mois _/2000
b 15/01/2012 | Assurance voiture Tous les ans. Compte courant LCL Maon Assureur -3499.99 Assurance auto année.
Ces opérations apparaissent maintenant dans le livre de comptes :
4% MS Comptes Bancaires 8.0 -
24 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 [=][=][%]
D@WH|F 209 Ea8T S |@ k@ 0B JrdEns ae 4
B E o (@ = - =
—;(r il =) fat & 4|
Tableau Gestionnaire Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifides
PO Ak RE v | RE| = &0 &|0
Dimanche 19 ¢
Uirall
[Compte courant LcL -]
[Toutes les opérations <) [0 affcher e fitte
Rubrique / Classe Dﬂ Commentaires Débit Crédit F v
Restaurant / Vacance été 2004 Restaurant -347T v
Bectaiao arance srson0s ot -62513 v
31847 v
4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? =l 1200401| v
NAHTH 209 2587858 @8 00 JtEUSAS 4 o 1935073 ¢
. = 0 170549 v
| E‘f‘ | e | o () | 32798 v
Tableau Gestiennaire Echéancier Gestion Suivi des. Etats et Taches -35002 v
de bord de comptes des paiements budgétaire emprunts graphiques. planifites -163989|
216026
— 131191
J e 275699 v
Compte: Compte courant BNP -] 0 98394 v
 one parina 78715 v
S 7
L= Voir: [Toutes es operations -] | fficher e fire 114792
515,98 v
Date & Paiement N* Chq Tiers Rubrique / Classe Commentaires Débit Crédit F 14228
Ma banque Maison - Remboursement 11/180 739134 ®
20/03/2011 Versement Massol SA Remb. Facture 215032 178,60 117154 7871
l 32535
[T - e s 2 cme2| 1613799 @
28/10/2010 |Virement 4 Virement exceptionnel du Compte courant CL sur le Plan d'Epargne Loge.. 1250,00 -819946 v
28/10/2010 |Virement 4 Virement du Compte courant CL sur le Codevi 750,00 -491968
29/10/2010 | Carte bleue Carrefour Restaurant Exemple de commentaire sur 2 lignes... 4,50 -2952 ¢
26/11/2010 |Virement Mon employeur Salaire Salaire - Mois 11/2004 253067 1660011
27/11/2010 |Virement 4 Virement du Compte courant CL sur le Codevi 3000,00 -1967871
27/11/2010 | Carte bleue BP Carburant voiture / Kangoo Gasoil Kangoo 5030 -329,95|
15/01/2011 Chéque Mon Assureur Assurance veiture Assurance auto année __
P i |
Compte tenu en Euros Solde réel: -17,91 € -117,48 F
28 opérations bancaires sélectionnées sur 28 Solde banque: 21256,98 € 14 804,82 F

7 Modifier... | || Qpération bancaire... 5! Virement... | } Supprimer [ Copier... | v Rapprocher & Annuler | €7 Planifier... (=t Enregistrer comme modéle... | (£ Accéder au service en ligne.

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dessier Exemple.cbd
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Changer I’état d’un paiement

Paiements en attente

Vous pouvez mettre un paiement en attente. Cela permet de ne plus calculer la
prochaine échéance jusqu’a ce que vous réactiviez ce paiement.

Pour mettre un paiement en attente, sélectionnez-le dans I'échéancier des paiements et

. T . .. .

cliquez sur le bouton I/ 4e Ia barre d’outils. Vous pouvez utiliser 'option « Mettre en
attente » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris. Vous pouvez également utilisez le raccourci clavier « F7 ».

<& MS Comptes Bancaires 8.0 - Dossier.

24 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7

A3H|FE @9 2587 8860 00|F2 JrUEE A

= s = =
e > A ( v
e b =56 J
Tableau Gestionnaire Livre de- Echéancier Gestion Suivi des. Etats et Taches
de bord de comptes comptes. des paiements budgétaire emprunts. graphigues planifiges

Do | 2k B |Me Wale

héancier des pa

b Echéance Libellé Périodicité oF Compte débité Compte crédité Tiers Montant F Commentaires
b 01/02/2011 Emprunt maison Tous les meis. Cempte courant BNP Ma banque -586,16 -3 844,96 Maison - Remboursem
b 26/02/2011 | Facture électricité Tous les 2 mois Cempte courant LCL EDF. -129,58 -849,99 Facture €lectricite - du
B) 26/04/2011 | Salaire mensuel Tous les mois. Compte courant LCL Mon emplayeur 190561 1249992 Salaire - Mois __/2000

S e o Compecsni om0 s
11 |05/05/2011 Loyer appartement Tous les mois Compte courant LCL DUPONT Jacques -28813 -1890,01 Loyer - Mois _/2000
b 15/01/2012 | Assurance voiture Tous les ans. Cempte courant LCL Men Assureur -533,57 -3499,99 Assurance auto année

Les paiements en attente, symbolisés par I'icéne Il dans I’échéancier, ne sont pas pris en
compte dans la prévision de trésorerie calculée dans la partie inférieure de I'écran.

Pour réactiver un paiement en attente, procédez de la méme 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 comme dans la version 7.8 et
précédentes du logiciel. C’'est a vous de choisir quoi faire avec ces échéances, les
replanifier ou les supprimer.

La prévision de trésorerie

Sélectionnez le compte
pour lequel voir les
paiements planifiés

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.

‘T prévisionnel des prochains mois

Compte: [ compte courant LcL -] () Zprochainsmois (6 prochainsmois  © 12 prochains mois ' Fin d'année
Libellé Déc 2010 Janv 2011 Fév 2011 Mars 2011 Awril 2011 Mai 2011 Juin 2011 Juil 2011 Aout 2011 Sept 2011 Oct 2011 Nov 2011 Total

Assurangefoiture 0,00
F; re eau -600,00 -600,00 -1200,00
Facture électricité 12958 12958 12958 12958 -12958 647,90
Loyer appartement 28813 28813 288,12 28813 28813 288,12 2813 201691
Salaire mensuel 180561 190561 190561 180561 180561 190561 180561 190561 1524488
Solde mensuel prévisionnel 0,00 0,00 -129,58 0,00 1176,03 161748 1487,90 161748 1487,90 161748 887,90 1617,48  11380,07
Solde cumulé prévisionnel 0,00 0,00 -129,58 -129,58 104645 266393 415183 5769,31 725721 8874,69 9762,59| 11380,07

Solde prévisionnel du compte -17.91 -17.91 -147.49 -147.49 102854 2 646,02 413392 575140 723930 8856.78, 974468 1136216

7 Modifier... | "] Opération bancaire... o5 Virement... | ‘% Supprimer [ Copier.. | Il Mettre en attente @ Marquer a échéznce | LL] Saisir dans les comptes...

E\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.cbd

Pour chaque échéance, le logiciel calcule et affiche le cumul par mois avec un cumul sur
la période sélectionnée. Vous disposez également d’'un solde mensuel et d’'un solde
cumulé ainsi que le solde prévisionnel du compte sélectionné.
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Le suivi des emprunts

Le suivi des emprunts va vous permettre de suivre vos remboursements d’emprunts et
de savoir la ou vous en étes dans leur remboursement, connaitre le capital restant a
rembourser pour chacun d’entre eux, établir le tableau d’amortissement et programmer
I’échéance de remboursement dans I’échéancier des paiements.

Présentation détaillée

Pour ouvrir le Suivi des emprunts cliquez sur le bouton correspondant du navigateur, le
raccourci clavier « Alt + 6 » ou I'option « Suivi des emprunts » du menu « Affichage » :

& W 2 wla\e ¢

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgetaire emprunts graphigues planifiees

Le suivi des emprunts s’affiche alors.

2 MS Comptes Bancaires 80~ empru (=D
2 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 ZIE[x
U@ T8 @09 8038 sxd @0|FS Q35S
tlectionné LJ L1 [EE| | | = Z
Emprunt sélectionné Tablesu Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Erars et Tches
de bord de comptes. comptes des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiées.

Dimanche 19 décembre 2010

Emprunt: | -

Voir: Tableau d'amortissement =

Détail du tableau v Echéance Capital dii Amortissement Intéréts Assurance Montant échéance  Capital dd apres éch.

d’amortissement

N

Aucune donnée 3 afficher

Synthése de 'emprunt

< i r

Emprunt tenu en Montant emprunté: Total intéréts
Taux nominal annuel: Total assurance:
Nombre d'échéances: Frais de dossier:
Echéance hors assurance: Coit de 'emprunt
) Nouvel emprunt... | | * Modifier... [ Copier... | @ Echéance de remboursement... | £} Accéder au service en ligne

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.chd

Cet écran affiche soit le tableau d’amortissement de I'emprunt soit un graphique de
remboursement. Pour passer d’'un affichage a I'autre, choisissez le type d’affichage dans
la liste déroulante intitulée « Voir ».

La partie inférieure de I’écran présente une synthése de I'emprunt, notamment le co(t
de I'emprunt.
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Créer un nouvel emprunt

MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

Libellé de 'emprunt

A partir du Suivi des emprunts, cliquez sur le bouton | de la barre d’outils ou
sélectionnez I'option « Nouvel emprunt... » du menu « Edition » ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci
clavier « Ctrl+Insert ».

L’écran de saisie d’'un nouvel emprunt s’affiche :

[ Nowvel amprunt | ] |

jﬂ‘ Description |f§ Domiciliation |Q Intemetl Note;‘

Description

[T Libell¢ de I'emnprunt: ‘

Montant emprunté

Taux d’intéréts

Nombre d’échéances
(mois)

Montant de I'échéance
de remboursement
hors assurance

NN,

Objet du financement:

Emprunt

™~ Montant emprunté
Devize:

~— Taux nominal annuel:

,— Nombre d'échéances:
Montant de I'échéance:

Date 1ére échéance:

Assurance et frais
Type d'assurance:

Assurance:

19/12/2010

(hors assurance)

Calculer la valeur manquante ]

Type d’assurance
P

5ans assurance

)

Cocher la case pour
effectuer une
simulation seulement

Frais de dossier: -

Simulation

[7] Simulation uniquerment
Cocher cette case si 'emprunt et son amortissement servent 3 réaliser une simulation.
Les emprunts de type simulation n'apparaissent pas dans les états de synthése et dans le
tableau de bord de votre patrimoine financier,

ok || Annuler |[ aide

S |

Entrez le libellé de 'emprunt dans la zone « Libellé ». Le libellé de I'emprunt doit étre
unique. Vous pouvez éventuellement indiquer I'objet du financement dans la zone
adéquate.

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 ».

Entrez le nombre d’échéances mensuelles dans la zone « Nombre d’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
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de I'échéance, d’effacer le montant emprunté et d’appuyer sur le bouton « Calculer la
valeur manquante » pour connaitre le montant que vous pouvez emprunter.

Choisissez ensuite le type d’assurance dans la liste déroulante. En fonction du type choisi
Vous pourrez saisir un taux ou un montant fixe d’assurance. Sélectionnez « Pourcentage
du capital restant d( » par exemple avec un taux d’assurance a 1,2%.

Entrez le montant des frais de dossier liés a cet emprunt afin de calculer un co(t global
correct pour cet emprunt.

Laissez décocher la case simulation dans notre exemple. Cette case permet, une fois
cochée, d’indiquer qu’il ne s’agit que d’une simulation. Les emprunts de type simulation
ne sont pas pris en compte dans les états d’analyses de vos finances ni dans la synthese
financiere du tableau de bord.

Vous devriez obtenir un écran similaire :

[ Nowvel amprunt | ] |

flz Description |£} Domiciliation |Q Intemetl Notes‘

Description
Libellé de I'emprunt: Prét 5G PEL4,20% 15 ans

Objet du financement:  Maison

Emprunt

Montant emprunté 25000,00 ~

Do

Taux nominal annuel: 420 - %

Nombre d'échéances: 180 =

Montant de I'échéance: 187,44 = (hors assurance)

Datelére échéances  19/12/2010 ~ Caleuler la valeur manguante

Assurance et frais

Type d'assurance: Pourcentage du capital restant di hd
Assurance: 1,20 = % annuel
Frais de dossier: 230,00 =

Simulation

Cocher cette case si l'emprunt et son amortissement servent 3 réaliser une simulation.
Les emprunts de type simulation n'apparaissent pas dans les états de synthése et dans le
tableau de bord de votre patrimoine financier,

ok || Annuler |[  aide

Cliquez sur I'onglet « Domiciliation ».
Saisissez éventuellement le nom de I'organisme préteur.

Choisissez enfin le logo de I'organisme préteur dans la liste déroulante.
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Organism

comptes.

Image du

Choisissez le logo de
I'organisme préteur

T Description (o} Domiciliztion |Q Internet | Notes|

Organisme de financement

epréteur 5G

Sélectionner l'image du logo a afficher dans le livre de

loge:

|Société Générale

Cliquez sur I'onglet « Internet » :

Nouvel emprunt | | g

emprunt.

Indiquez I'adresse du
site internet de
I’'organisme bancaire

Identifiant & utiliser:

Adresse internet du service:

|~ https:/fwww.socsg.net/finance
=

Identifiant de connexion au service

“F Description |£} Domiciliation| O ntemet Notes|

Adresse internet du service

Entrer I'adresse du site web du service internet de I'organisme de crédit teneur de cet

L'identifiant est le nom d'utilisateur que vous dever utiliser pour accéder a votre contrat
sur internet, Cet identifiant sera automatiquement collé dans le presse papier. Il ne vous
restera plus qu'a le coller dans |z 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

12345678

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. ||
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

I'échéancier 7

Une opération de remboursement mensuel de cet
emprunt sera créée dans |'échéancier des paiements,
Cette opération planifiée pourra ensuite étre modifiée

dans |'échéancier.

| Voulez-vous créer 'opération de
= remboursement de cet emprunt dans
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Pour le moment, cliquez sur le bouton « Non ». Nous créerons |'opération planifiée de
remboursement ultérieurement.

42 MS Comptes Bancai
44 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 M
I@HFE 2 ed 2580|886 &E 00|HD
= vi
| U.J % (=) 4
, . , Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
Emprunt Selectlonne de bord de comptes comptes des paiements. budgétaire emprunts graphiques planifites

Q&G s 2alS

Dimanche 18 mbre 2010
Emprunt [ Prét G PEL4,20% 15 ans -
v N® Echéance Capital dG Amortissement Intéréts Assurance Montant échéance  Capital di apres éch. E|
Détail du tableau
, . 2110/01/2011 2490006 100,29 87,15 29 1234 279977 E
d’amortissement 3/10/02/2011 2479977 10064 86,80 24,80 2224 2460913
N 4119/03/2011 2460913 10099 8645 270 1214 2508,14 M
\mmwnn 2450814 10135 6,09 260 2204 2449679
6 5/2011 24 496,79 101,70 8574 2450 21194 24 395,09
7(19/06/2011 24 395,09 102,06 8538 2440 211,84 2429303
819/07/2011 2429303 102,41 85,03 2829 211,13 2419062
9(19/08/2011 24190,62 102,77 84,67 2419 21163 24087,85
10/19/09/2011 2408785 10313 84,31 24,09 2153 2398472
1119/10/2011 2398472 10349 8395 2398 11,02 23881,23
12[19/11/2011 38813 103,85 83,58 2388 211,32 2377737
13[19/12/2011 BT 104,22 8322 2378 11,2 2367315
141070112012 267315 104,58 828 267 2111 2356857
15 19/02/2012 2356857 10495 8249 £ 210 2346362
1610/03/2012 246362 10532 8212 246 21090 2235830
17|19/04/2012 23 358,30 105,69 8175 2336 210,80 2325261
18/19/05/2012 2325261 106,06 81,38 2325 210,69 23146,55
19|19/06/2012 2314655, 106,43 81,01 2315 210,59 2304012
2019/07/2012 2304012 106,80 80,64 2304 210,48 2203332
21/19/08/2012 2293332 10717 80,27 293 21037 2282615
22[19/09/2012 2282615 107,55 79,89 2283 210,27 2271860
23/19/10/2012 2271860 107,02 79,52 272 21016 2261068
. , 24/19/11/2012 2261068 10830 79,14 2261 210,05 2250238
Synthese del'em prunt [ 2519/12/2012 2250238 108,68 78,76 2250 209,94 2239370
a1 po12 20370 100 06, I »30 20082 27 38464 : 2
« i B
Emprunt tenu en Euros Montant emprunté: 25 000,00 € 163 989,25 F Total intéréts 8739,20€ 5732539 F
Taux nominal annuel: 4,20 % Total assurance: 2496,75 € 16 377,61 F
Nombre d'échéances: 180 Frais de dossier: 230,00 € 150870 F
Echéance hors assurance: 187,44 € 122953F  Coiit de l'emprunt: 1146595 € 75 211,70 F

|1 Nouvel emprunt... | -/ Medifier... 52 Copier... | @] Echéance de remboursement... | (£ Accéder au service enligne

Vous pouvez afficher le graphique de remboursement en choisissant I'option
« Graphique de remboursement » de la liste « Voir » :

2 MS Comptes Bancai

=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? _[E][x
U3 H|FH@ed Ha? S| 230 00(BD W@ -
- o = =
4 Q! (58| & e | o= |
Tableau Gestionnaire Livre de- Echeancier Gestion Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements. budgétaire graphiques. planifiées

DB Ra&

11

Emprunt: [Prét G PEL4,20% 15 ans -

Voir. Graphique de remboursement. - [¥] Afficher le graphique en 30

[~ I Capital & rembourser
[ I Intéréts versés
v [ Assurance versée

1810772022

190092023 191172024

Emprunt tenu en Euros Montant emprunté: 25 000,00 € 163960.25F  Total intéréts 373020 € 5732530F
Taux nominal annuel: 4,20 % Total assurance: 249675 € 1637761 F
Nombre d'échéances: 180 Frais de dossier: 230,00 € 1508,70 F
Echéance hors assurance 187,44 € 122953 F Coiit de I'emprunt: 11 465,95 € 75211,70 F
) Nouvel emprunt... | - Modifier.. 5y Copier.. | 2 Echéance de remboursement... | £ Accéder au service en ligne
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Créer I'opération planifiée de remboursement

Modifiez si nécessaire le
libellé du paiement planifié.
Par défaut il s’agit du libellé

de I'emprunt

Le logiciel est capable de créer I'opération de remboursement de I'emprunt dans
I’échéancier des paiements, méme si le montant de I'échéance est variable (dans le cas
de l'utilisation d’une assurance basée sur le capital restant a rembourser).

Vous pouvez créer cette opération immédiatement a la création de I'emprunt lorsque le
logiciel vous le propose par cette boite de dialogue :

— hl

Suivi des emprunts

.:0:. 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 'emprunt dans la liste du suivi des emprunts et

cliquez sur le bouton A de la barre d’outils ou sélectionnez I'option « Echéance de
remboursement... » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic
droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « F9 ».

Planifier l'opération de remboursement d'emprunt I&
Libellé de l'opération planifice: OK
P&t 5G PEL 2,205 15 ans
Tous les mois Tous

[ saisir automatiquement & échéance

Compte:

Tiers: Mode de paiement: Chéque auto:

5G - Prélevement * |(Aucun) =

I Euros l

Ventilation de I'opération:

Rubrique Classe Débit Crédit Libellé

Aucune donnée saisie

Ajouter une ligne ] [ Supprimer la ligne I Total affecté: 0.00

Reste 3 affecter: 212,44
TR # Libellé automatique

Maison - Remboursement 1/180

Un écran de saisie, similaire a I’écran de saisie d’un paiement planifié vu dans le chapitre
précédent s’affiche a ceci prés que certaines zones sont alimentées et grisées. Il s’agit des
informations issues de I'emprunt que vous ne pouvez pas modifier.
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Vous devez juste sélectionner le compte dans lequel le prélevement sera effectué,
indiquer un tiers, un mode de paiement et éventuellement saisir une ventilation.

-
Planifier I'opération de remboursement d'emprunt

Libellé de l'opération planifice: o]

Prét 5G PEL 4,20% 15 ans
Annuler

i}

Aide

Tous les mois Tous

Choisir le compte }\ 19/11/2025 [ Saisir automatiquement 3 échéance
Compte:

N

Compte Courant -

Mode de paiement: Chéque auto:

- Prélévement - (Aucun) =

Indiquez le tiers (par défaut Euros I
le nom de I'organisme Ventilation de I'opération:

préteur) Rubrique Classe Débit Crédit Libellé

/ Aucune donnée saisie

Saisir éventuellement des

lignes de ventilation sur des [ Ajouter une ligne ] | Supprimer la ligne § Total affecté: 0.00
rubriques Reste & affecter: 212.44

T E= # Libellé automatique

Maison - Remboursement 1/180

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 :

22 MS Comptes Bancaires 8.0 - Jacqu

=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? _[E][x
M@-H|F R o9 et 58 k@ 00T v UES A 7
B b =
L Lo 58] ] Gt = 5|
Tableau Gestionnaire Livre de- Gestion Suivi des. Etats et Taches
de bord de comptes comptes. des paiements budgétaire emprunts. graphiques planifiges

Q0P| X b B n@u s

Echéance Libellé Périedicité oP Compte débité Compte crédité Tiers Montant F Commentaires

Tous les mois Compte Courant 5 -212, -1393,52 Maison - Remboursen|
Facture w électricité Tous les mois Compte Courant EDF 0238 -605.97 Facture mensuelle éle
(b 05/01/2011 | Virement épargmsgtomatique Livret Dé... Tous les mois 0F | Compte Courant Livret Développement Durable -50,00 -327,98 Virement du Compte

Le paiement planifié de remboursement
de 'emprunt apparait dans I'échéancier
des paiements

Vous pouvez modifier le paiement planifié de remboursement de I'emprunt directement
depuis I'’échéancier des paiements comme pour un paiement planifié classique.
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Modifier un emprunt

Sélectionnez I'emprunt a modifier dans le suivi des emprunts, puis cliquez sur le bouton

7 . e . - ",

=1/ de la barre d’outils ou sélectionnez I'option « Modifier... » du menu « Edition » ou du
menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser
le raccourci clavier « Alt+Entrée ».

L’écran de saisie des caractéristiques s’affiche. Procédez de la méme facon que lors de la
saisie d’un nouvel emprunt comme vu précédemment.
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La gestion budgétaire

Présentation

Le suivi budgétaire est une fonctionnalité intéressante de MS Comptes Bancaires. Cette
fonctionnalité est étroitement liée aux rubriques de votre dossier.

Le principe est d’associer, pour chaque mois de I'année, un montant budgété a chaque
rubrique puis de comparer le moment venu, en fin d’année par exemple, les écarts entre
le réalisé et le budgété pour chaque rubrique.

Pour accéder a la gestion budgétaire, vous devez cliquer sur le bouton « Gestion
budgétaire » du navigateur, utiliser le raccourci clavier « Alt+5 » ou encore sélectionner
I’option « Gestion budgétaire » du menu « Affichage » :

& W 2/ wm\a & ¢

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts graphigues planifiées

La fenétre du suivi budgétaire s’affiche alors :

22 MS Comptes Bancaires 81 estio [

42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? B [ F3

D@3-H|FE |09 E8T (S8@ s &(F0O0HRITULIAFES »

g B
] Ll (55| | fal > %

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches

de bord de comptes. comptes. des paiements budgetaire emprunts eraphiques. planifices

O3 v |5 | = | %

Budget: - Afficher les rubriques masquées [V] Calcul automatique
g i q q

/Jbrique [3 Janv Fev Mars A Mai Juin Juil Aol Sept Oct Nov Déc

Sélectionner le budget
a afficher dans la liste
déroulante

Aucune donnée 3 afficher

Commentaire du
budget en saisie
directe

& MNotes et commentaires sur le budget

7] Nouveau budget... |/ Renommer le budget.. | 5 Masquer la ligne | [l Recopier vers la gauche || Recopier vers la droite [l Répartir = Recalculer le budget.. | & Imprimer le budlget...

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancairestacques DURAND cbd

Le dossier ne comportant aucun budget, nous allons en créer un nouveau grace a
I'assistant de création de budget.
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Créer un nouveau budget

Pour créer un nouveau budget, a partir de la gestion budgétaire, cliquez sur le bouton

'/ de la barre d’outils ou sélectionnez I'option « Nouveau budget... » du menu
« Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez
également utiliser le raccourci clavier « Ctrl+Insert ».

L’assistant de création d’un nouveau budget s’affiche alors :

s = — = B
Assistant de création d’un nouveau budget ﬂ

Création d'un nouveau budget

Bienvenue dans |'assistant de création d'un nouveau budget !

Un budget permet d'associer 3 chaque rubrique un moentant objectivé mensuel,
1l est ensuite trés facile et rapide de comparer le budgété avec le réalisé
par rubrique et par mois grace aux états et graphiques budgétaires.

Cet assistant va vous aider & créer un nouveau budget en vous posant quelques
questions sur ce que vous souhaitez faire,

Cliquez sur le bouton 'Suivant' pour démarrer

< Précédent | f Suivant > | [ Annuler ] [ Aide
Cliquez sur le bouton « Suivant ».
I';\’tssistant de création d'un nouveau bud_get _- N ﬂ‘
Donner un nom a ce nouveau budget Etape 1/5

Saisir un nom et la devise pour ce nouveau budget.

Choisir un nom concis mais suffisamment explicite de fagon 2 l'identifier et le sélectionner rapidement dans
Saisir le nom du budget les listes déroulantes.

om de budget doit étre unique. Il pourra étre modifié ultérieurement.

MNom du budget:  Mon budget 2011

Chaoisir la devise de tenue du budget. Les montants seront affichés dans cette devise.

Cliguez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

Sélectionner la devise i/

|< Erécédent][ Suivant > J [ Annuler ] [ Aide ]

Entrez un nom pour ce nouveau budget. Ce nom doit étre unique. Choisissez ensuite la
devise dans laquelle ce budget est établi. Par défaut, le logiciel vous propose la devise du
dossier.
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Cliquez sur le bouton « Suivant ».

- 5
Assistant de création d'un nouveau budget @

Choisir le mois de démarrage du budget Etape 2[5

Sélectionner le mois de démarrage du budget

Un budget est toujours établi surl2 mois. Il est cependant pessible de faire démarrer le budget a partir
Choisir le mois de de n'importe quelle moeis de 'année.

démarrage du budget ) e )

Sauf dans le cas d'une entreprise ou association, il est recommandé de faire démarrer un budget au mois de

{ | janvier pour faciliter la lecture.

Mois de démarrage du budget: Janvier (recommandé) hd

Attention ! une fois le budget cré€, il ne sera plus possible de modifier le mois de démarrage.

Cliguez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

I< Erécédent] | Suivant > | [ Annuler I I Aide J

Choisissez le mois de démarrage du budget. Par défaut il s’agit du mois de janvier. Les
budgets sont établis sur une période de 12 mois. Vous pouvez choisir de faire démarrer
votre budget sur le mois de votre choix. Ceci peut étre utile pour une entreprise ou une
association. Pour une utilisation personnelle, nous vous conseillons de démarrer sur le
mois de janvier.

Note Le mois de démarrage du budget ne peut plus étre modifié une fois le budget créé.

Cliquez sur le bouton « Suivant ».

- 5
Assistant de création d’un nouveau budget ﬁ

Préalimenter le budget Etape 3/5

Choisir le type de préalimentation du budget
Alimenter le budget a partir

) ) ) J , 1l est possible de préalimenter le nouveau budget avec les données réalisées d'une période donnée ou d'un
d’une situation réelle passée

autre budget. Il est également possible de créer un budget vierge.

@ Préalimenter le nouveau budget avec les chiffres réalisés d'une péricde donnée (recommandé)
Pour établir un budget sur la base de |a saisie des rubriques sur les opérations d'une période réalisée donnée,
Se baser sur la période du: - au: -

Copier un budget existant

L

_) 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
Cliguez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

A ce stade, le logiciel vous propose de créer un budget soit a partir d’une situation réelle
passée, soit a partir de la copie d’un autre budget, soit de créer un budget vierge.
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Choisissez I'option la premiere option et indiquez les dates de la période réelle a prendre
en référence, par exemple du 01/01/2010 au 31/12/2010 :

- 5
Assistant de création d’un nouveau budget ﬁ

Préalimenter le budget Etape 3/5

Choisir le type de préalimentation du budget
1l est possible de préalimenter le nouveau budget avec les données réalisées d'une période donnée ou d'un

autre budget. Il est également possible de créer un budget vierge.

Saisissez les dates de la @ Préalimenter le nouveau budget avec les chiffres réalisés d'une période donnée (recommandé)
période de référence Pour établir un budget sur la base de |a saisie des rubriques sur les opérations d'une période réalisée donnée,

™~ Sebasersurla période du:  01/01/2010 - au: m -
_) Recopier un budget existant

Sélectionner cette option pour dupliquer un budget existant

) Créer un budget vierge

Pour créer un budget vierge sans aucune donnée préalimentée, sélectionner cette option.

Cliguez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

I< Erécédent“ Suivant > ] [ Annuler H Aide J

Lorsque vous saisissez la date de début de période de référence, MS Comptes Bancaires
vous propose automatiquement la date de fin sur la base de 12 mois glissants.

La période de référence doit étre en phase avec le mois de démarrage du budget. Par
exemple, saisir une période de référence a partir du 01/02/2010 va déclencher un
message d’avertissement :

Date incohérente -

) La date de début de période semble
- incohérente . Confirmez-vous la saisie 7

La date de début de la 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 ».
Si vous avez choisi une pré alimentation sur la base d’une situation réelle passée ou a
partir de la copie d’'un budget existant, vous obtenez I’écran suivant. Si vous avez choisi

de créer un budget vierge non pré alimenté, vous passez directement a I’écran suivant
consistant a valider I'assistant.
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- 5
Assistant de création d'un nouveau budget @

Options de préalimentation Etape 4/5

Appliguer un taux de progression et choisir éventuellement le type d'arrondi

En choisissant de préalimenter ce nouveau budget & partir de données réalisées existantes ou a partir
Entrez un taux de progression de la copie d'un budget existant, vous pouvez choisir un taux de progression a appliquer 3 ces données.
qui va S’app“quer au détail Les données seront ensuite modifiables indivuellement par rubrique et par mois dans le module budgétaire.

du budget M

Taux de progression (+/-) +2,00 % -

Le taux de progression s'applique sur tous les mois et toutes les rubriques,

Chaoisir 'il faut arrondir cu non les données précalculées. L'arrondi s'applique aprés le calcul de la progression.

ﬁaliquerl‘arrond\ : | Pas de chiffre apres la virgule R

Lt

Choisir le type d’arrondi a
appliquer sur le résultat des

calculs de pré alimentation Cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour continuer

l< Erécédent” Suivant > ] [ Annuler H Aide ]

Quand vous choisissez de pré alimenter votre budget par une situation réelle ou par la
copie d’un budget existant, vous pouvez demander au logiciel d’appliquer un taux de
progression (en + ou en -) en pourcentage. Pour augmenter le détail du budget de
chaque rubrique par mois de 2% par exemple, saisir +2% dans la zone « Taux de
progression ».

Si vous ne souhaitez pas appliquer de taux de progression, entrez 0% dans la zone « Taux
de progression ».

Choisissez ensuite le type d’arrondi a appliquer aux résultats des calculs dans la zone
« Appliquer I'arrondi ».

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.

- 5
Assistant de création d'un nouveau budget I&

Prét a créer ce nouveau budget Etape 5/5

Félicitations | Vous avez terminé de préparer la création de ce nouveau budget.

Le budget peut maintenant étre cré€ avec les options que vous venez de sélectionner. Yous pourrez 3 loisir
muodifier les données précalculées grice au module budgétaire.

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

<Erécédent] | Terminer | [ Annuler H Aide
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Vous avez terminé la saisie des informations de I’assistant. Il ne vous reste plus qu’a
valider en cliquant sur le bouton « Terminer ». Le budget est automatiquement créé, et
dans notre cas, pré alimenté par la situation réelle du 01/01/2010 au 31/12/2010 avec un
taux de progression de +2% :

=2 MS Comptes Bancaires 8.0.8 fion i

24 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7

DAH|Fi |09 EE8 S & @ k@ 600HE W rUIE = -

P = a =Y
Ll (58} 2 = (o} ( '/
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des. Etats et Taches
de bord de comptes. comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiges.

A2 v |[#] 8 &Rz

Lundi 20

Budget |Mon budget 2011 ~| Euros 7] Afficher les rubriques masquées (] Calcul automatique

Rubrique c| Fe Mars il Mai Juin Juil Aoit Sept Oct Nov Dec Total -
fpai ’
Détail de I'arborescence = | RECETTES. *
. 5| Revenus + 000 000 0,00 000 0,00 000 0,00 327400 2509,00 2581,00 0,00 8364,00
des rubrlques B|  Revenusimposables + 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3009,00 2509,00 2581,00 0,00 8099,00
Intéressement + 000
Salaire + 3009,00 2509,00 2581,00 809,00
2| Redenus non imposables + 0,00 000 0,00 0,00 0,00 265,00 0,00 000 0,00 265,00
Remboursement frais dépla... | & 265,00 265,00
Revenus divers + 000
TOTAL RECETTES + 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 327400 250000 258100 000 836400
o - Montants pré alimentés a
| Habitation = 000 i Lo, 5100 465,00 000 0,00 51600
Alimentation = partir du réalisé du 51,00 36,00 21,00
Assurance habitation - 000
o - 01/01/2010 au 31/12/2010 %
(Ersia = avec une progression de +2% o
Loyer - 42900 42900
Téléphone - 000
2| Loisirs - 000 000 000 000 0,00 000 1867,00 000 37,00 000 000 190400
Audio, vidéo - 18,00 18,00
Informatique - 19,00 19,00
X Séjour Vacances - 1867,00 1867,00
Zone de commentaire Restaurant - 103,00 39,00 142,00
2| Voiture - 0,00 000 0,00 0,00 0,00 000 50,00 000 669,00 51,00 0,00 770,00
du budget A  —r -
« i §

|& “otes et commentaires sur le budget

Budget préalimente par le réalisé du 01/01/2010 au 31/12/2010 avec un taux de progression de 2,00 %

") Nouveau budget... |/ Renommer le budget... | 3* Masquer la ligne | [&] Recopier vers la gauche [#] Recopier vers la droite [} Répartic % Recalculer le budget... | o Imprimer le budget...

Ei\Users\Marc\Dacuments\Mes Comptes Bancaires\Dossier Exemple.cbd

Etablir le budget

Une fois le budget créé, celui ci est automatiquement ouvert et calculé.

L’écran de suivi des budgets est divisé en deux parties. Sur la gauche est affichée la liste
des rubriques de fagon arborescente. Sur la droite, les montants budgétisés de chacune
des rubriques et par mois de I'année.

Dans la partie gauche, vous pouvez enrouler ou dérouler chacune des branches de

I'arborescence de la méme maniere que I'Explorateur Windows en utilisant le bouton
situé sur la gauche de I'écran.

Dans la partie droite, vous pouvez modifier les montants. La partie droite de I'écran
s’utilise comme un tableur classique et dispose de fonctions de recopie des montants sur
la gauche ou sur la droite, ou alors la possibilité de répartir le contenu d’une cellule sur
tous les mois de I'année a parts égales.

Si vous modifiez une sous rubrique, le montant de la rubrique de niveau supérieur est mis

a jour. Les rubriques de type cumul, c’est a dire comportant des sous rubriques, ne sont
pas modifiables.
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Le détail du budget fait apparaitre dans l'ordre les recettes, les dépenses puis le solde
mensuel.

22 MS Comptes Bancaires 8.0 BET

24 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 =[x
U@H | @ed HE S &3 6603 e UAE = -
= o _
L] o | 2 = A ) 7
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes. comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifiges.
SERAE | =&
Bloc des recettes
Budget |Mon budget 2011 ~| Euros 7] Afficher les rubriques masquées (] Calcul automatique
\RK Rubrique C Fév Mars Avril Meai Juin Juil Aout Sept Oct Now Déc Total
Détail des rubriques EREETIES E
B Revenus + 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 327400 2508,00 2581,00 0,00 64,00
de recette =] Revenus imposables + 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3009,00 2509,00 2581,00 0,00 809900
Intéressement +* 0
\ Salzire +* 3008,00 2508,00 2581,00 099,00
B|  Revenus nonimposables +* 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 265,00 0,00 0,00 0,00 265,00
Remboursement frais dépla. &+ 265,00 265,00
Total des recettes ’
Revenus divers + 0,00
~ TOTAL RECETTES + 000 000 0.00 0,00 0.00 000 000 327400 250000 258100 000 836400
/ =) DEPENSES =
A Habitation - 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 51,00 465,00 0,00 0,00 516,00
Bloc des dépenses o
Loisirs. - 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 1867,00 0,00 37,00 0,00 0,00 1904,00
(|c| enroule) Restaurant - 103,00 39,00 14200
Voiture - 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 50,00 0,00 669,00 51,00 0,00 770,00
TOTAL DEPENSES - 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 202000 51.00 121000 51.00 0.00 333200
SOLDE MENSUEL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 -2 020.00 3223,00 1299,00 2530,00 0.00 5032,00
/ SOLDE CUMULE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 -2 020.00 120300 2502.00 5032,00 503200
Soldes mensuel et
cumulé
< 0 '

|& Notes et commentaires sur le budget

Budget préalimenté par le réalisé du 01/01/2010 au 31/12/2010 avec un taux de progression de 2,00 %

Nouveau budget... |/ Renommer le budget.. | 7 Masquerla ligne | || Recopier vers la gauche |4] Recopier vers Iz droite [ )] Répartir 5 Recalculer le budget... | Z Imprimer le budget...
g g q 9 P g P p get... | <z Impi 9

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Dessier Exemple.cbd

Pour saisir un montant pour une rubrique sur un mois donné, cliquez simplement sur la
cellule correspondante et tapez le montant. Pour valider, appuyez sur la touche
« Entrée » ou changez de cellule avec la touche « Tabulation » ou en utilisant la souris.

Répartir un montant
Vous pouvez répartir un montant a parts égales sur tous les mois d’une rubrique donnée.

Entrez le montant a répartir sur n‘importe quel mois pour la rubrique sélectionnée (par
exemple 1 200 € sur la rubrique « Electricité »)

=) DEPENSES -
| Habitation - 000 000 000 000 000 000 000 51,00 465,00 000 000 5160
Alimentation - 51,00 36,00 870
Assurance habitation - 00
Eau - 09
Electricité - 1200 1 3] 00
Loyer - 423,00 am0
Téléphone - 00
Losirs - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 186700 0,00 37.00 0,00 000 19040
Restaurant - 103,00 39,00 1420
Voiture - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 50,00 0,00 669.00 51,00 0,00 7700
TOTAL DEPENSES - 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 202000 51.00 1210.00 51.00 000 33320
SOLDE MENSUEL 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 000 -2020,00 3223,00 129900 2530,00 000 50320 _

Puis cliquez sur le bouton Bl de 1a barre d’outils. Vous pouvez également utiliser I'option
« Répartir » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « Alt+R ».
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Les 1 200 € sont réparti équitablement pour 100 € sur les 12 mois du budget :

=] DEPENSES

1| Habitation
Alimentation
Assurance habitation
Eau
Electricité

Les 1200 € sont répartis a
hauteur de 100 € mensuels

TOTAL DEPENSES

SOLDE MENSUEL

Recopier un montant

Il est possible de recopier le montant d’une cellule sur la gauche (mois précédents) ou sur
la droite (mois suivants).

100,00

100,00

0,00

0,00
100,00

100,00

100,00

0.00
100.00

100,00

100,00

0,00

0,00
100,00

100,00

100,00 T

0.00
100.00

MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

100,00

0,00

0,00
100,00

100,00 100,00

100,00 100,00

0,00 186700

103,00

0,00 50,00
100,00 212000
-100,00 -2120,00

151,00
51,00

100,00

0.00

0,00
151,00

3123,00

565,00
36,00

100,00
429,00

37.00
39,00
669,00
131000

1199,00

Sélectionnez la cellule a recopier dans le tableau du détail du budget.

=] DEPENSES
El| Habitation
Alimentation
Assurance habitation
Eau
Electricité
Loyer
Téléphone
B Loisis
Audio, vidéo
Informatique
Séjour Vacances
Restaurant
| Voiture
Assurance voiture

Carburant voiture

Entretien voiture
TOTAL DEPENSES

100,00

100,00

100,00

100,00

0,00

000

100,00

100,00

650

100,00

10600

3

0,00

100,00

100,00

0,00

100,00 151,00

51,00

100,00 100,00

1867,00 0,00
186700
103,00

50,00 0,00
50,00

2120,00 151,00

565,001
36,001

100,00
429,00

37,00
18,00
19,00

39,001
669,001
255,001
105,001
209,001

1310,00

100,00

100,00

51,00

51,00

151,00

100,00

100,00

0,00

51,00
151,00

2430,00

100,00

100,00

100,00

100,00

0.00

0.00
100.00

171600
87,00
0,00

000
120000
42900
0,00
104,00
18,00
10,00
1867.00
14200
770,00
255,00
206,00
209,00
4532,00

Puis cliquez sur le bouton L] pour recopier la valeur sur la gauche (mois précédents) ou

sur le bouton 2! pour recopier la valeur sur la droite (mois suivants). Vous pouvez
également utiliser I'option « Recopier vers la gauche » du menu « Edition » ou du menu
contextuel ou encore le raccourci clavier « Alt+G » pour recopier la cellule sélectionnée
sur la gauche, ou 'option « Recopier vers la droite » du menu « Edition » ou du menu
contextuel ou encore le raccourci clavier « Alt+D » pour recopier la cellule sélectionnée
sur la droite.

=] DEPENSES -

= Habitation - 100,00 100,00 100,00 750,00 750,00 750,00 801,00 786,00 750,00 750,00 5837,00 4864

Alimentation - 51,00 36,00 87,00 7.2

Assurance habitation - 0,00 0.0

Eau - 0,00 0.0

Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 1200,00 100,0

Loyer - k650] E 650,00 650,00 650,00 650,00 650,00 650,00 4 550,00 3791

Téléphone - 0,00 0.0

= Leisirs - 0,00 0,00 0,00 1867,00 0,00 37,00 0,00 0,00 1904,00 1586

Audio, vidéo 18,00 18,00 15

Informatique Les 650€ sont recopiés sur les 19,00 19,00 15
Séjour Vacances . 1867.00 1867,00 1555 =

Restauront cellules de droite 10300 3000 10200 s

=l Voiture 50,00 0,00 669,00 51,00 0,00 770,00 641

Assurance voiture - 255,00 255,00 2.2

Carburant voiture - 50,00 105,00 51,00 206,00 171

Entretien voiture - 309,00 309,00 257

TOTAL DEPENSES - 100,00 100,00 100,00 750,00 750,00 2770,00 80100 153100 80100 750,00 8653.00 7210
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Appligquer 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 » :

] DEPENSES -
El| Habitation - 100,00 100,00 100,00 750,00 750,00 750,001 801,00 786,00 750,00
Alimentation - 51,00 36,00
Assurance habitation -
Eau -
clectricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00
Loyer - | [=] 650,00 650,00 650,001 650,00 650,00 650,00
Téléphone -
Bl Loisis - 0,00 4,00 0,00 0,00 0,00 1867.00 0,00 37.00 0,00
Audio, vidéo = 18,00
Informatique - 19,00
Séjour Vacances - 1867,00
Restaurant - 103,001 39,00
El Voiture - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 50,001 0,00 669,00 51,00
Assurance voiture - 255,00
Carburant voiture - 50,001 105,00 51,00
Entretien voiture - 200,00
TOTAL DEPENSES = 100,00 100,00 100,00 750,00 750,00 2770,00 80100 1531,00 80100

750,00

100,00
650,00

5837,00
87,00
0,00

0,00
120000
4550,00
0,00
1904,00
18,00
19,00
1867,00
142,00
770,00
255,00
206,00
309,00
8653,00

Pour appliquer un taux de progression a cette rubrique, cliquez sur le bouton & de la
barre d’outils. Vous pouvez également utiliser I'option « Appliquer un taux... » du menu
« Edition » ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez

également utiliser le raccourci clavier « Alt+T ».

L’écran de saisie du taux de progression s’affiche :

Appli taux d i
peliquer un taux de progression Ié]

Appliquer un taux de pregression sur une rubrique d'un budget permet d'augmentel
de diminuer le montant affecté pour chaque mois,

Appliquer un taux de (+/-) : +280 % -

Fok ][ Annoler ][ ide |

Saisissez par exemple le taux +2,80% pour augmenter de 2,8% le montant du loyer et

cliquez sur le bouton « OK » pour valider :

=] DEPENSES -
= Habitation - 100,00 100,00 100,00 768,20 768,20 768,20 819,20 804,20 768,20
Alimentation - 51,00 36,00
Assurance habitation -
Eau -
Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00
Loyer - 668,20 668,20 668,20 668,20
Téléphone -
=l Loisirs - non nno non nno 0,00 37,00 0,00
Audie, vidéo , N 1800
Informatiaue Le loyer est passé de 650 € a 1500
Séjour Vacances 186700
Restaurant 668' 20€ 103,00 39,00
Bl Voiture — o v o 0,00 50,00 0,00 669,00 51,00
Assurance voiture - 255,00
Carburant voiture - 50,00 105,00 51,00
Entretien voiture - 300,00
TOTAL DEPENSES - 100,00 100,00 100,00 768,20 768,20 278820 819,20 1549,20 819,20

Le loyer est passé de 650,00 € a 668,20 €.

Note Pour appliquer une diminution, saisir un pourcentage de progression négatif.
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Masquer une rubrique

Si votre dossier de comptes contient un grand nombre de rubriques, vous voudrez
probablement ne pas afficher certaines d’entre elles dans votre budget, notamment si
vous ne saisissez pas de données sur celles-ci.

MS Comptes Bancaires vous permet de masquer certaines rubriques de votre budget.

Sélectionnez la rubrique a masquer dans le tableau du détail du budget. Dans notre
exemple, choisissez la rubrique « Revenus divers » :

2 MS Comptes Bancaires 80 - udgetai o=l

=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? —[Elx

U@ H|Fw o9 ¢5at 88|63 00E2 L ouafa s -

o _
e Lo B8] A fa} (=] <

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier G Suivi des Etats et Taches

de bord de comptes comptes des paiements budgétaire. emprunts graphiques planifiées

N2 v |3 B« =&

Budget: [Mon budget 2011 - | Euros ] Afficher les rubriques masquées [¥] Calcul automatique.
Rubrique C Janv Fév Mars Awril Mai Juin Juil Aodt Sept Oct Now Déc &
= RECETTES &
= Revenus &+ 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 3284,00 251900 2591,00 100
=] Revenus imposables £ 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 3019,00 2519,00 259100 10,0
Intéressement + 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 100
Salaire + 3009,00 2509,00 2581,00
=] Revenus non imposables & 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 265,00 0,00 0,00 0,0
Rembeursement frais dépla.. | & 265,00
Revenus divers + | =
TOTAL RECETTES + 10,00 10,00 10,00 10,00 10.00 10,00 10,00 10.00 328400 2519,00 259100 10,0 L
= 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 768,20 768,20 768,20 819,20 804,20 768,20 768,2
, . R Alimentation = 51,00 36,00
Sélectionnez la rubrique o -
X Eau -
a masquer Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,0
Loyer - 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 668,2
Téléphone -
Cli le bouton =" de la barre d’outils. V gal t utiliser I'opti
iquez sur le bouton e la barre d’outils. Vous pouvez également utiliser 'option
« Masquer la ligne » du menu « Edition » ou du menu contextuel accessible par clic droit
de la souris.
La rubrique disparait du budget. Mais elle n’est pas pour autant supprimée. Si des
montants étaient saisis sur celle-ci, ils seraient toujours pris en compte dans les calculs
des soldes et des totaux.
- Ms Comptes Bancaires 8.0 - Dossit budgétai =T
4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 —[&][x
NR-H[5 R 09 ¢Uet|S8=wE 0685 o LuEse
L0 w e S o) = 5
Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts. graphiques planifiges
SNERIE B
Budget: [Mon budget 2011 - | Euros ] Afficher les rubriques masquées [¥] Calcul automatique
Rubrique C Janw Fev. Mars Al Mai Juin Juil Aodt Sept Oct Nov Déc o
La rubrique « Revenus © |RECETTES *
. . El| Revenus & 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 3284,00 2519,00 2501,00 10,0
divers » est maintenant Revenus imposables +* 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 3019,00 2519,00 2581,00 10,0
2 Intéressement & 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,0
masq uee Qg & 3009,00 2509,00 2581,00
= Revenus imposables & 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 265,00 0,00 0,00 0.0
Remboursem frais dépla.. 4 265,00
TOTAL RECETTES * 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10.00 10,00 3284,00 2519,00 259100 10.0
= DEPENSES - E
El| Habitation - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 768,20 768,20 768,20 819,20 804,20 768,20 7682
Alimentation - 51,00 36,00
Assurance habitation -
Eau -
Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,0
Loyer - 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 668,2
Téléphone -
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Rubrique masquée
affichée car la case

« Afficher les rubriques
masquée » est cochée

En masquant une
rubrique contenant des
sous rubriques, ces
derniéres sont
automatiquement
masquées

MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

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 :

22 MS Comptes Bancaires 80 - g

42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? &=
DAH|F S| @09 L8| S8 |6 -

5 ~
4 N (55| ] %

Tableau Gestionnaire Livre de- Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches

de bord de comptes comptes. des paiements. budgétaire emprunts eraphiques planifices

03 v |3 | = |

1L
Budget: [Mon budget 2011 ~| Euros /DAfflzher\es rubriques masquées [¥] Calcul automatique
Rubrique C Janv Fév Mars Awril Mai Juin Juil Sept Oct Nov Déc o
= RECETTES &+
El| Revenus & 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 3284,00 2519,00 2501,00 10,0
B Revenus imposables & 10,00 10,00 10,00 3019,00 2519,00 2501,00 10,0
Intéressement & 10,00 10,00 10,00 Cochez la case pour 10,00 10,00 10,00 10,0
Salaire &+ . . 3009,00 2509,00 2581,00
Bl Revenus nonimpesables * 0,00 0,00 0,00 afficher les rubrlques 265,00 0,00 0,00 00
Remboursement frais dépla... | & . 265,00
TOTAL RECETTES + 10,00 10,00 10,00 masquees 328400 251900 259100 100
=1 DEPENSES = £

Les rubriques masquées apparaissent alors en rouge :

ageta

=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?
A®H |56 @9 2LEBT|S &6

[ ! =] 4

SENTEN [N
in (e %

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Tches
de bord de comptes compres. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifies

NPV IEBE@ =&

OJ] D :
Budget: [Mon budget 2011 +| Eures 7] Afficher les rubriques masquées [7] Caleul automatique
Rubrique C Janv Fév Mars Awril Mai Juin Juil Aodt Sept Oct Nov Déc i
= RECETTES +
Bl Revenus + 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 328400 2519,00 2591,00 100
B|  Revenusimposables +* 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 3019,00 2519,00 2581,00 10,0
Intéressement +* 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 100
Salaire &+ 3009,00 2509,00 2581,00
=] evenus non imposables +* 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 265,00 0,00 0,00 00
boursement frais dépla... |4 265,00
Revenus divers & | [=]
TOTAL RECETTES + 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 1000 328400 251900 259100 100
=) DEPENSES -
= Habitation - 10000 100,00 10000 100,00 10000 76820 768,20 768.20 819.20 804,20 768,20 768,2
Alimentation - 51,00 36,00
Assurance habitation -
Eau -
Electricité. - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,0
Loyer - 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 668,2
Téléphone -

En masquant une rubrique comportant des sous rubriques, vous masquerez I'intégralité
de ses sous rubriques. Par exemple, masquons la rubrique « Loisirs » :

udg

=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ?
J3-H |58 @ @9 2HET|S 8 6]

o B <

L AED A =
72t S ) %

Ta;ieau Gestionnaire Livre de- Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts. graphiques planifiges.
Ol v |= |
OF) U :
Budget: [Mon budget 2011 -| Euros [7] Afficher les rubriques masquées [¥] Calcul automatique
Rubrique ¢l Fey Mars Aviil Mai Juin Juil Aoit Sept oct Nov Dec -
Revenus divers +
TOTAL RECETTES + 10.00 10.00 10,00 10.00 10,00 10.00 10,00 10.00 328400 2519.00 259100 10,0
=] DEPENSES -
B Habitation - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 768,20 768,20 768,20 819,20 804,20 768,20 768,2
Alimentation - 51,00 36,00
Assurance habitation -
Eau -
Electricité - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 1000
- 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 668,20 668,2
ohone -
= - 000 000 000 0.00 0,00, 000 1867,00 000 37,00 000 00
Audio, vidéo - 18,00
Informatique - 19,00
Séjour Vacances - 1867.00 E
Restaurant - 10300 39,00
= Voiture - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 50,00 0,00 669.00 51,00 0.0
Assurance voiture - 255,00
Carburant voiture - 50,00 105,00 51,00
Entretien voiture - 309,00
TOTAL DEPENSES - 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 768,20 768,20 278820 819,20 1549,20 819,20 768,2
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Définir le budget par défaut

Vous pouvez définir le budget par défaut qui sera automatiquement sélectionné lors de
|"affichage de I'écran de suivi budgétaire.

Pour se faire, ouvrez le budget que vous souhaitez définir comme étant le budget par
défaut puis sélectionnez I'option « Définir le budget par défaut » du menu « Edition » ou
du menu contextuel accessible par un clic droit de la souris. Vous pouvez également

utiliser le bouton ¥ | de la barre d’outils.

MS Comptes Bancaires vous demande alors de confirmer votre choix :

r - — A
Gestion budgétaire

{"_"":. Voulez-vous définir ce budget comme
= étant le budget par défaut ?

Le budget 'Mon budget 2011" va étre défini comme
étant le budget par défaut. Il sera automatiquement
sélectionné dans les listes déroulantes de cheix de
budget et sera chargé dés |'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 suivi
budgétaire.
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Analyser
vos finances

Nous avons vu précédemment comment saisir vos opérations de telle sorte que vous
puissiez analyser facilement et rapidement vos finances. L’utilisation des rubriques
constitue I'axe d’analyse majeur de MS Comptes Bancaires. Les classes permettent
d’avoir une approche complémentaire et analytique de vos recettes et dépenses.

Les états et graphiques

Présentation

MS Comptes Bancaires dispose d’un module d’états et de graphiques intégré puissant et
complétement personnalisable. Pour accéder aux états et graphiques, cliquez sur le
bouton « Etats et graphiques » du navigateur :

L o EE| N = A o= 5

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de comptes comptes des paiements budgétaire emprunts graphigues planifiées

La fenétre du module d’état s’ouvre avec |'état « Balance des comptes » par défaut :

4 MS Comptes Bancaires 80
=4 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? _[E][x

MR-H|F R 209 Lt S @ ok@d R LU aFE -
L] T L %] | i = ]

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Etats et Taches
de bord de compres comptes. des paiements budgétaire emprunts graphiques planifies
% [ 100% 172 1} & |&3-E %l

d'états et graphiques

» [ Analyse budgétaire
{20 Analyse des recettes et dépenses
» [ Echéancier des paiements
o 11 Emprunts
» (10 Evelution des recettes et dépenses
o1 Extraits de comptes
» {13 Listes
» [ Relevés d'identité bancaire
4 {13 Tableau de bord
& Lnalyse financiére détaillée

Dossier : Jacques DURAD Edition ds 15/122010

Balance des comptes

1

En Eurce
‘Soldes au 19/122010

Compte 1 Compte. Solde réel Solde banque Sokde diféré  Nb. aper.

1@ Balance des comptes a ce jour

cEL 18521 02181 00212215464 52 150000 150000 150000 o
Compts Coumnt 16821 02181 00012331885 €1 27114 2 27114 9
Livret Développement Dursble 18521 (2151 65485485405 44 412000 412000 412000 1
PeL ]

1@ Balance des comptes a date

y financiére

18521 02151 00028121222 58 850000

Total 700322

Gestionnaire d’états pour
choisir I'état a afficher et
gérer vos états favoris

Apercu de I'état tel qu’il
sera imprimé

Vignettes pour atteindre
rapidement une page
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La fenétre affiche dans la partie centrale les différentes pages de |'état, telles qu’elles
seront imprimées (WYSIWYG — What You See Is What You Get) et sur la gauche, le
gestionnaire d’états qui vous permet de sélectionner rapidement I'état que vous
souhaitez afficher.

Naviguer dans I'état
Vous pouvez vous déplacer dans I'état et dans les différentes pages de celui-ci avec I'aide
de la souris, du clavier (touches fléchées, page suivante, page précédente...) ou les

ascenseurs de part et d’autres de la page.

Pour faire rapidement défiler les pages ou modifier le zoom d’affichage vous pouvez
utiliser les boutons de la barre d’outils « Edition » :

Mode d'affichage automatique de la page : Activer ou désactiver le mode plein
100%, largeur de page, page entiére, deux écran
pages en largeur
Afficher ou masquer les vignettes de

Zoom avant et zoom arriere chaque page

rapides

Zoom actuel. Vous pouvez Défilement rapide des pages :
modifier en saisissant ou en premiére page, page précédente,
sélectionnant un autre facteur de page suivante et derniére page
zoom dans la liste
A
~
| 100% :’JJJJM |/ / :

Exporter I'état dans un fichier texte,
HTML. Excel ou PDF

Le gestionnaire d’états est intégré dans la fenétre d’affichage de I'apercu. Il vous permet

de sélectionner un état parmi les nombreux états proposés (plus de 30 états fournis en

standard).

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

Créer un état favori

Le Gestionnaire d’états

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.
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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 également laisser le gestionnaire d’états en barre d’outils flottante.

Le gestionnaire d’états est une barre d’outils qui
peut étre déplacée par un cliquer/déplacer dans
sa barre de titre

Les états sont classés dans des catégories
permettant de les rassembler autour de thémes
communs

Etat sélectionné en surbrillance

Gestionnaire d'états et graphiques

- {20 Analyse budgétaire
a [ Analyse des recettes et dépenses

.- Composition des classes en rubri
[ Détail des opérati Tese
...[F_Dékett= opérations par classe et

[ Détail des opérations par rubrique

[ Répartition annuelle par classe et 1

.[ ] Répartition annuelle par rubrique

[ Répartition cumulée par rubrique

[ Répartition cumulée par rubrique

[ Répartition mensuelle par classe g
Répartition mensuelle par rubriqui

& Reoartition sous rubrique

A/D Echéancier jements

[ Echéancier des paiern

4[] Evolution des recettes et dépenses
gl Evolution annuelle par rubrique
il Evolution annuelle recettes et dép
fbEvolution mensuelle par rubrique
il Evoldign mensuelle recettes et dé
4 {7 Extraits de com
bl Courbe d'évolutic

s soldes (to)
i) Courbe d'évolution du so
..[ ] Extrait de comptes (Solde banqu®
.. [E Estrait de comptes (Solde réel)
[ Extrait de comptes par mede paier
[ Extrait de comptes par tiers

. {2 Listes

. {1 Relevés d'identité bancaire

a {27 Tableau de bord

.- Analyse financiére détaillée

& Balance des comptes 3 ce jour

& Balance des comptes a date
@ Synthése financiére

[ Echéancier sur12 mois
..[ = Prévision trésorerie
- {21 Emprunts

Etat sous forme de tableaux
simples, tableaux croisés ou listes

Graphique en secteurs

Graphique en courbes
ou histogrammes

Nous allons ouvrir I'état « Extrait de compte » de la catégorie « Relevés de comptes ».

Cliquez sur le bouton de la catégorie « Extraits de comptes (Solde banque) », puis
choisissez I'état « Extrait de compte» en faisant un simple clic gauche avec la souris.

Sélectionnez I'état « Extrait de
comptes (Solde banque) »

Gestionnaire d'états et graphiques

- {21 Analyse budgétaire

b {11 Analyse des recettes et dépenses

b {Z] Echéancier des paiements

» [ Emprunts

b {11 Evolution des recettes et dépenses

4 (] Extraits de comptes

I'.h Courbe d'éveolution des soldes (to)
il Courbe d'évolution du solde
Extrait de comptes (Solde bangue)
..[H Extrait de comptes (Solde réel)
[ Extrait de comptes par mode paier
.. Extrait de comptes par tiers

s 20 Listes

b {1 Relevés d'identité bancaire

a {27 Tableau de bord

.. Analyse financiere détaillée

& Balance des comptes & ce jour
& Balance des comptes a date

- Synthese financiére
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L’état correspondant est alors affiché avec ses paramétres par défaut et la boite de
dialogue de saisie des critéres de I'état s’affiche automatiquement :

© 42 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre 7 []&]x]
NAETH 09 uems8|w kg 00IF® I TUES OB

f " EE| 2 = & ) o

Tableau Gestionnaire Livre de Echéancier Gestion Suivi des Eats et Taches
de bord de comptes comptes. des paiements. budzétaire emprunts graphiques planifices

Dfwer FA Q| PSO@EEEESE 11 G 3[SEE 8]k

d'états et graphiques

1+ (10 Analyse budgétaire

. Propriétés de [état =)
1 {23 Analyse des recettes et dépenses ol - Edition dis 19422010

1 [ Echéancier des paiements

{2 Emprunts S L it de compes]

1+ (21 Evelution des recettes et dépenses =

2.3 Extrsits de comptes " & Modesdepaiement | & Devise | IF Ti [ 1 Miseenforme |
14l Courbe d'évolution des soldes (tol LU Operations @ Comptes | €2 Tiers
il Courbe d'évolution du solde
[ Exrait de comptes (Solde bangue) e
H Société Générale

Extrait de comptes par mode paier Dotededébut 0112200 -~

Extrait de comptes par tiers

Périede

I

L3 Listes | Date de fin: 122010 B e e ventiston
1 [ Relevés didentité bancaire |
4 (2] Tableau de bord Etat des opérations
& Analyse financiére dét?w\lée Rapprochées Nen rapprochées estaurant midi pour2
1@ Balance des comptes  ce jour [@] Annulées Différées. Restaursnt

+-®B Balance des comptes a date
1. @8 Synthese financiére

s maine
Montants des opérations 3 sélectionner ety

. Dives alimentation
Débits _—r
Crédits imentation

| firement cu Compie Gourant sur e Livet Dévelo
Mentant compris entre | Bene: ce 1212110

MNature/Commentaires

Contenant le texte:

[¥] Afficher le détail de la ventilation des opérations
iwe I I Société Générale

f | [ Annuter | [ Aide ]‘

Solde s I ORI

entiation

14122010 Vimment 412000 Virement du Comple Courant aur e Livet Dévelop

Total rpproché et éval. du soide banque: Y J 12000

‘Solde banque au 311212010

E:\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND.cbd

Filtrer et trier les données

Lors de I'ouverture d’un état, les critéeres de sélection et de tri des données sont ceux
définis par défaut au sein de I'état. En général, tous les comptes, rubriques, tiers, classes
sont sélectionnés.

Pour affiner les données intégrées dans I’état, sélectionnez I'option « Edition | Propriétés

de I'état... » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic droit de la
souris. Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier « F3 » ou encore appuyer sur le

bouton |2| de la barre d’outils « Edition ».

La boite de dialogue de sélection et de tri des données s’affiche alors :
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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

MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

D’une utilisation plus rare, la
possibilité de choisir I'état de
rapprochement des opérations

En fonction de I'état sélectionné,
vous pourrez choisir de faire
apparaitre ou pas le détail de la
ventilation des opérations

Propriétés de 'état [
Titre de I'état:
L~
| a Muodes de paiement I Q% Devise | IF Tii 1 Mise en forme
L opeérations | I Comptes B2 Tiers
Période
Période: [Mois En cours ']
| Detededébut:  01/12/2010
Date de fin: 3171272010 -
Etat des opérations
Rapprochées Neon rapprochées
[¥] Annulées Différées
Montants des epérations 3 sélectionner
Débits
Credits
// -
Mentant compris entre v et -
MNature/Commentaires
Contenant le texte:
[#] Afficher le détail de |a ventilation des opérations
OK l [ Annuler ] l Aide

] N

En fonction de I'état sélectionné, certains onglets peuvent étre masqués.

L'onglet « Opération » permet de sélectionner les opérations dont il faut tenir compte.
Typiquement, vous modifierez la période de sélection, soit en sélectionnant une période
prédéfinie dans la liste « Période », soit en tapant directement les dates de début ou de
fin dans les zones de saisie appropriées.

Si vous souhaitez ne pas mettre de date de fin, il suffit de ne rien saisir dans la zone
« Date de fin ». Vous pouvez procéder de la méme maniére pour la date de début.

Cliquez sur I'onglet « Comptes ». Vous allez ici pouvoir spécifier la liste des comptes dans
lesquels aller chercher les opérations bancaires. Ne rien cocher, revient a ne pas faire de
sélection particuliére, c'est-a-dire prendre tous les comptes. Cochez dans notre cas le
compte « Compte courant » :
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- -
Propriétés de 'état [

Titre de I'état: Extrait de comptes

a Muodes de paiement | Q% Devise | IF Tii 231 Mise en forme
L Opérations | B Comptes 82 Tiers

CEL Tout sélectionner
il Compte Courant

|1 Livret Développement Durable Tout désélectionner|
PEL |
Inverser la sélection

Seules les opérations du
« Compte Courant » seront
utilisées dans I'état

{ L'absence de sélection entraine la sélection automatique de tous les comptes |
| | [C]Afficher les comptes soldés |

[ OK ] [ Annuler ] l Aide

Les autres onglets « Tiers », « Rubriques », « Classes » et « Mode de paiement »
fonctionnent sur le méme principe. Notez ici que les onglets « Rubriques » et « Classes »
ne sont pas disponibles car I'état choisi ne permet pas de définir de filtre sur ces
données.

Cliquez sur I'onglet « Devise ». Cet onglet vous permet de choisir la devise de |'état. Par
défaut, il s’agit de la devise du dossier. Vous pouvez la modifier en la sélectionnant dans
la liste ou en saisissant son abréviation :

- ™
Propriétés de I'état |
Titre de I'état:  Extrait de comptes
L Opérations I o Comptes E2 Tiers
& Modes de paiement | & Devise | IF T 22 Mise en forme
Devise de I'état
Par défaut, les états sont établis dans la devise du dossier. Vous pouvez

I cependant choisir une autre devise dans la liste ci dessous. I
ll Devise de I'état: m - i
|
i
(| {
(| |
|
{ (]
i
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Enfin, sélectionnez l'onglet « Tri » pour définir le critere de tri de I'état. Vous allez
pouvoir définir vous-méme le critére de tri parmi les différents critéres de tri disponibles.

Ces criteres sont eux aussi spécifiques a I'état sélectionné :

Criteres de tri
disponibles pour I'état
sélectionné

Propriétés de I'état

[S5e)

Titre de I'état: Extrait de comptes

L Opérations |

I Com ptes I

aMode;depaiement | &De\nse | IF Tri

Tri des données

ﬁ Tiers

| 22 Mise en forme

Indiquesz ici le critére de tri de vos données, Attention, certains états qui utilisent
des regroupements ou cumuls par type de données, ne fonctionneront

correcternent que pour le tri pour lequel ils ont été congus,

Eléments de tri disponibles:

Critére de tri sélectionné

Date de peintage
Etat
Groupe mode de paiement

/Mode de paiement

Montant

MNature et commentaires
Numéro de chéque
Sens

Tiers

II

tl
/,,/| Clé de tri définie
Date ]

Numéro ordre

(o] Lo ] s )|

Pour modifier le critere 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 I'ordre de la clé de tri, déplacer avec la souris par glisser/déplacer les
éléments de la liste de droite.

Appuyez sur le bouton « OK » pour valider. L’état se rafraichit et ne laisse plus apparaitre
maintenant que les opérations du compte « Compte courant » :
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Dossier : Jacques DURAND Eition o 191222010

{ Extrait de compies ]

En Ewos
Du 0V12/2010 84 3112/2010

[ Compte Courant Société Générale ]

Date Paiement Hichg  Teers Débit Crédit £ Soldebge Commentaires

1

Rubrique Commentaires ligne ventilation

L'état ne fait plus
apparaitre que les
opérations du « Compte
courant »

Solde banque au 01/12/2010 3196,82

02122010
Restaumnt
13122010

Cane bleue Restawrant Denface 2121,82 Resaurant midi pour 2
Restaursnt

2081,82 Divers schat e s semsine

Cante bleue Canefour

Alimentation X Alimentstion
13M22010  Chique 0005383 Auchen 7800 R 3003,82 Divers alimentation
Alimentation

Alimentstion

Alimentstion Alimentstion
14122010 Viement 12000 R 2883,82 Virement du Compie Courant sur ke Livet Dévelop
18M22010  Carte Leciere 2883,82 AchatCB 18/12/10

Total rapproché et éval. du solde banque: 213,00

Solde banque au 211212010 2883,22

5 cpémtions bencairs

Mise en forme d’un état

Les états de MS Comptes Bancaires sont congus pour étre imprimés sur des imprimantes
modernes utilisant le format A4, en portrait ou paysage. La mise en forme est
automatique mais vous pouvez modifier certains éléments comme le titre de |'état et
I"affichage ou non des entétes et pieds de page.

Dans les propriétés de I’état, choisissez I'onglet « Mise en forme » :

_
Propriétés de Iétat — |-
Titre de I'etat:

L Opérations | e Comptes B2 Tiers
54 Modes de paiement | & Devise | IF T i Mise en forme
Vous pouvez afficher ou Entéte et Pied de page
masquer I'entéte et/ou [7] Afficher 'entéte de page
le pied de page ™~ [¥] Afficher Ia date d'édition dans I'entéte de page
] Aficher e pied de page | Vous pouvez modifier le
A nom et la taille de la

Palices d cté . >
olices de caractéres police de caractéres des

Ces paramétres s'appliquent 3 tous les états, &tats
Police de caractéres: [Arial ']
Taille de la police: [Petitetai\le(recommandé] ']

Arial Exemple 1 234,56

[ ok | [ Annuler | [ aice

Copyright © 1992, 2011 MSoft informatique. Tous droits réservés. La distribution et la vente de ce document sont interdites. 125



MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

Le nom et la taille de la police peut étre modifiée dans la zone « Polices de caracteres ».
Ces parametres s’appliquent cependant a tous les états du dossier.

Notez que vous pouvez modifier le titre de I’état, et ce, quelque soit I'onglet sélectionné.

Créer un état favori

Nous venons de voir comment personnaliser la sélection, le tri des données et la mise en
forme d’un état.

Pour vous éviter de devoir refaire cette manipulation a chaque fois, notamment sur les
états que vous utilisez souvent, il vous est possible de créer des états favoris.

Un état favori conserve les criteres de sélection, de tri des données et de mise en forme
que vous avez effectué.

Pour créer un état favori a partir de |'état en cours dans le module d’états, sélectionnez
I'option « Edition | Enregistrer comme favori » du menu général ou du menu contextuel
accessible par un clic droit de souris. Vous pouvez aussi utiliser la touche « Ctrl + F » du

clavier ou encore le bouton de la barre d’outils « Edition ».

La boite de dialogue suivante s’affiche alors :

Enregistrer I'état comme favori [éj

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

Saisissez un libellé clair pour dans |a liste ou saisissez un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle.
votre état favori N i i e
L¥kgllé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une petite ¥ ile Sélectionnez la catégorie
-
ns | lle cl r
Nom: Mon relevé de compte courant dans aq,ue ec as.se ce
nouvel état favori
Catégorie Extraits de comptes -
[ OK l | Annuler | | Aide |

Vous devez donner un libellé a votre état en le saisissant dans la zone « Libellé ». Ce
libellé sera affiché dans le gestionnaire d’état, essayez donc de faire en sorte qu’il ne soit
pas trop long et facilement identifiable.

Vous devez également indiquer, dans la zone « Catégorie » la catégorie dans laquelle
classer ce nouvel état favori.

Astuce Pour modifier les critéres de sélection ou de tri des donnés définis dans un état favori,
vous devez I'ouvrir comme un état normal, effectuer les modifications puis I'enregistrer
de nouveau sous le méme nom. MS Comptes Bancaires vous demandera de confirmer
I’écrasement de I'ancien état favori.
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Si aucune catégorie ne correspond a votre état, vous pouvez en créer une nouvelle en
saisissant directement son libellé dans la zone « Catégorie ». Par exemple, créons la
catégorie « Mes états favoris ».

Vous devriez obtenir un écran de ce type :

-
Enregistrer I'état comme favori M

Un €tat 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 3 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 saisisser un autre nom de catégorie pour en créer une nouvelle,

La catégorie « Mes

Le libellé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une petite  # ile
états favoris » sera

~
créée dans le Nam: Mon relevé de compte courant
. . "
Gestionnaire d’états Catégorie Mes états favoris -
[ OK ] [ Annuler I [ Aide
. — ——— — -.

Appuyez sur le bouton « OK ».

Votre état favori est maintenant visible et accessible dans le Gestionnaire d’états :

22 MS Comptes Bancaires 8.0 - Ja raph (ST 3
2 Dossier Edition Affichage Outils Fenétre ? =

Da-0Faaled sten S8l k8 60R3 Jau
5| 2 = )

Tableau Gestionnaire. Livre de Echéancier Gestion Suivi des
de bord de comptes. comptes. des paiements budgétaire emprunts

Dlwsx Q@[ < W] EE) S b2

1]
Tches
planifites

11 k& E

i

Gestionnaire d'états et graphiques

-2 Analyse budgétaire

1[0 Analyse des recettes et dépenses

1»-[1] Echéancier des paiements

-1 Emprunts

1»-[Z0 Evolution des recettes et dépenses. [ Extrait de comptes ]

4 [ Extraits de comptes
il Courbe d'évolution des seldes (tol
4ild Courbe d'évalution du solde
[ Extrait de comptes (Solde banque)

Dossier : Jacques DURAND Edition c 19122010

EnEuce
QU 012201050 3122010

[H Exrait de comptes (Solde réel) FeT—
F_mitdemmztas par mede paie [ Compte Courant ot GE"E'E'E]
, ) +[d Extrait de comptes partiers - 4 - s
La nouvelle catégorie » Dfms = Tne e ipe vetiton
.1 1> Relevés d'identité bancaire
est créeee a1 Tableau de bord Solde banque au 01/12/2010 119632

8 Analyse financiere détaillée 02122010 Care blese. Restauant Denface 313182 Restaurant midi pour 2
&8 Balance des comptes 3 ce jour Restausant Restaumnt
2 Balance des comptes a date 12122010  Cesbleus Carefour 3081,82 Divers achat o s =maine.

E &8 Synthese financire Alimentstion Alimentstion

4120 Mes états favoris 12122010 Chime Aucren ! 200282 Dives alimentation

. #|[E Mon relevé de compte courant| IR BT

Alimentation . Alimentation
184122010 Virmen: 288382 Virement du Compte Courant s le Livet Dévelop

18122010 Carte L 283382 AchetCB 11210

‘Total rapproché et évol. du solds banque: 1 21300

Solde banque au 31112/2010 2832

5 cpémtions bancaims

Les états favoris sont
identifiables par la petite
étoile a gauche de son
icone

‘ = ! -

EA\Users\Marc\Documents\Mes Comptes Bancairestlacques DURAND cbd

Les états favoris sont identifiables par la petite étoile située a gauche de I'icéne de I'état.

: - . .
471 Mes etats favors

‘.. #|[H IMon relevé de compte courant
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Modifier un état favori

Pour modifier un état favori, vous devez le sélectionner dans le gestionnaire d’état. La
boite de dialogue des propriétés de I'état s’ouvre alors.

Vous pouvez modifier le titre, les critéres de sélection et de tri des données ainsi que la
mise en forme. Pour sauvegarder votre état favori, utilisez I'option « Enregistrer comme
état favori » comme vu précédemment et d’utiliser le méme nom. Le logiciel vous
demandera alors de confirmer I'écrasement de |'état favori initial :

Enregistrer I'état comme favori

b Le nom de I'état favori a déja été utilisé.
" Voulez-vous le remplacer ?

Un autre €tat favori porte déja ce nom. Un nom d'état
favori doit étre unique. Voulez-vous remplacer cet état
par celui-ci 7

Cliguez sur le bouton « Oui » pour confirmer et enregistrer les modifications.

Pour créer un nouvel état favori a partir de cet état, il suffit de modifier son libellé. De
méme, vous pouvez modifier la catégorie de I'état. Par exemple, saisissons un autre nom
pour cet état :

-
Enregistrer |'état comme favori @

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 & chagque utilisation les critéres de sélection.

La catégorie permet de classer vos états dans des dossiers permettant ainsi de les

Saisir un autre nom pour retrouver plus rapidement dans le gestionnaire d'états, Sélectionnez une catégorie

créer un nouvel état favori a dans la liste ou saisissez un autre nem de catégorie pour en créer une nouvelle,
partir d’un autre N o ) o ) e
ibellé d'un état favori est préfixé dans la liste des états par une petite 1 ¥ ile
Normn: Mon autre relevé de compte courant
LCatégorie Mes états favoris -
[ ok |[ Annuler || aide

% — = —

Le nouvel état favori vient s’ajouter au gestionnaire d’état :

it r e S e s e
AD Extraits de comptes

fill Courbe d'évolution des soldes (tor
i) Courbe d'évolution du solde
[ Extrait de comptes (Solde banque)
-[E Extrait de comptes (Solde réel)
[ Extrait de comptes par mode paier
-[E Extrait de comptes par tiers
» {70 Listes
» {21 Relevés d'identité bancaire
4 27 Tableau de bord

& Analyse financigre détaillée
& Balance des comptes a ce jour
& Balance des comptes a date

Le nouvel état favori a été ajouté
au gestionnaire de comptes dans

.- Synthése financiére

N i . 4.7 Mes états favoris

la méme catégorie \ * Maon relevé de compte courant
S % Meon autre relevé de compte cc
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Supprimer un état favori

Pour supprimer un état favori, vous devez le sélectionner dans le gestionnaire d’état. La
boite de dialogue des propriétés de I'état s’ouvre. Appuyez sur le bouton « Annuler ».

N

Pour supprimer cet état favori a partir de I'état en cours dans le module d’états,
sélectionnez I'option « Edition | Supprimer I'état favori » du menu général ou du menu

contextuel accessible par un clic droit de souris. Vous pouvez aussi utiliser le bouton &
de la barre d’outils « Edition ».

MS Comptes Bancaires vous demande alors de confirmer la suppression :

Etats et graphiques

ng. Confirmez-vous la suppression de cet etat
= favori ?
La suppression d'un état favori n'entrainera pas la

suppression de |'état sur lequel il est basé,
l Confirmez-vous la suppression de cet état favori 7

Cliquez sur le bouton « Oui » pour confirmer la suppression.

Si la catégorie est vide a l'issue de la suppression de I'état, celle-ci sera également
supprimée.

Exporter un état

Il est possible d’exporter un état dans un fichier externe a MS Comptes Bancaires. Vous
pourrez exporter votre état dans un fichier RTF, HTML, CSV, Excel, Bitmap ou encore PDF.

A partir du module «Etats et graphiques», sélectionnez I|'option de menu
« Edition | Exporter I'état » du menu général ou du menu contextuel accessible par un

clic droit de la souris. Vous pouvez également utiliser le bouton o=y de la barre d’outils
« Edition ».

Choisissez alors dans le menu déroulant le type de fichier a générer. Une boite de

dialogue spécifique a chaque type de fichier a générer s’affiche alors. Renseignez les
critéres et appuyez sur le bouton « OK » pour lancer I'exportation.

Imprimer un état
Pour imprimer I'état affiché dans le module « Etats et graphiques », sélectionnez I'option

« Edition | Imprimer » du menu général ou du menu contextuel accessible par un clic
droit de la souris.
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MS Comptes Bancaires 8.0 — Manuel de I'utilisateur

ft

Vous pouvez également utiliser le bouton = de la barre d’outils ou encore le raccourci
clavier « Ctrl + P ».

La boite de dialogue d’impression s’affiche :

Imprimer &J
Imprimante
=) Canon Inkjet PIXMA P4000 - Propriétés, ..

Imprimer dans un fichier

Imprimante sur laquelle

imprimer I'état
sV
Pages Copies

@ Toutes MNombre de copies 1 =

Page courante
Pages : /| Assemblées
Entrez un n® de page ou d'étendue & exporter

Indlquer si nécessaire la séparés par des virgules (1,3,5-12).

page ou la plage de pages

. ) Autres Mode dimpression
aimprimer Imprimer |Pa es paires et impaires v|
* gespe £ |:| ¥ D Par défault -
Ordre | Direct (1-9) - |

Duplex |Par défaut - | Imprimer sur la feville Par défaut

s

Appuyez sur le bouton « OK » pour lancer I'impression avec les parametres définis.

Astuce |l n’est pas nécessaire de modifier la mise en page des états. Ceux-ci ont été congus pour
étre imprimés avec les marges les plus faibles compatibles avec les imprimantes
actuelles

Visualiser un état en plein écran

Comme dans la plupart des logiciels bureautiques modernes, vous pouvez basculer
I’affichage du module « Etats et graphique » en plein écran de fagon a maximiser I'espace
de visualisation de I'état.

Pour ce faire, choisissez I'option « Edition | Plein écran » du menu général ou cliquez sur

LE
le bouton =) de la barre d’outils. Vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier « Ctrl +
F5 ».

En mode plein écran, toutes les barres d’outils y compris la barre de menu sont
masquées. La fenétre principale et la fenétre du module d’états sont maximisées de
facon a occuper un maximum d’espace.

Seule la barre d’outils « Edition » reste affichée (son affichage est d’ailleurs forcé méme si
elle était masquée avant le basculement en mode plein écran).

LA
Pour revenir au mode normal, appuyez sur le bouton =) de la barre d’outils ou utilisez le
raccourci clavier « Ctrl + F5 ». Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Fermer le
plein écran » ou cliquer sur le bouton de fermeture de fenétre en haut a droite de
I’écran.
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ip|wex [QAR|PSEE

Gestionnaire d'états et graphiques

11 b | S| 6 k| 2| Femerleplein écran

(23 Analyse budgétaire
1+ [0 Analyse des recettes et dépenses
1»[1 Echéancier des paiements
» (1 Emprunts
£ Evelution des recettes et dépenses [ Extrait de comptes ]
4[] Extraits de comptes.
-4ilfl Courbe d'évelution des soldes (to|
il Courbe d'évolution du solde
+..[H Extrait de comptes (Solde banque)

Dessier : Jacques DURAND Edition o 19/122010

En Euce
DU 01712201050 31122010

[ Extrait de comptes (Solde réel e
= s " Compte Courant Société Générale
3 Extrait de comptes par mode paiei|
[ Extrsit de comptes par tiers Date Paiement i Sddebge Commentivs
1 (] Listes Rubrique Commentaires ligne ventilation
- (1 Relevés d'identité bancaire
4 (21 Tableau de bord Solde banque au 0111212010 319682
Analyse financiére détaillée 02122010 Cafe bleue Restaurant Denface: k 3131,82 Restaurant midi pour2
@ Balance des comptes 3 ce jour T y o]
& Balance des comptes a date 13122010  Cafebleve Camefour . 3081,82 Divers achst de s s=maine.
& synthése financiére Alimenetion ! Alimentetion
2 (51 Mes états favoris 12122010 & Auchen ! 200322 Dives alimentation
# [ Mon relevé de compte courant] £ Fneis
T e T Alimentation
#([E Mon autre relevé de compte cc| ;

288382 Virement du Compie Courant s e Liviet Dévelop
288382 Achst CB1R/1210

Total rpproché et éval. du solde banque: 213,00
/ Solde banque au 31/12/2010 2832

5 cpémtions bancaiee

La fenétre du module
d’état occupe tout I'écran

« [ r

‘\Marc\Decuments\Mes Comptes Bancaires\Jacques DURAND cbd
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Le suivi budgétaire

Présentation

Le module « Etats et graphique » met a votre disposition des états pour imprimer le
budget et pour réaliser le suivi, c'est-a-dire la comparaison avec une période écoulée

donnée.
Gesti ire d'états et gi
=23 Analyse budgétaire Choisir I'état « Suivi de budget »
B Budget simple / , .
= de la catégorie « Analyse

[ Suivi de budget (2 pages en largeur] bUdgetalre »
(10 Analyse des recettes et dépenses
{22 Echéancier des paiements
{2 Evolution des recettes et dépenses
{10 Extraits de comptes
{20 Listes

(23 Mes états favoris
{21 Relevés didentité bancaire
{2 Tableau de bord

Analyser votre budget

L’état s’affiche mais reste vide car il faut sélectionner un budget. A partir de la boite de
dialogue « Filtre et tri des données » vue précédemment, sélectionnez le budget dans la
zone « Budget » de I'onglet « Budget » comme suit :

[~ b
Propriétés de [étot “— (]
Titre de I'état:
54 Modes de paiement | @ Devise | 22 Mise en forme
, . LLl opérations | T3 Budget ‘ it Comptes | €2 Tiers
Sélectionnez le budget
__Budget
Budget de référence: [Mon budget 2011 ']
ok | [ Annuler | [ Aide
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Puis la période a comparer au budget, dans I'onglet « Opérations » :

- .
Propriétés de [état G_—— i) |

Titre de I'état:  Suivi budgétaire

Sélectionnez la période a | &4 Modes de paiement | &4 Devise | 1) Mise en forme
comparer au budget L Operations | 25 Budget | M Comptes [ 8B Tiers
N Période
Période: [Personnalisée 'l

Date de début: 010172010 =
Date de fin: 31/12/2010 -

Etat des opérations
[¥] Rapprochées [#] Mon rapprochées

] Annulées Différées

Montants des opérations 3 sélectionner
Débits
Crédits

Montant compris entre v et -

Mature/Commentaires

Contenant le texte:

[ ok | [ Annuer | [ e

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 :

Damsier: Dosslr Exerpe Edtiondy 2812200

Suivi budgetaire

Sudget Man hudget 2071 compa oy dalsd du 010120100y HAZT1D
Enguas

Fubngue = v wmars. sz M Jun Ju Aol Bept ot oy o Tot Moyenne
REETTS
B Sag [ o [ o [ [ [ 000 3ame0  Zswo0 15E00 oo samee ol
e oo o oo om0 =] o8 =] 000 3INE0 ZHDET 15T oo E2ER 53341
Eart 000 o oo om0 oo opo om0 om0 400 35TE 3833 oo AZA
B oo o oo o oo EE oo OL0 SO0 Dm0 150 OD0 Eom0 Gid
£ oo oo oo L) oo ope oo oL ZEEEE DI ZEXET L Bt
B oo oo oo L) oo ope oo o0 -ti0 E a3 oo EEE]
Eree——— Sop = =
e
Eaxt oo oo oo L) oo ope o0 op0 o0 o0 o0 oo o0
Saiar Saig IIMO0 24w ZEE00 om0 Bl
£ IsW00 ZsmE ZEWET TemzE 5174
B oo o oo om0 oo opo oo opo 0 T =33 oo Rl
Fevens non omEnes B.07 000 o oo ) oo 000 om0 =l E = o = 23400 =00
e oo o oo om0 =] o8 =] om0 =000 oo oo oo 28000 257
51 oo oo oo oo oo opo oo opo 400 oo o opo Fr)
Remino rmament fas ¢ 503 ) T 2200
£ =000 T 2187
Ean oo oo oo L) oo ope oo 000 T o0 o0 opo 400
Fetvrs overs Sag ) =)
s
E=n oo oo oo L) oo ope oo 000 oo o0 o0 oo o0
TOTALRECETTES Suigp [ o [ om0 [ opo [ 000 3Emeo  24w00  I5E00 oo same0 Ed
Ftml oo o oo o oo opa oo 000 3IN00 4@ I5NET oo E2mER 53341
E=r oo o oo o oo opo oo opo 4300 aTE 33 oo AmN
=
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