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Présentation

ComptaBase est une solution suisse de comptabilité générale et de facturation. Véritable
base de données multi-exercices fondée sur le fameux SGBD-R FileMaker® Pro, elle se
destine aux indépendants, associations et autres tres petites entreprises (TPE). Sa confi-
guration est simple, son utilisation didactique, si bien qu’elle rend la comptabilité double
accessible a tout-un-chacun.

Fonctions-clé

Toutes versions : établissement de Bilans & Pertes et Profits historiques en un clic, dé-
tails de comptes et journaux, décomptes TVA automatisés, paiements électroniques, de-
vises avec écritures de réévaluation. Avec l'option facturation : offres (devis) et factures
avec présentations multiples, bulletins oranges BVR, rappels (relances), gestion des
acomptes. Les écritures issues des factures et encaissements sont générées automati-
quement en comptabilité.

Nouveautérs

La révision 1.4.5 (mars 2015) corrige un probleme au cours duquel la réévaluation de
comptes au passif pouvait produire une écriture dans le mauvais sens; de méme, une er-
reur liée a la mémorisation des réglages d’impression a été résolue; enfin, I’exportation
au format Excel sous OS X 10.10 (Yosemite) est rétablie. Cette révision est recommandée
a tous les utilisateurs de versions précédentes 1.4.x qui peuvent I’obtenir gratuitement.
Plus d’infos sont également disponibles a la page suivante :

http://www.comptabase.ch/telechargements.html

Configuration requirse

Windows XP (SP3), Windows Vista (SP2), Windows 7/8 ou Mac OS X 10.5.7 minimum
PC avec processeur Intel Core 2 Duo ou supérieur

Mac avec processeur PowerPC G5, Intel Core 2 Duo ou supérieur.

2 Go de RAM.

Si vous disposez d’une licence FileMaker® Pro (Mac ou Windows)

Lorsqu’elle est exécutée avec FileMaker Pro / Pro Advanced, ComptaBase vous offre des
possibilités supplémentaires : multi-utilisateurs, multi-mandats, modification des mode-
les, etc... Il est alors impératif d’utiliser au minimum la version 11 du logiciel FileMaker®
Pro.

Attention, cette base de données contient un mot de passe pour I’acces intégral que seul
le développeur peut utiliser.
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Installation de ComptaBase 1.4.5

B D Q DAVAD AR AR
Branchez la clé sur un port USB libre OU Décompressez |’archive que vous avez téléchargé,
Insérez le DVD dans le lecteur approprié. intitulée par exemple «ComptaBase_Win.zip» ou

«ComptaBase_Mac.zip».
Note : La procédure de décompression dépend de
votre systeme. Elle peut étre automatique ou né-

Double-cliquez d’abord sur le volume précité,
puis ouvrez le dossier correspondant a votre confi-

uration par exemple : «Mac» ou «Windows». . . . L
9 P P cessiter un double-clic, voire 'utilisation d’une

application tierce.

Copiez le dossier «ComptaBase 1.4.5» dans «<Documents» (Mac) ou «Mes Documents» (Windows).

Installez les polices fournies dans le sous-dossier «Polices» de «ComptaBase 1.4.5».

En cas de mise a jour, installez le dossier ComptaBase 1.4.5 a coté du dossier de la version précédente
(p.ex. ComptaBase 1.4) ce qui facilitera la migration des données. Fermez la version précédente avant
d’ouvrir la nouvelle et ne la supprimez pas avant d’avoir minutieusement vérifié les données.

Afin de gérer plusieurs comptabilités, installez de préférence un dossier ComptaBase 1.4.5 distinct
pour chaque comptabilité. Organisez vos dossiers ainsi :

/Documents/Ma société 1/ComptaBase 1.4.5

/Documents/Famille/ComptaBase 1.4.5

/Documents/Association/ComptaBase 1.4.5

Sans FileMaker Pro, ne modifiez jamais le nom du fichier ComptaBase.USR. Avec FileMaker Pro, évitez si possible cette
modification. En tous les cas, n’y insérez aucune ponctuation ou autres caractéres spéciaux.

Démarrage

Tout d’abord, démarrez le logiciel qui se trouve a I'emplacement choisi précédemment :

Icbnes Icones N N
du logiciel du fichier
ComptaBase > pour FileMaker
Mac et PC llet120ul3 _
ComptaBase ComptaBase ComptaBase.fp7 ComptaBase.fmp12

Afin de faciliter le démarrage, placez cet élément dans votre Dock (Mac) ou dans votre
barre des taches (Windows).

En cas de mise a jour, remplacez I’ancien élément du dock ou de la barre des taches par
le nouvel élément.

Au premier démarrage, une fenétre vous permet d’accepter les conditions de la licence.
En cas de refus, I'application quitte.

La fenétre suivante vous permet de choisir entre deux options afin de finaliser I'installa-
tion :

Créer une nouvelle comptabilité OU Mettre a jour une comptabilité existante.
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Création d°une novuvelle comptabilité

Une fois cette option choisie, appuyez sur Continuer ou [ENTER], puis remplissez la fené-
tre de configuration suivante :

Création d’une nouvelle

Donnez tout d'abord un nom a votre nouvelle comptabilité. Il s'agit par exemple du nom
de la société, de I'association, ou de la famille dont vous entendez tenir la comptabilité :

[ComptaBase Sarl |  Monnaie

T T TV A TR EEL TG G Plan comptable, exemples et TVA
correspond |le mieux a votre nouvelle {OAucun
comptabilité. :

O Associations

Dans ce cas, ComptaBase intégrera O Commerces de détail
automatiquement un plan comptable ainsi )
qu'un jeu d'exemple d'écriture adéquats. O Ménages

{@® Prestataires de services

Vous pouvez également Indiquer le mode

de facturation de TVA a adopter par Facturation

défaut.

100 .o nd B2 Utilisation

Une fois la fenétre remplie, appuyez sur Continuer ou [ENTER].

Activation de ComptaBarse

Des la seconde utilisation, ComptaBase vous propose I'activation de votre licence. Ce-
pendant, aucune limitation n’apparait avant 60 utilisations ou 31 jours. Pour activer le
logiciel, vous devez disposer de 3 informations uniques : votre numéro de licence, le mot
de passe y relatif et le numéro d’activation. Ces informations sont communiquées sur la
page web immédiatement apres I’achat d’un licence. Dans ComptaBase, choisissez la
commande du menu Aide > Activer ComptaBase... puis saisissez ces informations dans la
boite de dialogue. A défaut d’activation dans les délais, seul I’ajout d’enregistrement est
interdit. Il demeure toujours possible de consulter la comptabilité.

Note : lors d’une installation depuis un DVD, I’activation du programme est automatique.
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Mettre a jour une comptabilité existante

Si vous utilisez déja une version antérieure du programme, choisissez cette option afin de
récupérer toutes les données saisies dans la version précédente. En principe, ComptaBase
détecte 'emplacement de la version précédente si le nom de son dossier n’avait pas été
modifié. A défaut, utilisez le bouton Choisir le fichier...

Finaliser 'installation

Cette version de ComptaBase ne comporte pas encore de données. Si une version précédente est
installée sur cet ordinateur, il vous est possible d'en reprendre toutes les données en choisissant
“Mettre a jour une comptabilité existante”.

O Créer une nouvelle comptabilité @ Mettre a jour une comptabilité existante

Si vous choisissez cette option, vous serez Choisissez le fichier ComptaBase.fp7 ou
guidé vers la configuration d'une nouvelle ComptaBase.USR qui correspond a |'ancienne

comptabilité. version de ComptaBase :

Vos données existantes ne seront pas reprises.

[ Choisir le fichier... ]

=Y .
ComptaBase.USR Ma Petite entreprise

Version 1.2.8

Disque dur
MacBook/Users/silviadupuget/Fred/ComptaBase
1.2.8/ComptaBase.USR

100 .ud  Utilisation | VY

Q00 ! ier

[« »] (53 }=/m) (@ ComptaBase 1.2.8 M @

R il @ Comptad | 23 T dedrr:dim:;t:’:

- . - - sque dur MacBool omptaBase ujourd’hui, 19:
Ch0|5|r Ie ﬁchler--- é:)li:( dur MacBook &1 ComptaBase.USR Aujourd’hui, 20:15
Ici, vous devez indiquer le fichier e I
nommé ComptaBaseUSR (Ou fp7 5’|| %::::upug“ [¥] FMP Ackn...ements.pdf  Aujourd’hui, 19:38
s’agit d’une version pour FileMaker 7\ Applications
PR . BjDocumems \‘-
O) ¥ RECHERCHER v
La case “Stocker uniquement la réfé-
rence...” doit étre cochée. Affcher:(Tout format___1#J
M Stocker uniquement la référence au fichier
Puis, appuyez sur le bouton Ouvrir.
-

Afin de provoquer la reprise des données, appuyez sur Continuer ou [ENTER].
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Ovuverture du bilan

ComptaBase ne différencie pas écritures et soldes a nouveau. Lors du premier exercice,
I’écriture a passer pour I'ouverture d’un compte de bilan (Banque, Mobilier, Dettes ou ca-
pital) prendra comme contrepartie le compte 2990 Résultat reporté.

A partir de la liste des écritures, appuyez sur le bouton Nouveau.

Saisissez ensuite les données de I’écriture.

Exemple pour I'ouverture de la banque (montant en banque au 31 décembre) :

Liste Fiche

Bilan-P&P Balance Détails Comptes Ecritures Monnaies Réglages

Exemple Numéro | 1 ‘ Date 01.01.13

Libellé Ouverture de la banque

Général (Paiement\

=L ol

‘ Compte bancaire ‘ ‘ Résultat reporté ‘

Inverser

Position: 1 Jeu trouvé: 1 sur 1 au total

100 o B5 Utilisation

Afin de saisir le premier janvier plus rapidement, tapez 1/1 dans la rubrique date, puis
pressez la touche [TAB].
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Second exemple pour I'ouverture des créanciers, a savoir la somme des factures encore a
payer au 31 décembre.

A partir de I’écriture courante, appuyez sur le bouton Nouveau.

Liste Fiche

Bilan-P&P EVET Détails Comptes Ecritures Monnaies Réglages

Exemple § Numéro ‘ 2 |

Créanciers

reve v —)

Position: 2 Jeu trouvé : 2 sur 2 au total

100 .o B Utilisation

Puis, afin de saisir le montant votre capital, choisissez par exemple la commande du me-
nu Edition > Dupliquer, cmd-D (Mac) ou ctrl-D (Windows), puis remplacez 2000 par
2800 Capital et ajustez le libellé et le montant de votre écriture.

lorsque tous les soldes d’ouverture auront été introduits de cette maniére, le compte
2990 Résultat reporté présentera un solde égal a tous les résultats cumulés de vos exer-
cices antérieurs.

Par ailleurs, la somme des actifs sera égale a celle des passifs et le résultat courant sera
donc nul.
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Utilisation des exemplers

ComptaBase est fournie avec plusieurs exemples d’écritures afin de faciliter la saisie et
gagner un temps précieux. Pour utiliser un exemple, ouvrez la liste déroulante a I'aide de
la fleche et/ou saisissez le début de son nom (saisie prédictive).

21 B8 [Facturation d'honoraires

M Electricité
Libellé ( Facturation d'honoraires
; S Loyer
CCUEEIETE Salaires - AVS

Qalairec - Rrut

Puis, saisissez le montant de I’écriture et le taux de TVA (si nécessaire) :

Montant base

Lorsqu’un exemple a été utilisé, toutes les rubriques de I’écritures restent cependant
modifiables.

Notez que lors de I'’enregistrement de I’écriture, I’exemple associé est automatiquement
mis-a-jour avec les nouvelles données courantes.

Si vous ne souhaitez pas modifier ’exemple existant, effacez simplement son nom; les
données dans I’écriture ne seront pas modifiées.

Afin de créer un nouvel exemple, saisissez un nom inexistant :

ST [Groupe E Numéro |

Libellé [

Général | Paig

Energie Compte bancaire
) Inverser \
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Saisiec des paiements électroniquers

L’onglet Paiement de I’écriture permet d’introduire toutes les données nécessaires au
paiement d’une facture par voie électronique.

Choisissez tout d’abord un bulletin de versement suisse sur la gauche de I’écran. Ceci
activera les rubriques adéquates en ce qui concerne les coordonnées de paiement :

3'G 1)) [ Groupe E

Libellé Facture d’électricité

Geéneéral | Paiement

Bulletin de versement suisse

Rose

Rose avec banque
— q

8 Aucun

Saisissez ensuite les informations du bulletin de paiement en commencant par le nom du
bénéficiaire. Ce dernier est enregistré automatiquement et collecte toutes les donnés sui-
vantes pour une prochaine saisie :

Bénéficiaire

Nom (Groupe E SA
NPA / Lieu CH vi1701 :Fribourg
N° ArT. {

No Clearing / Compte

Avec les bulletins oranges (BVR), I'idéal consiste a se servir d’'un appareil de lecture au-
tomatique, tel qu’un stylo. Scannez la ligne de codage complete en bas du bulletin
orange afin d’automatiser la saisie de plusieurs rubriques : No référence BVR, No Compte
BVR, montant de I’écriture. A partir de la seconde facture pour un méme bénéficiaire, la
saisie de son nom n’est plus nécessaire.

De méme, si un exemple est affecté a I’écriture une premiere fois, la saisie complete des
factures suivantes pourront se résumer a la seule lecture optique du bulletin BVR!
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Peéparation du fichier de paiement

Lorsque vous souhaitez envoyer I'ordre de paiement, choisissez la commande du menu
Fichier > Préparer un fichier de paiement...

ComptaBase recherchera automatiquement toutes les écritures non payées dont les coor-
données de paiement sont valides :

e O O Préparer un fichier de paiement

Nouveau fichier Banque

TG RS 1T [DTA_30_JAN_13_01.txt | BETEN [30/01/2013 Nom du donneur d’ordre
IComptaBase Sarl

D

eNc: Date Libellé Bénéficiaire Montant

4 20/1 Facture d'électricité Groupe E SA 150.50 & [4] NPA / Lieu [CH [v] [1699
L]

Porsel

chez CREDIT SUISSE (4) 2 8070 Ziirich
[®@Banque O PostFinance |
IBAN

[CH2304835091148081000 |
No banque No Compte

4835 | [091148081000 |

Coordonnées valides.

page web

https://cs.directnet.com

1 paiements sélectionnés Montant total : 150.50

100 . F5  Utilisation

La premiere fois que vous exécutez cette commande, remplissez vos coordonnées de
paiement sur la droite de la fenétre (Donneur d’ordre).

Vous pouvez provisoirement ignorer un paiement en enlevant la coche dans la case a
droite du montant de I’écriture.

Le bas de la liste des paiements comporte le total du fichier a transmettre.

Afin de créer le fichier de paiement, appuyez sur Continuer ou [ENTER]. Le fichier sera
créé sur votre bureau afin que vous puissiez le transmettre via votre navigateur internet.

Si vous aviez spécifié une page Web, ComptaBase vous propose alors une connexion im-
médiate.
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Navigation

Afin d’afficher la liste des écritures par exemple, appuyez sur le bouton Liste située en
haut a droite dans la fenétre :

Liste Fiche

___ ComptaBase Sarl 2013 / Ecritures / Liste

Liste Fiche

Bilan-P&P Balance Détails Comptes Ecritures Monnaies Réglages

| Exercice sélectionné: 4 ) 2013

1 01.01.13 Ouverture de la banque 1020 Compte bancaire 2990 Résultat reporté 25'230.50

2 01.01.13 Facture a payer au 31 décembre 2990 Résultat reporté 2000 Créanciers 5'000.00

3 01.01.13 Capital 2990 Résultat reporté 2800 Capital 20'000.00

4 20.01.13 Facture d’électricité 6400 Energie 1020 Compte bancaire 150.50 8

5 25.01.13 Facture N° 105 1020 Compte bancaire 3400 Honoraires 2'000.00 &
Résultat du jeu trouvé 1'712.50 CHF

Position: 5 Jeu trouvé:5 sur 5 au total

- morimer S nechercher AR Tous S wvorimer PN Nouvess 4

100 .and B5 Utilisation

Le bouton Fiche permettra quant a lui de revenir modifier I’écriture ultérieurement.

De méme, les boutons situés sur la gauche de la liste permettent simultanément d’activer
et d’accéder a une fiche :

1 01.01.13 Ouverture de la banque
01.01.13 Facture a payer au 31 décembre
3 01.01.13 Capital
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Boutons d'apercu

Utilisez les boutons d’apercu afin de visualiser rapidement les documents principaux tels
que Bilan - Pertes & Profits, Balance, Détails. Ces boutons sont disponibles en haut a
gauche de toutes les fenétres :

Rilan-P&P Balance Détail- Comptes Ecritures Monnaies Réglages

Boutons de navigation

Les boutons de navigation vous permettent d’accéder aux tables principales de méme
que le menu Aller :

Comptes ®1
Ecritures #82
Monnaies %3

Réglages de la comptabilité

Clients 384
Offres ®5
Factures %6
Genres vente 87

Liste Fiche
Réglages de la facturation

Comptes Ecritures Monnaies Réglages Enregistrement précédent 3«
Enregistrement suivant ®—

N

Utilisez le commutateur afin d’accéder a la facturation a partir de la comptabilité ou in-
versement :

=0

Comptes Ecritures Monnaies Réglages

Liste Fiche

1 EQ

Statistique Débiteurs Clients Offres Factures Genres Réglages

Code Nom Lieu En n/faveur Mon. No téléphone
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Ajout d°vun nouveau compte

A partir de la comptabilité, accédez a la liste des comptes en utilisant le bouton de navi-
gation Comptes, puis appuyez sur le bouton Nouveau.

Choisissez une famille puis un numéro de compte y relatif. Voici la logique proposée
dans de nombreux plans comptable suisses et adoptée par les modéles de ComptaBase :

COMPTES FAMILLE NUMERO
.
Compte en banque, préts accordés a des tiers, valeurs ACTIFS 1000 é. 1999
mobiliéres, immeubles, etc...
Créanciers, carte de crédit, compte privé. PASSIFS 2000 3 2999

Factures fournisseurs, frais, impots, salaires (em- CHARGES 4000 5.6999

ployeur), intéréts hypothécaires.

Recettes, intéréts en votre faveur, salaires recus (mé- PRODUITS 3000 a 3999

nage).

Exemple de nouveau compte pour une carte de crédit :

CEE

Liste Fiche

Bilan-P&P  Balance Détails Ecritures Monnaies Réglages

Famille Numéro

Débit Crédit Monnaie

Budget

Différence

Contrevaleur | Cours

Position : 2 Jeu trouvé : 85 sur 85 au total

100 .o B Utilisation

Notez qu’il est parfois plus facile de dupliquer un compte existant grace a la commande
du menu Edition > Dupliquer, cmd-D (Mac) ou ctrl-D (Windows), puis adapter son li-
bellé et son numéro.
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Afin d’imprimer d’autres documents que ceux proposés par les boutons d’apercu ou pour
imprimer directement vers I'imprimante et via Excel®, appuyez sur le bouton Imprimer
en bas a gauche dans la fenétre :

Documents

Total des Actifs

OBalance
OBilan - Pertes & Profits

(O Budget

O Comparaisons

(O Décompte TVA

(O Détail des comptes
@ Fenétre actuelle

O Journal des écritures
(O Plan comptable

Cochez un ou plusieurs documents afin de les générer les uns aprés les autres vers la destination
sélectionnée. Privilégiez les destinations “Ecran” et “Excel” afin de préserver I’environnement.

100 o ud B Utilisation

1190 Acomptes aux fournisseurs
1300 Charges constatées d'avance
1301 Produits a recevoir

Position : 17

e Imprimer con

Destination(s) des documents
@Ecran

O Excel

Q Olmprimante

Apres avoir appuyé sur le bouton Continuer, vous choisirez les enregistrements a impri-

mer :

Imprimer les enregistrements :

O Activé(e)
@ Trouvé(e)s

Ola totalité

2020 Carte de crédit Visa Cornér

Jeu de 85 comptes

85 comptes au total
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Jevu d’enregistrements trouvés

Les opérations en série (telles que I'impression) peuvent nécessiter que vous procédiez
vous-méme a une sélection des enregistrements au préalable. Ainsi, la liste n’affichera
plus qu’une partie des enregistrements, appelés jeu d’enregistrements trouvés. Pour
réaliser une telle sélection, choisissez I’'une des commandes de menu suivantes :

o Affichage > Rechercher (ou le bouton Rechercher en bas de fenétre)
o Affichage > Ignorer > ...
o Affichage > Inverser le jeu trouvé

Lorsque vous souhaiterez a nouveau afficher tous les enregistrements, appuyez sur le
bouton Tous en bas de fenétre ou choisissez la commande du menu Affichage > Tous.

Exemple d’utilisation de la commande Rechercher :

Ecritures / Rechercher /

Rechercher des écritures...
Requéte n°1

Exemple Numéro _ Date i)

Libellé

Date de paiement

@ Crédit 4B »

Inverser

Montant m ) Monnaie @ Cours Taux TVA m

Général  Paiement

4

Montant base [} Montant Base sans TVA [ Bl Montant TVA
100 oo ™ Rech. /)

Ci-dessus, vous recherchez par exemple toutes les écritures dont le montant est supé-
rieur a 200 ET dont le cours est vide (écritures en monnaie de base uniqguement).

Vous pouvez aussi utiliser le bouton en bas a gauche, Nouvelle requéte, afin de recher-
cher en outre toutes les écritures du compte 1000 par exemple. Dans ce cas, toutes les
écritures correspondantes s’ajouteront a la premiere requéte.

Les deux requétes sont reliées par un OU logique. Une recherche peut comporter autant
de requétes que nécessaire, mais une au minimum.

Avant de lancer la recherche, vous pouvez passer en revue et modifier vos requétes
comme s’il s’agissait d’enregistrements, a I’aide des boutons Suivante et Précédente.
Vous pouvez aussi supprimer une requéte a I'aide de la commande du menu Recherche >
Supprimer la requéte.

L’appui sur le Bouton Rechercher, sur la touche [ENTER] ou le choix de I'une des trois
dernieres commandes du menu Rechercher provoquent I’exécution de votre recherche.
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Facturation

La facturation de ComptaBase est en bonne partie pré-configurée. Cependant, certains
réglages propres a votre comptabilité sont encore nécessaires avant d’émettre des offres

et des factures.
’m L;s:e Fiche

Code Nom Lieu En n/faveur Mon. No téléphone

Statistique Débiteurs Clients Offres Factures Genres Réglages

Onglets Général et Page avec bulletin BVR
Les informations dans ces onglets sont reprises lors de I'impression des offres, factures
et rappels :

Mo

Liste Fiche

Statistique Débiteurs Clients Offres Factures Genres Réglages

-
Général m Page avec bulletin BVR | Comptabilisation

Image
d’entéte

ordonnées
d’entéte

Nous vous remercions d’avoir choisi nos produits et vous adressons nos sincéres
salutations.

100 .o B9 Utilisation |

Utilisez le menu Format afin définir police, alignement et couleur de vos textes.
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Onglet finances
Définissez dans cet onglet les valeurs a utiliser par défaut lors de la création d’un client,
les textes de rappel ainsi que le délai d’attente avant I'impression de ces derniers.

Onglet Comptabilisation

Cet onglet Permet de choisir entre une comptabilisation automatique et une comptabili-
sation sur demande. Il vous permet également de fixer les comptes a utiliser lors de la
génération des écritures :

R

Liste Fiche

Clients Offres Factures Genres Réglages

g : Lorsque cette case est cochée, les factures et encaissements
omptabilisation automatique SR ! e
[ Comp q sont comptabilisés avant chaque affichage de la comptabilité.
N° des comptes débiteurs

Monnaie de base 1100 Débiteurs suisses
1105 Débiteurs en Euro

N° de compte vente par défaut m Ventes brutes de produits

N° de compte Frais bancaires 6840 Frais de banque et des chéques postaux

100 oW B Utilisation |

Si la comptabilisation automatique n’est pas cochée, vous devrez activer la commande du
menu Fichier > Comptabiliser la facturation pour que vos factures, acomptes et autres
encaissements soient comptabilisés.

Si un profil avait été choisi au démarrage, tous les comptes nécessaires sont déja
définis.

©2015 ComptaBase Sarl www.comptabase.ch


http://www.comptabase.ch
http://www.comptabase.ch

ComptaBarse version 1.4.5

Page 17 sur 27
Saisie d°un client

Avant de pouvoir saisir une offre ou une facture pour un nouveau client, il est nécessaire
de créer sa fiche. Utilisez le menu Aller ou le bouton de navigation correspondant puis
appuyez sur le bouton Nouveau. Remplissez tous les champs possibles, en particulier
Nom société, Nom, prénom et enfin I’adresse postale pour I’expédition des documents :

R

Liste Fiche

Offres Factures Genres Réglages
MultiMedia SA - Georges Imbouliet

UL T O MultiMedia SA Case Postale - No d’appart. -

2é [1
bt M ) Rue Rue du Lac 130
D EL G LS Département comptable

Pays CH NPA
Titre Monsieur i Genéve
Prénom Ceorges
Nom Imbouliet
Téléphones  Numéro Remarque

Société +41 22 500 01 02

m g_imbouliet@multimediasa.ch Fax

Direct

Fonction

Mobile

1002 E Utilisation

Le code du client est rempli automatiquement avec les noms les plus significatifs, car il
est utilisé en saisie d’offre ou facture pour appeler le client. Vous pouvez néanmoins
I’adapter au cas par cas.

Accédez a I’onglet Finances de la fiche client afin soumettre le client a la TVA, fixer un
délai de paiement ou une monnaie étrangere pour la facturation.

A défaut, ce sont les Réglages par défaut qui sont appliqués.
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Saisie d°une offre

Appuyez sur le bouton de navigation Offres puis sur le bouton Nouveau.

Choisissez le code client dans la liste déroulante. Au besoin, tapez les premieres lettres
du code attribué au client désiré.
Jlose | Date

FRANCOISE Langue Frangoise - Francoise Dupeyrier

(.|, (< 1/ JOSE José Conseil Sarl - José Albanez
MICHEL Michel Angeloz

\ Cours ‘

Il est également possible de taper une partie du prénom et nom de famille du contact ou

du nom de la société. Séparez dans ce cas chaque mot par un espace. Cela s’avere prati-
que lorsque le nombre de client est tres élevé. Si le texte de recherche correspond a plu-

sieurs clients, frappez la touche [TAB] afin qu’une liste de choix vous soit présentée.

Les genres de ventes permettent d’automatiser la saisie des données Texte, Prix, Unité et
taux TVA. lIs offrent également une meilleure analyse du chiffre d’affaires via notamment

le document “Statistique”. L’utilisation des genres n’est cependant pas obligatoire. A dé-
faut, c’est le compte de vente par défaut qui sera utilisé dans I’écriture comptable (voir

Réglages de facturation).

Vous pouvez créer un nouveau genre “a la volée”. Spécifiez simplement un code genre
inexistant, puis saisissez les rubriques Texte, Prix, Unité et taux TVA dans I’offre :

Aucun genre de vente trouvé 1

Souhaitez-vous créer un nouveau genre de vente ?

Non ) ( oui )

Prix total

Texte Qté Prix %
CBFACT WS [Jimprimer le code 2 200.00 400.00 ¥
V3 Poste(s) TVA

Licence ComptaBase avec facturation
Téléchargé sur internet

Licence n® 1003
mot de passe  xYz

| Prédécente || Suivante

(Total sans TVA  371.75 Total TVA 28.25 Total & payer 400.00 |

Dans la rubrique Texte, pensez au menu Format, qui vous permettra -entre autres- de
passer certaine portions de texte en gras ou en italique par exemple.

Il est possible d’afficher ou masquer la réglette de texte en choisissant la commande du

menu Edition > Réglette de texte. Celle-ci vous permet d’ajouter des taquets de tabula-
tion. Afin d’insérer des tabulations dans votre texte, pressez les touches [alt] et [TAB].
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Afin d’ajouter une ligne supplémentaire servez-vous soit du bouton “plus” &aw |, de
la commande du menu Edition > Ajouter ligne ou de son raccourci [CTRL] ou [cmd] as-
socié a la fleche curseur Bas de votre clavier.

Afin de visualiser I’ensemble des lignes, appuyez sur le bouton Triangle :

La numérotation des offres commence par défaut au numéro 1001. Il est cependant
possible de modifier ce numéro dans I'offre courante, ce qui affectera automatique-
ment la numérotation des offres futures. La saisie d’un numéro inférieur a un docu-
ment existant est possible mais n’est pas répercutée sur les prochains documents.
L’utilisation d’un numéro déja attribué est interdite.

L’onglet Impression permet de modifier 'apparence du document imprimé :

Offre n® 1001 du 28/10/2009, José Conseil Sarl - José Albanez

Impression

osé Conseil Sarl Acompte demandé

Monsieur José Albanez

Rue de la Gare 2 =
1607 Palézieux Options

Image d'entéte
(X Coordonnées d'entéte
[JExpéditeur

(X Références bancaires

Formulaire Offre ComptaBase e X Texte de conclusion

[JBulletin BVR

Com-
munication

Le bloc adresse peut étre personnalisé. Cela ne concernera néanmoins que cette offre en
particulier. De méme que pour la rubrique Communication.

La case a cocher “Expéditeur” permet d’afficher votre nom et lieu en-dessus du bloc
adresse du client, ce qui est particulierement utile si vous employez des enveloppes a fe-
nétre.

La rubrique Acompte demandé permet quant a elle d’exiger un acompte a la commande.
Choisissez parmi 4 formulaires prédéfinis la présentation générale de votre document.
Par défaut, le formulaire appliqué est intitulé ComptaBase. Afin d’appliquer un autre for-

mulaire pour les prochains documents, appuyez sur le bouton Définir par défaut a droite
du crayon.

©2015 ComptaBase Sarl www.comptabase.ch



http://www.comptabase.ch
http://www.comptabase.ch

ComptaBarse version 1.4.5

Page 20 sur 27

Utilisez le bouton Ecran afin d’obtenir un apercu de votre document :

n06 ComptaBase Sarl 2009 / Apercu / Offres
19 . -
<ir 5 =
. [ — —
Off i — B
dévalopp de logiciels comptables
mail dev@comptabase.ch phone +41 21 9071918 web www.comptabase.ch
Offre n° 1001
José Conseil Sarl
Monsieur José Albanez
Rue de la Gare 2
Lieu et date  Porsel, le 28.10.200% 1607 Palézieux
Validité 27.11.2009
Concerne ComptaBase
[Tme Quantité Unité Prix CHF Total] Tva
induse
Licence ComptaBase avec facturation
Téléchargé sur internet
Licence n® 1003
mot de passe xYz
2 Poste(s) 200.00 400.00 7.6%
Adaptation du modéle de facture
1 Bioc 50.00 50.00 7.6%
Totalsans TVA  TauxTVA  Total TVA [-,..I a payer m] CHF
418.22 7.6% 31.78
[ Payable 4 la commande 1oo.oo] CHF

Délai de paiement : 30 jours pour le solde.

Date, signature et timbre pour accord :

Nous vous remercions d’aveir choisi nos produits et vous adressons nos sincéres salutations.

La combinaison cmd (Mac) ou ctrl (Windows) ET les fleches curseur droite et gauche

permettent le changement de page.

La combinaison cmd-P (Mac) ou ctrl-P (Windows) lance I'impression du document.
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Facturation d'une offre

Une fois I'offre acceptée et le travail effectué, vous pouvez créer votre facture en repre-
nant les données de I’offre.

e Choisissez la commande du menu Aller > Offres ou le bouton de navigation Offres
e Appuyez sur le bouton Liste.

e Appuyez sur le bouton Facturer correspondant a I'offre :

Liste Fiche

Statistique Débiteurs Clients Offres Factures Genres Réglages

1001 28/10/2009 José Conseil Sarl - José Albanez 450.00 Facturer =

Souhaitez-vous facturer cette offre?

Liste Fiche

100 o = Utilisation Statistique Débiteurs Clients Offres Factures Genres Réglages
Facture n® 1001 du 28/10/2009, José Conseil Sarl - José Albanez 1

Echéance 27/11/2009 o [0 C8E ComptaBase

Mode TVA Cours |

Texte Qué Prix % Prix total

Adaptation du modéle de facture

Total TVA  31.78

Position: 1 Jeu trouvé: 1 sur 1 au total

100 o= Utilisation |

La facture, bien que générée a partir de I’offre, demeure entierement modifiable. Sa date
ne peut néanmoins pas étre inférieure a celle de I’offre.

Les méthodes de saisie dans la facture sont identiques a celles vues précédemment
pour 'offre. L’Echéance représente le délai de paiement pour le client.
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Impression rapide

Il est possible d’imprimer trés rapidement une offre ou une facture depuis la liste des en-
registrements a I’aide du bouton Imprimante correspondant a la piéce a imprimer :

tll s i 0 -, l El
= il

‘Numéro Date Nom Mon.  Total a payer Solde
1001 ] 28/10/2009 José Conseil Sarl - José Albanez 450.00 450.00} -
1002 28/10/2009 Langue Frangoise - Francoise Dupeyrier EUR 246.90 246.90 |

Mon. Total a payer Solde
450.00 450.00 | =

EUR 246.90 246.90J

Impression en série

Que ce soit pour les offres ou les factures, il est aussi possible d’imprimer plusieurs do-
cuments simultanément. Appuyez sur le bouton Imprimer en bas a gauche dans la fené-
tre, puis dans le dialogue qui s’affiche, cochez Offres ou Factures et enfin, sélectionnez la
destination du document :

Documents tination(s) des doc

(OFenétre actuelle (O Ecran

OListe des débiteurs

O Liste des offres ouvertes
O Offres

ORappels

O Statistique

@ Imprimante

Choix multiples

Cochez un ou plusieurs documents afin de les générer les uns aprés les autres vers les destinations
sélectionnées. Privilégiez les destinations “Ecran” et “Excel” afin de préserver |'environnement.

100 oo P9 Utilisation Y

La fenétre d’impression du systeme est affichée une seule fois. Les réglages tels que
nombre de copies, source d’alimentation en papier etc. sont appliqués a tous les enre-
gistrements.
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Encaissement de facturers

Une fois la facture honorée par votre client, les facons d’enregistrer I’encaissement sont
multiples.

A partir d’une liste de factures, il suffit d’appuyer sur le bouton solde de la facture cor-
respondante puis d’indiquer la date de I’encaissement :

Liste Fiche

Statistique Débiteurs Clients Offres Factures Réglages

Souhaitez-vous encaisser cette Facture?

1001 28/10/2009
1002 28/10/2009

Date
28/10/2009

100 oo M Utilisation )

Cette méthode est tres rapide; le programme utilise le compte bancaire par défaut (d’ori-
gine le 1020) et encaisse la totalité de la facture. D’autres options existent dans I'onglet
Encaissements et rappels.

Pour plus d’options de saisie, accédez a ’onglet Encaissements et rappels a partir de la
Fiche de la facture concernée :

Facture n® 1001 du 28/10/2009, José Conseil Sarl - José Albanez

Encaissements et Rappels

Encaissements Escompter la différence

Date Texte Montant N° compte Escpte Total

i28.10.09  iEncaissement partiel . 440.00 ¥

| Cours | ‘ Montants Base ‘ ‘ Compte bancaire |

+

Le bouton [Nom du compte] (ici Compte bancaire) permet de fixer le compte par défaut
pour les prochains encaissements. Pour enregistrer un escompte, saisissez un montant
payé inférieur et appuyez sur le bouton Escompter la différence.

©2015 ComptaBase Sarl www.comptabase.ch



http://www.comptabase.ch
http://www.comptabase.ch

ComptaBarse version 1.4.5

Page 24 sur 27

Lorsque le volume de factures est important, la méthode la plus efficace consiste a im-

porter un fichier BVR. Pour plus d’information sur ce systéme, consultez la page :
Bulletin de versement orange avec numéro de référence (BVR)

Si vos factures possedent un bulletin orange dont les données ont été imprimées par
ComptaBase, il vous sera possible d’importer un fichier de paiement ainsi :

e Téléchargez le fichier BVR depuis I'interface NetBanking ou PostFinance.
e Ouvrez ComptaBase
e Choisissez la commande de sous-menu Fichier > Importer > Fichier BVR...
e A 'aide le la fenétre Ouvrir, indiquez I’emplacement du fichier téléchargé.

Impression des donnéers sur un bulletin BYR

Avant tout, vous devez souscrire le contrat BVR avec votre banque ou La Poste.

Ensuite, afin que ComptaBase puisse imprimer les données sur le bulletin, il faudra une
premiére fois y reporter certaines données du contrat BVR.

Pour ce faire, affichez les Réglages de facturation, puis accédez a I'onglet Page avec

bulletin BVR:

Versement pour

En faveur de

Image centrale
publicitaire

100 .. »d BT Utilisation

©2015 ComptaBase Sarl

Liste Fiche

ﬂ@@]

Clients Offres Factures

Crédit Suisse
1002 Lausanne

ComptaBase Sarl
1000 Lausanne

Genres Réglages

No d'adhérent BVR  JC[VEL]
No de compte BVR 01- m R
Oimprimer le numéro de compte

www.comptabase.ch
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Avant I'impression d’une facture, demandez a imprimer le bulletin BVR :

Facture n® 1001 du 28/10/2009, José Conseil Sarl - José Albanez

Impression | Encaissements et Rappels

osé Conseil Sarl
Monsieur José Albanez
Rue de la Gare 2

1607 Palézieux

Formulaire

Facture ComptaBase | / EBulIetin BVR
= ==

Options Définir par défaut

X Image d'entéte
[X] Coordonnées d'entéte
] Expéditeur

[XRéférences bancaires
X Texte de conclusion

Si la plupart de vos factures doivent imprimer les données sur un bulletin BVR, un fois
I’option cochée, appuyez sur le bouton Définir par défaut, afin que les prochaines factu-
res fassent de méme.
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Nouvel exercice

Il est possible de créer en tout temps un nouvel exercice. L’'unique contrainte est d’y pro-
céder dans I'ordre chronologique. On ne peut pas créer I’exercice 2013 si I’exercice 2012
n’existe pas, mais I’'on peut parfaitement créer I’exercice 2014 alors que la date actuelle
est le ler juin 2013, par exemple pour anticiper des écritures transitoires.

Voici comment procéder :
e Afficher la liste des comptes ou des écritures
e Appuyer sur le bouton «fleche droite» situé dans I’entéte a c6té du numéro de I’année

e Confirmer la création du nouvel exercice

Notez qu’il sera nécessaire d’appuyer plusieurs fois sur le bouton en question si vous
n’étiez pas positionné sur I'exercice le plus récent.

Cloture de I'exercice précédent

Lorsque toutes les vérifications nécessaires auront été effectuées, il conviendra de clotu-
rer ’exercice achevé afin de pouvoir imprimer les documents finaux.

Voici comment procéder :

e Aller dans les réglages de la comptabilité

e Au besoin, choisir I’exercice a cloturer avec les boutons bleus «Précédent» ou «Suivant»
e Appuyer sur le bouton bleu «Cloturer»

e Confirmer la cloture de I’exercice

Attention, cette opération fige les données de la période concernée!

Une derniere écriture est alors passée par le programme automatiquement, dans le but
de virer le résultat du compte de Pertes & Profits au compte de Bilan.
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Assistance

e Web : Menu Aide > Service clientéle en ligne (requiert votre numéro de licence et mot de passe)

e E-Mail : support@comptabase.ch

¢ Hotline : Contacter le +41 21 907 19 18. Colt de I'appel CHF 2.50/min (sur facture) + tarif
d’appel local, disponible les jours ouvrables de 8h30 a 12h et de 13h30 a 17h30.

Problémes connus

Définition des réglages en multi-utilisateurs

Les parametres de la société (coordonnées bancaires, image d’entéte, etc...) sont en prin-
cipe définis dans des rubriques a stockage global. Avec FileMaker Pro, seul I’héte peut
enregistrer des données dans de telles rubriques. Si la base doit étre partagée avec File-
Maker Serveur, ouvrez d’abord la base avec FileMaker Pro en local, afin d’introduire ces
parametres. Vous pourrez ensuite publier votre application correctement réglée.

Fermeture des fenétres dans la version sans FileMaker® Pro

Dans la version sans FileMaker® Pro (solution avec runtime), la fermeture d’une fenétre
ne peut s’effectuer normalement a I'aide du bouton de fermeture habituel (bouton rouge
sous Mac OS X ou bouton croix sous Windows). En lieu et place, choisissez la commande
du menu Fichier > Fermer la fenétre ou utilisez le raccourci clavier ctrl-W (Windows) ou
cmd-W (Mac).

Multi-Fenétre et déverrouillage de modeles

Lorsqu’un modele est verrouillé en raison de I’existence d’enregistrements liés, la sup-
pression de ces derniers dans une fenétre différente (ou depuis un autre poste) ne déver-
rouille pas dynamiquement le modeéle.

ComptaBase Sarl
Impasse de La Poste 16
CH-1699 Porsel
info@comptabase.ch
+4121907 1918
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