Assiste-Compta Pro

Mode d’emploi

Saisie, stocks, rapprochement bancaire, analyse financiére et états

Version 1.0.16 - Octobre 2026

Ce document donne les repéres de chaque module : ou le trouver, ce qu'il fait, les gestes utiles

et le point a ne pas manquer. Il ne remplace pas les écrans, qui se lisent de haut en bas, dans
I'ordre du travail.
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Les menus sont indiqués avec le symbole « » ». Par exemple, « Edition » Saisie » désigne la rubrique Saisie du menu Edition.

Les fonctions marquées premium demandent 'abonnement.
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1. Présentation

Assiste-Compta Pro tient la comptabilité d’'une entreprise selon le plan comptable OHADA
(SYSCOHADA). Chaque dossier est un fichier que vous gardez sur votre poste.

Gratuit et premium

L’essentiel de la comptabilité est gratuit. Certaines fonctions demandent un abonnement, mensuel ou
annuel, valable sur le poste qui I'a pris. Un module premium reste visible dans les menus, marqué d’'une
couronne ; il ouvre alors l'invitation a s’abonner. Pour 'abonnement : Aide » Abonnement premium.

Gratuit

Saisie des écritures

Premium

Analyse financiére et formules d’analyse

Plan comptable, codes journaux, codes taxes Stocks

Schémas de saisie
Déclaration de TVA

Amortissements
Gestion des tiers et échéances

Bilan, compte de résultat, grand livre, balance, Rapprochement bancaire

journal
Balance de départ

Les menus
Menu

Fichier

Edition

Affichage
Etats et situation

Outils

Exercice

Aide

Impression et ouverture dans le tableur

Mot de passe du dossier

Import d’écritures, export du dossier, reprise d’un
dossier Sage

Alternance débit et crédit a la saisie

Ce qu’on y trouve

Nouveau dossier, ouvrir, importer ou exporter un dossier, Panneau de
configuration

Saisie, schémas de saisie, TVA, plan comptable, codes journaux, codes taxes,
gestion des tiers, échéances, formules d’analyse

Retour au tableau de bord, barre d’outils
Bilan, compte de résultat, grand livre, balance, journal, TVA, analyse financiére

Amortissements, stocks, rapprochement bancaire, calculatrice, piéces sans
justificatif, vérification et sauvegarde

Choisir I'exercice de travail

Codes d’erreur, abonnement premium, a propos

Le tableau de bord présente une case par module ; chaque case ouvre son module. Raccourcis utiles :
Ctrl+N nouveau dossier, Ctrl+O ouvrir un dossier, Ctrl+F rechercher dans I'écran, Ctrl+W fermer le
module. La lettre soulignée d’'un menu s’ouvre avec la touche Alt.
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XX

Fichier  Edition  Affichage

Etats et situation

4 Assiste-Compta Pro - ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES - Tableau de bord

Outils  Exercice  Aide

€) EXERCICE EN COURS 01/01/2026 au 31/12/2026

=} (13 = @ | =
ouyeal Ouvir Exporter Calculatrice  Panneau de configuration A propos Fermer

VUE D'ENSEMBLE

Choisissez un module pour travailler sur ce dossier.
o o = =] =2
Bilan Compte de résultat Journal Grand livre Balance
Actif et passif 2 une date Charges et produits de Ecritures par journal et Mouvements détaillés par Soldes de tous les comptes

Texercice période compte
2 % N = (3]
Gestion des tiers Déclaration de TVA Amortissements Stocks Analyse financiére
Clients et fournisseurs TVA collectée et déductiole Plan et dotations des Articles, mouvements et Equilibres, rentabilite,
immobilisations valorisation (CUMP ou PEPS) liquidité, point mort

=
Rapprochement
bancaire
Relevé de la bangue
confronté au compte, écart
expliqué

Aucune fenétre ouverte — ouvrez un module depuis le tableau de bord ou les menus.

Le tableau de bord : les menus en haut, I'exercice en cours a droite, la barre d’outils, puis une case

par module.

2. Premiers pas

Créer le dossier

Renseignez l'identité de I'entreprise, sa forme juridique, le pays de 'espace OHADA ou elle est établie, la

monnaie et 'exercice. Le pays détermine le baréme fiscal appliqué au dossier. La fiche se compléte

ensuite au Panneau de configuration > Identité & Légal » Fiche du dossier.

Point d’attention. vérifiez le pays et la monnaie avant de valider : ils structurent tout le dossier.

Préparer les référentiels

Le plan comptable OHADA est fourni. Complétez-le au besoin, puis vérifiez les codes journaux et les

codes taxes : ils sont & régler avant la premiére saisie. Tout se trouve dans le menu Edition.

Reprendre les données

Au Panneau de configuration > Import & Reprise, la balance de départ pose les soldes d’ouverture, a
I’équilibre exact. L'import d’écritures (premium) verse d’'un coup les écritures d’un fichier texte, avec
apercu et possibilité d’annulation. « Reprendre les données d’'un autre dossier » récupére un dossier

existant.

Point d’attention. la balance de départ se fait avant la premiére écriture de I'exercice. L’application la
refuse s'il existe déja des écritures antérieures a la date d’ouverture, pour éviter un double comptage.

Choisir I’exercice

Le menu Exercice liste les exercices du dossier. L'exercice de travail s’affiche en clair a droite de la barre
de menus. Changer d’exercice ne déplace aucune écriture : chacune reste datée du jour ou elle a été

passée.
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Sécurité du dossier

Un dossier gratuit est chiffré automatiquement sur votre poste. Pour le déplacer vers un autre poste,
passez par Fichier » Exporter le dossier, puis Fichier > Importer un dossier sur le poste d’arrivée : une
copie faite a la main ne s’ouvre pas ailleurs. Le mot de passe du dossier (premium) se régle au Panneau
de configuration > Sécurité & Acces.

3. Saisie des écritures

Ou : Edition > Saisie

eee 4 Assiste-Compta Pro - ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES - Saisie
Fichier  Ediion  Affichage  Etatsetsituation  Outls  Exercice  Aide ©) EXERCICE EN COURS 01/01/2026 au 31/12/2026
(] 0> Q = 0] ‘ &3]
Nouveat| Quyrr Exporter Rechercher Calculatrice Panneau de configuration A propos Fermer

SAISIE DE L'ECRITURE ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES

DATE JOURNAL N* PIECE N° FACTURE DATE D'ECHEANCE PIECE JOINTE POF
| 18/10/2026 OO | | op v| + | AA0O09 ‘ | Ex. FAC-2026-001 ‘ | jifmm/aaaa o ‘ Importer un PDF |
Compte Code tiers Libetié Débit Crédit

40 [ o.00|[ op0]| x
401 [ 0,00 |[ o00]| x
schéma.. | TOTAL DEBIT 0  TOTALCREDIT ©  ECART ACOMBLER [} Envogenor |
APERGU DES ENREGISTREMENTS 337 crtures — 960 lgnes sur 5009 Du | 02/01/2026 O | au[ 3111012028 B Rechercher | Trier$ | colonnes | Reduire v | Developper . |
Piece Date Journal | Compte | Codetiers Libellé N* facture Echéance | Piecejointe Débit credit

(] | Anooos 14/10/2028 | OD am cLoos Clients 28/11/2026 | — 400000
(] | Ancoos 14102026 | 0D 7on Ventes de marchandises dans la Région 28mj2026 | — 400000
(] | Anooo7 141012026 | 0D 601 Achats de marchandises 32028 | — 5000000
(] | anooo7 1102026 | oD aom FrRoo2 Fournisseurs 32028 | — 5000000
(] | Ancoos 14102026 | 0D 244 AUJOURD B0 | — 300000
(] | ancoos 14/10/2026 | 0D 481t FRo02 AUJOURD 1312028 | — 300000
(] | Anceos 27/09/2026 | VE am cLoos Clients nmzezs | — 1000000
(] | Anooos 27/09/2026 | VE aam T.VA. facturée sur ventes nm2ezs | — 180000
(] | anooos 27/09/2026 | VE 701 Ventes de marchandises dans la Région nmzozs | — 820000
(] | Anooos 23/09/2026 | OD 601 Achats de marchandises - - 170000000
(] | ancoos 23/00/2026 | OD s2n Banques en monnae nationale — - 170000000
(] | Anoeo3 23/09/2026 | 0D 601 ‘Achats de marchandises - - 10000000
(] | Ancoo3 23/00/2026 | OD s2n Banques en mennaie nationale — — 10000000
[] | Ancoo2 23/09/2026 | AC 601 Achats de marchandises 2370/2028 | — 31000000

Saisie lignes 151005980« | ¢ |page| 1 |0 > | >

La saisie : en haut I'en-téte de la piece (date, journal, n° de piéce, n° de facture, échéance, piece
Jointe PDF), puis la grille des lignes avec I'écart a combler et le bouton Enregistrer ; en dessous,
l'apergu des écritures déja enregistrées.

Enregistrer une écriture

1. Choisissez le journal et la date.

2. Renseignez la piéce : numéro et libellé. Sur un journal de trésorerie (banque, caisse), la référence —
numéro de chéque ou de piece — est obligatoire : c’est elle qui permet ensuite un rapprochement sar.

3. Saisissez chaque ligne : compte, libellé, montant au débit ou au crédit. Une cellule a zéro n’est pas
enregistrée.

4. Vérifiez I'écart : il doit étre nul. Quand I'écriture est équilibrée, I'enregistrement s’ouvre. Le montant qui
équilibre la derniére ligne est proposé.

5. Enregistrez.

Pour aller plus vite

« Schémas de saisie (Edition) : une écriture répétitive — loyer, salaires, achats courants — est
enregistrée une fois, puis rejouée.

» Tiers (premium) : sur un compte de tiers, le choix d’un tiers enregistré inscrit sa date d’échéance sur la
piéce.

e Stocks : une ligne sur un compte d’achat stocké (601, 602, 604, 608) ou de vente (701 a 704) ouvre la
fenétre d’entrée ou de sortie de stock, si le suivi est activé (Panneau de configuration » Saisie &
Personnalisation » Suivi de stock depuis la Saisie).
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e Codes journaux : le bouton a c6té du champ journal permet de les gérer sans quitter la saisie.

e Calculatrice : Outils » Calculatrice.

Corriger une écriture

Une écriture non pointée au rapprochement bancaire se corrige normalement. Une écriture pointée se
dépointe d’abord. Dans un exercice clos, la correction passe par une écriture de régularisation dans
I’exercice en cours, ou par une réouverture motivée (voir la section 9).

Les piéces qui attendent leur justificatif se retrouvent a Outils » Piéces jointes — écritures sans

justificatif.

4. Stocks

FONCTION PREMIUM

Ou : Outils » Stocks

e 4 Assiste-Compta Pro - ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES - Stocks.
Fichier ~ Edion  Affichage  Etatsetsituation  Outis  Exercice  Ade | © EXERCICE EN COURS 01/01/2026 au 31/12/2026

B

Fermer

=} 0 = (0]

Nouveau| Ouvrir Exporter Calculatrice Panneau de configuration A propos

Stock arrété au 31/12/2026

ouTis
Stocks 2articles
Articles en stock de ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES, valorisés selon la méthode du dossler et confrontés aux comptes de stock du grand livre,

TR i Ve sy

SUIVI DE STOCK
Consultez et gérez vos articles, par compte de stock et par période.

Toues 7] [overzozs & | [svmizoss 5]

ARTICLE

Rechercher un code ou une désignation

Article | Désignation

12000000 o s00s o o| touss | o] [oomgse] swrimor
—savo-toons 5000 | Soa0000| Enviock | Lot | LGoriser] Suvorrer

cod | voiture 300 12000 000 300 10000

[y oo Lo soonese = =

[ Stocks > |
L’écran Stocks : le tableau de suivi (entrées, sorties, stock final, état de chaque article) et, en haut a
droite, les boutons Historique..., Mode..., Articles... et Etat des comptes de stock...

Régler le dossier : bouton « Mode... »

La fenétre « Mode de suivi des stocks » porte les deux regles du dossier :

 la valorisation : CUMP (co0t unitaire moyen pondéré) ou PEPS (premier entré, premier sorti). Le LIFO
n’est pas admis par le SYSCOHADA. La méthode est une régle du dossier, pas de l'article ;

* linventaire : permanent (chaque entrée et sortie est enregistrée a sa date) ou intermittent (seules les
entrées sont suivies, la consommation se déduit a I'inventaire).

Créer les articles : bouton « Articles... »
Puis « Nouvel article... ». Chaque article est rattaché a un compte de stock (classe 31 a 38), avec un
compte d’achat (601, 602, 604 ou 608) et un compte de vente (701 a 704).
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Suivre le stock

Le tableau donne, pour chaque article et sur la période choisie (Du... Au...), les entrées, les sorties et le
stock final, en quantité, prix unitaire et montant. La colonne Etat indique « En stock », « Epuisé » ou une
alerte quand le seuil est atteint ; un article sans aucun mouvement est « Sans mouvement ». Le bouton «
Détails... » ouvre la fiche de l'article, « Historique... » les mouvements.

Contréler avec la comptabilité : « Etat des comptes de stock... »

Cette fenétre confronte le stock au solde des comptes de classe 3 du grand livre. Le bouton « Passer la
variation des stocks... » propose I'écriture qui les met d’accord : compte de stock contre 603 pour les
achats, 73 pour la production. Elle n’est passée que sur confirmation.

Les lignes d’achat et de vente déja passées se rattachent a leurs articles au Panneau de configuration >
Import & Reprise > Rattacher les articles de stock aux écritures.

Point d’attention. le module ne passe aucune écriture seul. Seules les quantités et les colts d’entrée sont
enregistrés ; la valeur du stock se recalcule a chaque affichage.

5. Rapprochement bancaire

FONCTION PREMIUM

Ou : Outils » Rapprochement bancaire

LX) $ Assiste-Compta Pro - ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES - Rapprochement bancaire
Fichier ~ Edition  Affichage  Etats etsituation  Outils  Exercice  Aide ‘ ) EXERCICE EN COURS 01/01/2026 au 31/12/2026

(=) ‘ = 0 pa ® ‘ &=
Nouyeal el0sle Imprimer  Exporter Calculatrice  Panneau de configuration A propos Fermer
outiLs Choisissez un compte et un arrété
Rapprochement bancaire

Le relevé de la banque confronté au compte de banque de ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES, 4 une date darrété : on pointe ce que la banque a

passé, on intégre ce qu'elle connait et pas nous, jusqu'a ce que Fécart tombe & zéro.

Compte & arrété

COMPTE, ARRETE ET RELEVE

Pointer le relevé H Mouvements inconnus H Controle & validation

Compte. | 511 —Effets & encaxsseu‘ Arréte | 18/10/2026 0 | Solde du relevé Référence

devue positif quand ’ e reeve est & créditeur »), un debit le relevé — les sens sont nversés:

Afficher | Commencer le rapprochement

Rapprochement bancaire  x

Le rapprochement bancaire : les quatre onglets d’étapes, et la premiere — le compte, la date
d’arrété, le solde du relevé et sa référence.

Le rapprochement confronte le relevé de la banque au compte de banque de I'entreprise, a une date
d’arrété. |l porte sur les comptes des classes 51 a 56 ; la caisse (57) n’est pas concernée.
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Les quatre étapes
Etape

1. Compte & arrété

2. Pointer le relevé

3. Mouvements inconnus

4. Controle & validation

Ce qu’on fait

Choisir le compte de banque et la date d’arrété, puis saisir le solde du relevé :
positif s’il y a de I'argent en banque, négatif en cas de découvert.

Pointer les lignes du compte au fur et a mesure que la banque les a passées.
Importer le relevé (CSV, OFX ou MT940) : I'application propose les
correspondances, c’est vous qui décidez. Relire le méme relevé ne crée pas de
doublon.

Frais, agios, virements que la banque connait et pas vous : les intégrer en
écritures, dans le formulaire pré-rempli. Une contrepartie peut étre suggérée par

le modele local, s’il est installé.

L’écart doit tomber a zéro. La validation fige le rapprochement.

Le sens, premier piege

Un encaissement est un débit sur notre compte de banque et un crédit sur le relevé. Chaque colonne
I'indique : vérifiez le sens plutét que de vous fier a I'habitude.

Point d’attention. un rapprochement validé ne se supprime plus, et le rouvrir demande un motif. Un écart
qui ne s’annule pas se cherche d’abord parmi les lignes non pointées et les mouvements a intégrer. L’état

de rapprochement s'imprime en A4 et s’exporte vers le tableur.

6. Analyse financiére

FONCTION PREMIUM

Ou : Etats et situation » Analyse financiére (ou sa case au tableau de bord)

L X} % Assiste-Compta Pro - ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES - Analyse financiére

Fichier ~ Edition  Affichage  Etats etsituation  Outils  Exercice  Aide

‘ @) EXERCICE EN COURS 01/01/2026 au 31/12/2026

(=] I3 x ® ‘ B

NoLYEAL OUYr Exporter Calculatrice

Panneau de configuration A propos Fermer

ETATS €T sITUATION > Analyse financiére Du 01/01/2026 au 18/10/2026

Conseils instantanés | [ 3 indicateurs non calculables

Fonds de
roulement

12481800,00
Besoin en 8feuilles A4 - une page par fetille
fonds de

roulement

13427543,00 < Feuille1/8 | >

Trésorerie nette  -945 743,00
Résultatnet -183806 088,00

ol Synthése et conseils

RAPPORTS

a Equiibre financier 4
€ Structure et endette... 4
~ Rentabilité 9
O Liquidité et solvabilité 6
@ Seuil de rentabilité 7

ILLUSTRATIONS

[ Graphiques

Conseils au dirigeant pemiére consultation Ie 16/10/2026 - ETABLISSEMENTS KOFF| & FRERES - du @1/01/2026 au 18/18/2026 - conseils étabis hors ligne par Assiste-Gompta Pro

— | Aiusté-43% | +

Options.

Analyse financiére <

L’analyse financiere : a gauche les grandeurs clés et le sommaire (synthese, rapports, graphiques) ;

a droite la feuille affichée, qu’on feuillette avec les fleches et qu’on agrandit avec + et —.
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Lire I’écran

L’écran s’ouvre sur les conseils au dirigeant, dans I'ordre d’importance : c’est la réponse a la question «
et donc, qu’est-ce que je fais ? ». Les rapports qui les fondent s’ouvrent chacun dans sa fenétre, depuis le
sommaire a gauche :

. Equilibre financier : fonds de roulement, besoin en fonds de roulement, trésorerie nette ;

e Structure et endettement ;

* Rentabilité ;

e Liquidité et solvabilité ;

» Seuil de rentabilité.

Chaque rapport existe aussi en graphique. Le graphique de I'équilibre financier peut étre lu en vue globale
ou par période, avec le sélecteur « Globale » ou « Par période ». Les graphiques s’affichent un par feuille :
utilisez les fleches « Feuille 1 /4 » pour passer de I'un a l'autre.

pee 4 Assiste-Compta Pro - ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES - Analyse financiere

Fichier  Edition  Affichage  Etats etsituation  Outils  Exercice  Aide ) EXERCICE ENCOURS 01/01/2026 au 31/12/2026

) 0> = (0] ‘ =

Nouyeat oy Exporter Calculatrice Panneau de configuration A propos

Fermer

erats er sruamion > Analyse financiére Du 01/01/2026 au 18/10/2026 | | Conseils instantanés V1 [ 3indicateurs non calculables | Options

Fonds de 12481800,00 Conseils au dirigeant Demiére consultation le 18/10/2026 - ETABLISSEMENTS KOFF & FRERES - du ©1/01/2026 au 18/10/2026 - conseils établis hors ligne par Assiste-Compta Pro
roulement

Besain en 13427543,00 4feuilles A4 - une page par feuille Feullle1/4 | > — | Ajusts -39% | +
fonds de
roulement

Trésorerie nette  ~945743,00 e rr—my
Résultat net -183 806 088,00
oll Synthése et conseils

RAPPORTS

a Equilibre financier 4
€ Structure et endette... 4

7 Rentabilite 9

O Liquidité et solvabilité &

@ seuilde rentabiite 7

ILLUSTRATIONS

ldh Graphiques

Analyse financiere <

Les graphiques : un par feuille, avec le tableau de leurs valeurs dessous.

Un indicateur qui ne se calcule pas

Un indicateur dont le dénominateur est nul ne peut pas étre calculé : il est masqué par défaut. Il n’est
jamais égal a zéro. Quand un « — » s’affiche, ne décidez pas dessus : complétez la donnée qui manque.

Réglages et formules

Panneau de configuration » Analyse financiére : les repéres et les taux qu'utilisent les conseils. Edition
» Formules d’analyse : vos propres indicateurs, qui rejoignent le chapitre choisi.

La note au dirigeant

La note est rédigée par un modéle de langage que vous installez vous-méme sur votre poste avec
Ollama, logiciel gratuit édité par un tiers, a télécharger sur ollama.com. Les conseils et les chiffres sont
établis par I'application ; le modéle ne rédige que la prose. Avant tout envoi, les chiffres sont remplacés
par des étiquettes : le modéle n’en regoit aucun et n’en écrit aucun, c’est I'application qui remet les valeurs
a leur place.
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7. Etats et impression

Les états se trouvent au menu Etats et situation : bilan, compte de résultat, grand livre, balance, journal,
déclaration de TVA. Chacun s’ouvre dans sa fenétre.

oo 4 Assiste-Compta Pro - ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES - Bilan
Fichier  Edition  Affichage  Etats etsituation  Outils  Exercice  Aide | ©) EXERCICE EN COURS 01/01/2026 au 31/12/2026
> -
(=) ‘ = 0 =z @ ‘ (&3}
NpLUVERU O Imprimer  Exporter Calculatrice  Panneau de configuration A propos Fermer
ETATS FINANCIERS Date dlarréts : 31/12/2026
Eilan Bian squiibrs | |0t
Act ot passif de ETABLISSEMENTS KOFFI & FRERES 3 Ia date diarrété, selon le modéle du SYSCOHADA révisé. % L
Actif Passif
BILAN — ACTIF
EXERCICE AU
ExERICE AU 311212026 ERCIce
REF actiF Note o
arut o, ner ner
A0 LEs s o o o o
AE | Frais et de prosp 3 0 o o
AF | Brevets, icences, logiciels et croits similaires o 0 o o
AG | Fonds commercial ot droftau bail 0 o o o
AH | Autres i 0 o o o
3 | 77000000 302assds| a77644sz| aazesdsz
0 0 o o
0 o o o
o o o o
32000000 | 10785548 | 1az1445z| 9714452
AN | Matériel de transport 45000000 | 20450000 | 24550000 | 24550000
AP | AVANCES ET ACOMPTES VERSES SUR 3 o o o o
E 2 o o o o
o o o o
o o o o
AZ | TOTAL ACTIF IMMOBILISE 77000000 | 30235548 | 37764452 | 34264452
BA | ACTIF CIRCULANT HAQ 5 o o o o
BB | STOCKS ETENCOURS 6 | as7oos00 0| a3709500 | 43709500
56 | CRE EMPLOIS ASSIMILES 74367730 0| 7as67730 | 72209780
BH | Fournisseurs, avances versées 7 o o o o
B | Clients 7 | 65518840 0| 65518840 | 65306510

[‘Bilan x|

Le bilan, selon le modeéle du SYSCOHADA révisé : onglets Actif et Passif, contréle « Bilan équilibré
» en haut a droite, et le bouton Imprimer dans la barre d’outils.

e Imprimer ou apergu (premium) : chaque état se remet en feuille A4, imprimé ou enregistré en PDF.

e Ouvrir dans le tableur (premium) : I'état s’ouvre dans Excel ou LibreOffice, avec ses montants
totalisables.

* Rechercher : Cirl+F, sur les écrans qui portent une zone de recherche (plan comptable, tiers,
échéances, journal, grand livre, balance, saisie).

8. Tiers, échéances et amortissements

FONCTION PREMIUM
+ Gestion des tiers (Edition) : fiches clients, fournisseurs et salariés, modalités de réglement, lettrage.
Les tiers se rattachent aux écritures importées au Panneau de configuration » Import & Reprise.

« Echéances (Edition) : ce qui est di et ce qui est en retard. Une piéce sans date d’échéance ni modalité
apparait dans son propre bloc « Sans échéance connue ». Une échéance non réglée mais pas encore
dépassée reste neutre ; seule une échéance dépassée est en rouge.

* Amortissements (Outils) : plan d’amortissement et dotations des immobilisations.

9. Sauvegarde, historique et cléture

Sauvegarder

Outils > Vérifier le dossier et en créer une sauvegarde. L’application contréle d’abord l'intégrité du
dossier, puis fait une copie datée. Une sauvegarde automatique est faite chaque jour ou le dossier a
changé. L'emplacement se regle au Panneau de configuration » Maintenance & Cloture > Sauvegarde
et vérification.
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Consulter ’historique

Panneau de configuration > Contréle & Piéces » Historique : ce qui s’est passé sur le dossier.

Cloturer ’exercice

Panneau de configuration » Maintenance & Cloture > Cléture de I’exercice. Une cldture engage :
chaque geste demande un motif. Un exercice clos se corrige d’abord par une écriture de régularisation
dans I'exercice en cours ; la réouverture, plus lourde, reste encadrée.

Point d’attention. faites une sauvegarde avant toute cléture, réouverture ou reprise de données.

10. En cas de probléme

Un message d’erreur porte un code, par exemple AC-2019. Le menu Aide > Codes d’erreur — que
signifient-ils ? donne la fiche de chaque code, avec la marche a suivre. Les messages sont en frangais et
disent ce qu’il faut faire.

En cas de doute sur un dossier, ne le recopiez pas a la main. Faites d’abord une sauvegarde, puis
contactez le support par la page Contact du site.

11. Référence rapide

Le Panneau de configuration (menu Fichier, ou bouton de la barre d’outils) regroupe les réglages du
dossier en sept rubriques :

@ EXERCICEEN COURS 01/01/2026 au 31/12/2026

Panneau de configuration

ier « ETABL s Técran qui la concerne.

I Q Rechercher un réglage : mot de passe, code journal, son...

I A

Le fichier comptable nest pas protége. Poser un Modules affichés, libellés de la barre d'outils, et
@ Sécurité & Acces ‘mot de passe pour le chiffrer. comportement de la saisie — journal proposé,
report du libellé, touche de validation.

B identité & Légal

T Saisie & Personnalisation Sauvegarde et vérification Fiche du dossier
= Verifier et sauvegarder maintenant, choisir ou = Identité de I'entreprise, capital, coordonnées,
16 USE, o\

(3 Import &Reprise. % it
Ia sauvegarde automatique de chaque jour.

@ Controle & Pigces

7 Analyse financiére Derniére sauvegarde automatique : le 18/10/2026 & 18:41 Dossier non protégé.

Eh Maintenance & Cléture

Le Panneau de configuration : la recherche en haut (tapez « mot de passe », « code journal »...),
les sept rubriques a gauche.

Rubrique Ce qu’on y régle

Sécurité & Acces Mot de passe du dossier, opérations qui le demandent

Identité & Légal Fiche du dossier, politique de confidentialité

Saisie & Personnalisation Affichage, langue, comportement de la saisie, suivi de stock depuis la

saisie, seuils et alertes
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Rubrique Ce qu’on y régle

Import & Reprise Reprise d’'un dossier, import d’écritures, balance de départ, rattachement
des tiers et des articles

Controle & Piéces Historique, piéces jointes manquantes
Analyse financiére Repeéres et taux utilisés par les conseils
Maintenance & Cloture Sauvegarde et vérification, cléture de I'exercice
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