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INTRODUCTION

De toute les taches dédiées au développement, la tache la plus ingrate et la plus coûteuse en
temps est celle qui consiste à rédiger un manuel surtout si ce manuel comprend la partie
utilisation et la partie technique.
La présente comptabilité a été réalisée sous ACCES version 97, base de données de la suite
bureautique de Microsoft. Elle peut aisément être « upgradée » vers un version plus récente.
Elle permet d’effectuer une comptabilité d’entreprise selon le système de base ou le système
développé.
Elle est paramétrée pour un exercice sur une année complète du 1° janvier au 31 décembre
de l’année saisie.

L’application travaille en réseau, ce qui explique qu’elle est ici divisée en base de données
dorsales et application frontale.
Elle peut être utilisée dans un cadre multi-sociétés.

Elle a été testée avec une charge de 15 000 écritures sans ralentissement sensible.
Elle reprend le principe de fonctionnement d’une comptabilité professionnelle existante ( la
liberté en plus).

Historique :
Cette comptabilité a été développée à la demande d’une société dont l’ensemble des
applications informatiques ont été développées sous ACCES soit :
- La gestion des stocks et des ventes
- La gestion clientèle
- Les terminaux Point de Ventes
- La paie
- Les achats fournisseurs
Ces applications constituent un ERP spécifique au commerce de détail de l’habillement
multi-établissements.
La comptabilité est liée à l’application paie.
Elle comporte des spécificités demandées par l’entreprise dont vous n’aurez sans doute
aucune utilité.

Son développement a été réalisé en 15 jours, « dans l’urgence du besoin ».
L’application disponible aujourd’hui a connu bien sûr une évolution régulière.
Bien qu’elle est été testée dans l’ensemble de ses fonctionnalités en comparaison avec une
comptabilité professionnelle, elle demeure une version Béta et demande à être complétée (et
parfois corrigée).

 Développement en cours :
- les éditions « Cerfa » de la liasse fiscale et de ses annexes
- Le manuel technique : description technique de la structure des bases données, du

fonctionnement de l’application frontale. Ce manuel sera disponible en mars 2009.
- L’aide intégrée
- La budgétisation
- L’analyse des écarts
- L’analyse financière
- Les documents de reporting, etc...
- Version « Runtime » 2007

Développement non programmés :
Développements complémentaires à la demande des utilisateurs.
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Nota : Cette application, bien sûr libre de droit, est en constante évolution selon l’adage qui
dit : « Que toute application qui n’évolue pas, meurt ».
Elle est cependant limitée par les possibilités offertes par ACCES qui comporte des
insuffisances et fait état d’une certaine lenteur dès que les requêtes se compliquent.
En particulier, le champ « Solde cumulé » (Running Sum) n’existe pas pour les formulaires
et ce problème doit être contourné par l’utilisation d’une fonction de domaine, très
gourmande en capacité.

L’application comporte peu d’éléments de programmation. Son abord est donc accessible à
toute personne non férue en la matière. Et si elle est actuellement utilisée en entreprise, elle
pourra aussi se révéler utile dans le cadre d’une formation en comptabilité.
Le présent manuel fournit les éléments nécessaires à son utilisation, cependant la
connaissance des environnements ACCESS et Windows est souhaitable.

Le PC
Un PC de facture récente sera préférable si l’utilisateur souhaite une rapidité « confortable ».
Cependant l’élément le plus critique est l’écran. L’application a été développée avec un
écran 19 pouces. Un écran plus petit pourrait conduire à modifier les caractéristiques
d’affichage et aboutir à utiliser une police de caractère petit format difficile à lire.

Bien démarrer !
Pour bien démarrer mieux vaut lire en premier lieu l’ensemble du manuel qui suit cette
introduction.
Ce paragraphe ajoute cependant des indications qui ne figurent pas dans ce qui suit, car en
général un manuel indique le fonctionnement, mais ne répond que rarement à la question :

« Par quoi commencer ? ».

L’application est fournie avec 2 exercices (2009) et (2010). A l’ouverture, le frontal est
connecté à « 2009 ».
1. Ne pas commencer par tester les fonctionnalités puisqu’il qu’il n’y a pas d’écritures.
2. Saisir les données « Société ».
3. Ouvrir le formulaire « Autre Exercice ». Saisissez l’année et le nom de la société, le

chemin du fichier est saisi par défaut.
Attention ! le code de la société doit être strictement identique à celui saisi
dans le formulaire « Société »), sinon le formulaire des « Opérations de
début d’exercice » ne s’ouvre pas. Remplissez ce formulaire sur autant
d’années que vous en aurez créées.

4. Saisir votre Plan comptable - au moins en partie. Le Plan Comptable fourni est
élémentaire.

5. Saisir quelques écritures en journal d’achats et en journal de trésorerie.
6. Après cet effort, l’ensemble des fonctionnalités de l’application sera en mesure de vous

donner des résultats.

Dès que disponibles :
7. Saisir le report à nouveau dans le journal des à-nouveaux :

Journal Code « AN » du mois de janvier. Accès : Bouton « Ecritures » du Formulaire
Général. Ce journal dédié à été créé par défaut.

8. Saisir les données qui apparaissent sur votre Bilan et Compte de Résultat de l’exercice
précédent. Accès : Formulaire Général, bouton « Premier exercice Report à-nouveaux ».

9. L’exercice peut continuer à recevoir vos écritures jusqu’à sa clôture.
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Formulaire de saisie des à-nouveaux du Bilan et Compte de résultat pour le premier
exercice.

Ce formulaire vous permet, à partir du Bilan et du Compte de Résultat en liste de l’année N-1de
récupérer dans cette application les à-nouveaux qui apparaîtront sur les documents de la
nouvelle année. Une liste déroulante vous permet de sélectionner les différentes rubriques.
Il est divisé en trois volets : Bilan Actif, Bilan Passif, Compte de Résultat.

Installation de l’application

Deux solutions : par défaut ou personnalisée

1° Vous optez pour l’organisation proposée par défaut.
Créer un dossier « GS_Compta » à la racine du disque dur.

Dans ce dossier, placer les fichiers :
1 – UA
2 – Comptabilité_2009
3 – Comptabilité_2010
4 – Comptabilité_Année

Le fichier « UA » est le frontal de l’application et peut être placé n’importe où à votre
convenance.
Créez une icône de raccourci sur le Bureau Windows vers le ficher « UA ». Appelez-la par
exemple : Comptabilité.

Dans un autre dossier de votre choix, sauvegardez l’ensemble des fichiers ; en cas d’échec,
cette précaution peut se révéler utile.



GS_Compta COMPTABILITE

Page 6/48

2° Vous souhaitez une organisation qui vous soit personnelle
Commencez par suivre l’organisation par défaut.
Chacun ayant une perception personnelle de l’organisation, une option vous est donnée à
titre d’exemple d’un utilisateur qui a formulé une requête particulière.

M. HAJD-AHMED souhaite :
1-Placer l’application frontale directement sur le bureau Windows.
2-Créer un dossier par société, car il traite la comptabilité de plusieurs sociétés.
3-Utiliser le disque « C » pour les programmes uniquement et son second disque dur « D »
pour les fichiers de données.

Procédure :
1° Il a suivit la procédure d’installation par défaut.
2° Il a créé sur le disque dur « D » les 3 dossiers de ses clients :

D:\Dupont
D:\Durand
D:\Martin

A partir du fichier « Comptabilité_Année », il place une copie de ce fichier qu’il nomme
« Comptabilité_2009 » dans chacun des dossiers créés.
3° Il place une copie du frontal « UA » (et non le raccourci) directement sur le bureau est la
nomme « Comptabilité »
4° Il ouvre le frontal à partir du bureau, clique sur le bouton « Autre Exercice » et saisit dans
le formulaire les exercices, les sociétés et le chemin d’accès aux fichiers. (Voir formulaire
page suivante).
5° Il sélectionne un exercice dans la ligne créée, clique sur le bouton « Changement
d’Exercice ». Il est alors connecté au nouveau fichier.

Il pourra désormais travailler dans la structure qu’il a choisie.
S’il conserve le dossier « GS_Compta », ce n’est que dans le but de garder souvenir de
l’historique d’une application condamnée à évoluer.
Vous pouvez tester vous-même une configuration personnelle à partir d’une copie du fichier
frontal « UA ».
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Les fichiers de M. HAJD-AHMED définis dans une structure fonctionnelle personnelle.

Créer et sélectionner un exercice

Créer un nouveau dossier : (nouvel exercice). Voir paragraphe « 2.12 Opération de fin
d’exercice ».

Sélectionner un exercice :
Dans le Formulaire Général (formulaire d’ouverture), cliquer sur le bouton « Autre
Exercice ». Le formulaire vous indique l’année en cours, sélectionnez l’exercice souhaité
dans la liste que vous avez créée et cliquer sur le bouton « Changement d’exercice ».
Le frontal sera connecté au nouvel exercice.
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1 – La Saisie des Ecritures

1.1 – Paramétrage de l’application
1.1.1- Les Données Société ; L’exercice comptable.

Le premier paramétrage consistera à indiquer les éléments propres à l’entreprise :
- son nom
- son adresse
- son numéro de SIRET etc.…
Pour accéder au formulaire, cliquer sur le bouton « Société » du formulaire général.

La figure ci-dessous résume les données élémentaires prévues par l’application.

Formulaire de saisie des données fondamentales de l’entreprise.

Il est le premier formulaire à remplir.
Seuls l’Année et le nom de la Société sont obligatoires. Cependant les données
complémentaires renseignent les entêtes des états imprimables : Bilan et Compte de Résultat
et représentent un petit aide-mémoire de données que qu’on ne mémorise pas toujours.
Une fois saisis, l’année et le nom de l’entreprise apparaîtront en entête du formulaire général.
Le code Société est « GS » par défaut, ne le modifiez que si vous travaillez en
multi-sociétés.
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1.1.2 – Le plan comptable

Formulaire de saisie du Plan Comptable

Le Plan Comptable constitue la base de travail de toute comptabilité. Le choix des comptes
doit être en adéquation avec le fonctionnement et les réalités de l’entreprise, tout en
respectant les principes et les règles de la comptabilité générale.

Le Plan Comptable Général prévoit trois systèmes qui conduisent à une présentation
différente des états de synthèse :
- Le système abrégé (basé sur une centaine de comptes)
- Le système de base ( environ 400 comptes)
- Le système développé (+ de 1000 comptes)
La présente comptabilité respecte le « Système de Base ».
Par exemple : ne pas utiliser le compte 490000000 « PROV DEP COMPTES CLIENTS » du
système abrégé mais le 491000000 ;
490000000 ne serait pas pris en compte dans les documents de synthèse.

Compte élémentaire et Compte de regroupement :
Le compte élémentaire utilisé pour la saisie des écritures est composé de 9 caractères.
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Les comptes de regroupement utilisent de 1 à 6 chiffres ; les comptes de 7 et 8 chiffres ne
sont pas traités dans la version présente, les regroupements à 7 ou 8 chiffres étant rarement
utilisés.
Nota : quelques lignes de programme supplémentaires permettent la prise en compte des
numéros à 7 et 8 éléments.

En résumé, les comptes à 9 caractères sont les seuls utilisés en saisie d’écritures. Les
comptes de 6 caractères et moins deviennent automatiquement des comptes de
regroupement.
La saisie des comptes élémentaires et des comptes de regroupement s’effectue dans la
même table via le même formulaire.
La saisie des comptes élémentaires s’effectue en complétant les chiffres ou caractères
significatifs par des 0 (zéro). Inutile de compter le nombre de caractères, lors de la saisie
laisser la touche « 0 » enfoncée, la saisie s’arrêtera à 9 caractères.

Les comptes de regroupement (de 1 à 6 caractères) seront choisis avec le même
discernement afin que la balance générale présente un état logique de regroupement.

Extrait  de la balance générale.

Commentaire : le regroupement des écritures sous des comptes à 3 caractères apparaît la
solution la plus judicieuse pour la classe 2. Toutefois dans l’exemple ci-dessus, il manque le
compte de regroupement 280. Cette correction est effectuée dans l’exemple de la page
suivante en introduisant le compte 280 - *AMORT. DES IMMO. INCORPORELLES* dans
le Plan Comptable.
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Regroupement logique des comptes dans un exemple concernant les comptes de classe 2.

Calcul automatique de la TVA :

Dans la colonne TVA, au niveau des comptes concernés sont indiqués les différents taux
applicables.
Si les taux sont saisis, le montant de la taxe sera automatiquement calculé.
Cette fonctionnalité ne concerne pas les journaux de trésorerie.
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1.1.3 – La Liasse Fiscale
Accès au formulaire : Bouton « Liasse Fiscale » du formulaire général.

Les états , Compte de Résultat et Bilan sont prè-paramètrés. Toute modification correspondrait à
une modification fondamentale du Plan Comptable Général. Un message prévient du risque.

Le formulaire de saisie ne concerne que la mise en page des états comptables. Dans ce but, ce
formulaire comporte 3 onglets :

- Onglet « Bilan Actif » : La première page du bilan comporte 4 colonnes chiffrées, le
Brut, les amortissements et provisions, le Net année en cours, le Net année N-1.

- Onglet « Bilan Passif » : La 2° page du Bilan ne comporte que 3 colonnes chiffrées.
Cette différence fondamentale de mise en page entre « Actif » et « Passif », à conduit à
cette séparation d’onglets.

- Onglet « Compte de Résultat » : La mise en page de cet état comme celle du Bilan
s’effectue sur 2 pages. Par contre, les 2 pages du Compte de Résultat ont une structure
identique, ce qui conduit à la présence d’un seul onglet.
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Formulaire récapitulatif des lignes du Bilan (onglet 1 & 2) et du Compte de Résultat
(onglet 3).

Les deux pages du Bilan sont distinctes par construction, les deux pages du Compte de Résultat sont
différenciées par le numéro de page auquel appartient chaque ligne.
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Formulaire de mise en page du Compte de Résultat.
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1.1. 3 – Sections : Imputation des Coûts

Les Charges et Produits ( Comptes des classes 6 et 7) peuvent être imputés à des postes différents
selon la structure de l’entreprise.
Dans l’exemple suivant, le numéro d’imputation « 0 » et appliqué aux comptes des classes de 1 à 5.

Formulaire de saisie des différentes sections

Nota : La saisie du numéro « 0 » est obligatoire même dans le cas où la société n’est pas divisée en
centres de coût (valeur par défaut dans les journaux de saisie des écritures).



GS_Compta COMPTABILITE

Page 16/48

1.2 – Les Ecritures
1.2.1 Les journaux : création d’un journal

1.2.01 -Formulaire d’accès aux différents journaux.

Les journaux sont de 2 catégories :
- Les journaux à solde nul qui comprennent les journaux d’achats, d’opérations diverses et

de ventes.
- Les journaux à contrepartie automatique réservés aux journaux de trésorerie.

A ces deux catégories correspondent deux types de formulaires.
A solde nul : le formulaire ne peut être fermé si son solde n’est pas nul.
A contrepartie automatique : le journal n’est pas soldé, la contrepartie des écritures n’est pas
à saisir sur le compte de trésorerie concerné.

Le formulaire de sélection des journaux permet aussi la création des différents journaux
dédiés. Il existe 4 types de journaux :
- Achats A
- Opérations diverses O
- Trésorerie T
- Ventes V
Dans le formulaire exemple ci-dessus les différents types de journaux ont été subdivisés
selon la nature et l’origine des données, ce qui conduit à 11 journaux distincts.
Le nombre de journaux que vous pouvez créer est illimité.
Chacun de ces journaux ne peut être ouvert que sur un mois donné, dans notre exemple le
journal de trésorerie choisi s’ouvrira sur le mois de septembre.
Pour sélectionner un journal, taper le mois (01, 02 …) et sélectionner la ligne du journal à
ouvrir.
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Un bouton permet la visu de l’état imprimable du journal du mois : « Visu Journal ».

1.2.02 Formulaire de consultation des comptes ; les écritures des comptes de trésorerie sont centralisées.
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1.2.03 Etat : Journal de trésorerie ; les 2 dernières écritures sont des écritures virtuelles. Elles correspondent à la
contrepartie automatique.
Le journal de trésorerie en mode Edition (Etat) affiche un solde nul (Débit = Crédit). Ce résultat et
obtenu grâce à la présence de deux lignes d’écriture (les lignes 214 et 215 dans l’exemple ci-dessus
intitulées "Ecritures Centralisatrices T01") ; ces écritures correspondent à la contrepartie
automatique.

Création d’un journal

Comment créer un nouveau journal ?
Accès à partir du formulaire d’ouverture : bouton « Ecritures ».

L’ensemble des journaux apparaît dans le sous-formulaire « Sélectionner ou créer un journal ».
Saisie du type du journal A, O ,T ou V. La liste modifiable présente les différents types de
journaux. Selon le type choisi, le formulaire sera adapté aux spécificités (Contrepartie automatique
pour les comptes de trésorerie). La saisie du type de journal sera faite en effectuant un choix dans
cette liste.
Après sélection, le type de journal s’affiche dans la colonne « Type ». Le « Code » sur 2 caractères
alphanumériques sert à différencier 2 journaux de même type.
Le « libellé » permet de préciser le contenu du journal.
La « Contrepartie » est réservée aux comptes de trésorerie ; son absence annulerait la fonction de
contrepartie automatique. Cette saisie est donc obligatoire sur ce type de journal. Vous ne
pourrez pas l’ouvrir si cette contrepartie n’est pas indiquée.

Pour ouvrir un journal :
1- Saisir le mois
2- Sélectionner la ligne du journal à ouvrir ( Ses coordonnées s’inscrivent ).
3- Cliquer sur « Ouvrir »
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1.2.1 – Les journaux à solde nul

1.1.02 – Formulaire de saisie des écritures dans un journal à solde nul : le journal des achats
de marchandises.

Procédure de saisie :

Avertissement : La numérotation de la ligne est automatique. Elle est calculée en fonction du
nombre d’écritures déjà saisies dans le formulaire. Ce calcul informatique n’étant pas immédiat,
une saisie trop rapide lors du passage d’une écriture à la suivante peut entraîner une
numérotation erronée ( le numéro passe alors à 1). La correction sera effectuée directement
dans la table des données.
A l’ouverture le focus se présente sur la position « date » de la prochaine écriture. De ce fait les
écritures précédentes peuvent être cachées. Pas de panique ! si écritures il y a, elles sont toujours au
dessus ! Le solde du journal vous le signale.
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La date est saisie sur 1 ou 2 chiffres.
Le numéro de compte (9 caractères alphanumériques) est saisi à l’aide d’une liste déroulante qui ne
contient que les comptes inscrits dans le Plan Comptable. Ces listes déroulantes sont aussi une aide
à la saisie, le compte est généralement reconnu sans nécessiter une frappe complète.
Après saisie du numéro de compte le Débit - Crédit  et le Solde du compte apparaissent en bas
d’écran.

La saisie de factures doit commencer par le compte « Fournisseur », c’est à dire par le montant
TTC. Le montant de la TVA sera calculé automatiquement à partir du TTC et ira se placer dans la
colonne opposée à celle du montant TTC (au débit si c’est une facture, au crédit si c’est un avoir).
Le taux de TVA doit être saisi dans le formulaire « Plan Comptable ».Voir le paragraphe
concerné.
Si la société utilise plusieurs taux de TVA, il lui sera conseillé de diviser le compte TVA/biens et
services (44566) en 445661, 445662, etc … en attribuant un numéro de compte à chaque taux ; et
de faire de même pour la TVA collectée.
Dans le cas d’une facture comprenant de la TVA intracommunautaire, saisir sous le compte
fournisseur le montant HT et en seconde ligne le compte TVA intracommunautaire. Ces deux
lignes composent le TTC, et si la TVA est récupérable elle sera calculée automatiquement en 3°
ligne.

Exemple de saisie de facture

Exemple de saisie d’une facture et d’un avoir soumis à la TVA intracommunautaire

Colonnes Débit - Crédit
Colonne imputation « Imp » : Permet l’imputation des charges selon les différents centres de coûts
définis lors du paramétrage. Ce champ ne concerne à priori que les comptes de classes 6 et 7. A
toutes fins utiles, il peut cependant être aussi utilisé pour les comptes d’immobilisations et/ou
amortissements.
Le numéro de pièce : limité à 8 caractères alphanumériques.
Le libellé : renseigne le contenu du document comptable saisi. Utilisant le principe de la liste
déroulante, il est une aide à la saisie. La liste mémorise tous les libellés déjà saisis. Une
comptabilité vierge ne contiendra donc aucun libellé.
Pour une présentation claire, saisissez de préférence le libellé toujours en minuscule

Suppression des écritures

Ce bouton situé en bas et à gauche de l’écran autorise la suppression de la dernière
écriture saisie et permet de remonter ainsi jusqu’à la ligne souhaitée.
Pour des raisons de sécurité et du respect de la numérotation des lignes, la suppression
de ligne par une autre méthode n’est pas possible.
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Répétition de l’écriture précédente
La touche de fonction « F12 » permet la répétition de l’écriture précédente.
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1.1.2 – Les journaux à contrepartie automatique : Trésorerie

1.2.03 – Formulaire de saisie des écritures de trésorerie.
Rappel : sur ces journaux ne pas saisir la contrepartie (compte 512*), elle est automatique !
Procédure de saisie :
La date est saisie sur 1 ou 2 chiffres
Le numéro de compte (9 caractères alphanumériques) est saisi à l’aide d’une liste déroulante qui ne
contient que les comptes inscrits au Plan Comptable. Ces listes déroulantes sont aussi une aide à la
saisie, le compte est généralement reconnu sans nécessiter une frappe complète.
Nota : Après saisie du numéro de compte le Débit - Crédit  et le Solde du compte apparaissent en
bas d’écran.
Colonnes Débit - Crédit
Colonne imputation « Imp » : saisie identique à celle des journaux à solde nul
Le numéro de pièce : limité à 8 caractères alphanumériques, il facilite le lettrage des comptes
fournisseurs.
Le libellé : saisie identique à celle des journaux à solde nul.

Rappel : la contrepartie est automatique ! Le journal n’est soldé que dans sa version imprimable.
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En entête du formulaire :

1- Les coordonnées du journal
2- Le solde du compte de trésorerie
3- Le solde du journal

En pied de formulaire

1- Le bouton de suppression de la dernière écriture
2- Le libellé et le solde du compte en écriture
3- Le bouton « Comptes de virements internes » (Comptes 58*). Permet le contrôle des comptes

de virements internes qui devront être soldés en fin d’exercice.

Formulaire de consultation de l’état des comptes de virements internes.
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4- Le bouton « Comptes » donne accès au formulaire de consultation des comptes. Si le curseur
est positionné sur une écriture, le compte concerné apparaîtra par défaut. Tous les autres
comptes sont cependant consultables à l’aide de la liste déroulantes située en entête du
formulaire.

Formulaire de consultation des comptes accessible depuis le formulaire de saisie des écritures de
trésorerie

5-  Le bouton d’accès au formulaire de lettrage des comptes.
L’accès au formulaire de lettrage permet durant la saisie des écritures de trésorerie de lettrer un
compte dont le solde apparaît nul. Il est aussi utile pour rechercher et saisir un numéro de facture
qui a fait défaut lors de la saisie.
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Formulaire de lettrage de compte accessible depuis le formulaire de saisie des écritures de
trésorerie

6- Enfin le bouton « Fermer »
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1.1.3- Rapprochement Bancaire
Accès au formulaire : bouton « Rapprochement Bancaire » du formulaire général.

Formulaire de sélection de la banque

Formulaire de rapprochement bancaire.

Formulaire de rapprochement bancaire
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Le rapprochement bancaire est une des opérations élémentaires effectuées par tout comptable.
L’opération est généralement simple mais une erreur peut être pénalisante car difficile à identifier.
Afin de réduire ce risque, la procédure de pointage est ici divisée en deux opérations, un pointage
préliminaire et un pointage définitif.

Méthodologie :
Deux formulaires sont utilisés pour effectuer le rapprochement :

- un formulaire pour le pointage préliminaire
- un formulaire pour la vérification, l’annulation d’un pointage et la confirmation de

l’ensemble des écritures pointées
A l’ouverture, le formulaire indique en bas à gauche le montant qui doit apparaître en entête du
relevé bancaire. Une différence indiquerait que le précédant lettrage est erroné.
Le bouton « Visu Impression » permet de visualiser l’ensemble des écritures non rapprochées et de
les imprimer.
Le lettrage consiste à pointer le montant avec la souris ; la lettre « M » apparaît dans la colonne
« P ». Un second clic sur le montant supprime le pointage.
Nota : Il est prudent de noter sur le relevé de banque le numéro de l’écriture que l’on vient de
pointer et qui apparaît en bas du formulaire à droite (ici l’écriture n°27 du journal de trésorerie du
mois de juin).
Lorsque le pointage est terminé, vous pouvez en vérifier l’exactitude ; cliquer sur le bouton
« Vérification du pointage », un nouveau formulaire s’ouvre « Confirmation du pointage du
compte ». Il fait état des écritures pointées.
A ce niveau, vous pouvez consulter et imprimer votre travail ; bouton « Visu Impression ».
Si vous fermez ce formulaire, le formulaire de rapprochement apparaît à nouveau. Les écritures
pointées ont disparues. Le montant figurant en bas à droite doit être identique à celui qui figure sur
votre relevé bancaire.
Le rapprochement sera définitif si vous cliquez sur le bouton « Confirmation du rapprochement
bancaire » du formulaire de confirmation.

Formulaire de contrôle et de confirmation du rapprochement bancaire
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Nota :
-Au cours de votre opération de rapprochement bancaire, vous pouvez constater qu’une écriture
manque à l’appel ; il vous faudra la saisir dans le journal de trésorerie, donc abandonner votre
pointage en l’état.
-Vous pouvez aussi être interrompu dans votre travail et être conduit à quitter votre poste.

Dans ces deux cas, vous pouvez quitter l’application et reprendre votre pointage plus tard. Les
écritures rapprochées sont conservées dans la phase de pointage préliminaire et reste donc visibles
dans le second formulaire de confirmation.
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1.4 - Le lettrage des comptes

Le lettrage des comptes consiste à rapprocher des écritures dont le solde est nul. Ces écritures
concernent généralement des créances ou des dettes compensées par des paiements ou des avoirs
équivalents. Elles concernent principalement les comptes de la classe 4.
Les comptes des classes de charges et de produits (classes 6 et 7) seront dont exclues du lettrage.

Accès au formulaire : bouton « Lettrage » du formulaire général (pour raison pratique, ce
formulaire est aussi accessible à partir du formulaire de saisie des journaux de trésorerie).

Formulaire de lettrage des comptes (classes 1 à 5)

L’ensemble des comptes apparaît à gauche de l’écran. On peut : 1)soit sélectionner un compte
précis. 2) soit passer les comptes en revue lors d’une opération générale de lettrage.
Le lettrage s’effectue dans le sous-formulaire de droite. Il suffit de cliquer sur le montant à lettrer
(débit ou crédit), la lettre « O » apparaît dans la colonne « L ». Un second clic annule l’opération.

Détail de lettrage d’un compte
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Dès le premier clic, le solde du lettrage apparaît en haut de l’écran et évolue au cours des pointages
suivants.
Lorsque le solde du pointage est nul, cliquer sur le bouton « Confirmation » situé en bas de l’écran.
Les écritures disparaîtront sans avertissement.
Un autre bouton « Lettrage par pièce » permet de lettrer directement les pièces dont le solde est nul.
Cette option effectuera le lettrage de l’écriture en cours si elle répond à cette définition, mais aussi
celui tous les comptes qui possèdent des pièces soldées, sans avertissement.
Dans le cas présenté dans l’aperçu d’écran précédant, l’utilisation de cette option rend le pointage
ligne à ligne inutile puisque les pièces (L01022 et L08002) sont soldées . Les lignes disparaissent
après le déclenchement du bouton « Lettrage par pièce ».

Nota : Si vous fermez le formulaire en cours d’opération de lettrage, la sélection effectuée sera
annulée. Une opération de lettrage peut donc être abandonnée en l’état si elle n’aboutit pas à un
solde nul.
Il en est même du délettrage des comptes.
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1.5 - Délettrage des comptes

Opération inverse du lettrage, elle permet de corriger un lettrage erroné.

Accès au formulaire : bouton « Délettrage des comptes » du Menu général.

Formulaire de délettrage des comptes
Procédure :
Identique au lettrage, elle consiste à cliquer sur les écritures que l’on souhaite délettrer.(cliquer sur
les montants).
Dès que le solde est nul, le délettrage devient effectif. Cliquer sur le bouton « Confirmation », les
écrites pointées disparaîtront.
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2 - Consultation : Formulaires et Etats

2.1 – Les journaux

Accès à l’état : bouton « Journaux » du Menu Général.

Permet la visualisation et l’impression de l’ensemble des journaux.
Un saut de page séparant les journaux, ils peuvent être édités séparément en précisant les numéros
de pages à imprimer.
Nota : Un accès à un journal mensuel précis est accessible à partir du formulaire de sélection des
journaux :
Menu général, « Ecritures », « Visu Journal » (Après sélection du mois et du journal) .

Le journal des achats du mois de janvier (extrait)
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2.2 - Le Plan Comptable

Accès à l’état : bouton « Plan Comptable » du Menu Général.

Permet la consultation et l’impression de l’ensemble du Plan Comptable.
Le classement est effectué par classe et numéro de compte.
Il intègre les comptes de saisie et les comptes de regroupement.

Edition du Plan Comptable : la classe 1

Une visu avant impression est accessible depuis le formulaire « Plan Comptable » selon deux
classements :

- Par classe et n° de compte (comme ci-dessus)
- Par classe et libellé de compte
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- 2.3 - Les Comptes : Consultation

Accès au formulaire : bouton « Comptes » du Menu Général

Permet la consultation de l’ensemble des comptes et fournit l’état du lettrage.

Formulaire de consultation des comptes

Le choix du compte s’effectue dans la colonne de gauche. Les comptes sont classés, par défaut, par
numéro de compte. Le classement peut s’effectuer par libellé de compte en utilisant le menu
contextuel d’ACCESS.
L’état du lettrage apparaît dans la colonne « L ».
Le bouton « Edition du Compte » permet l’impression du compte sélectionné.
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2.4 – Balance Générale

La Balance Générale est un récapitulatif des comptes centralisateurs (Regroupement). Dans cette
application, elle présente l’état des comptes de saisie et des comptes de regroupements tels que
saisis dans le Plan Comptable.
Le total de la balance doit présenter un débit égal au crédit, soit un solde nul.
Les comptes centralisateurs sont surlignés.

Balance générale (extrait)
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2.5 – Journal Général

Il recense pour chaque journal le débit et le crédit, ainsi que le nombres des écritures saisies dans
chacun d’eux.

Remarque : Dans cet état, sont comptabilisés les écritures centralisatrices des comptes de
trésorerie. Les journaux de trésorerie ouverts en écriture indiqueront 2 écritures de moins. Le
Journal Général indique ici 312 écritures pour le journal de trésorerie T01 du mois de janvier, le
formulaire de saisie des écritures du même journal indique 310 écritures.
Consulter une visu pour impression d’un journal de trésorerie : les deux dernières écritures, qui
n’ont pas été saisies, représentent les écritures centralisatrices de ce journal.
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2.6 - Grand Livre

Le Grand Livre, document comptable obligatoire, sera édité en totalité à la clôture de l’exercice. Il
fournit l’état de l’ensemble des écritures regroupées par compte. Autrefois, élément de la
comptabilité complémentaire des journaux, il ne fait plus aujourd’hui l’objet d’écritures. L’outil
informatique permet son extraction à partir des journaux éliminant ainsi une double saisie des
écritures.
Il ne fait pas état des comptes de regroupement.
Il fait état du lettrage des comptes.
Son solde est nul. Le montant des mouvements Débit –Crédit est identique à celui de la Balance
Générale.

Grand Livre (extrait)

Il est classé dans l’ordre des n° de comptes.
Il renseigne :

- Le type et le code du journal concaténés (exemple : O16)
- Le numéro de l’écriture
- La date
- Le débit ou crédit
- Le solde cumulé
- Le lettrage
- Le libellé
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2.7 - Grand Livre Compte à Compte

Permet de sélectionner un extrait du Grand Livre entre 2 numéros de compte ou de sélectionner un
classe de compte.
Accès à l’état : bouton « Grand Livre Compte à Compte » du Menu général.

Dans cette exemple, seuls les comptes de la classe 4 seront sélectionnés.

Exemple 2 : seul le compte 401000100 sera sélectionné.

Résultat de la sélection de l’exemple 2

Nota : Fermer l’état présent à l’écran avant d’effectuer une seconde requête.
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2.8 - Ecritures non Lettrées

Permet la consultation et l’impression de l’extrait du Grand Livre des écritures non lettrées des
comptes des classes 4 et 5 uniquement.
Accès à l’état : bouton « Ecritures non lettrées » du Menu Général.

Extrait du Grand Livre : Ecritures non lettrées

Cette fonctionnalité est accessible à partir du formulaire de lettrage des comptes.
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2.9 - Résultats Analytiques

Cet état édite les soldes des comptes de charges et de produits par centre de coûts.
Les comptes d’imputation « 0 » représentent les charges à répartir.
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2.10 - Compte de Résultat

Le Compte de Résultat est un état présenté sur deux pages.
L’application présente le document « Compte de résultat en liste ».
L’application ne traite pas les lignes « Renvois » de la 2° page.
La présentation fournit par l’application n’est pas une copie du document Cerfa, mais toutes les
rubriques y figurent.
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2.11 - Bilan

Le bilan est un document dont le contenu est codifié par le plan comptable. Sa mise en page obéit
par conséquent à des règles précises qui en fait un document unique figé dans sa forme et sa
présentation (Cerfa).
La présentation fournit par l’application n’est pas une copie du document Cerfa, mais toutes les
rubriques y figurent.

Actif du Bilan (Extrait)
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Passif du Bilan (Extrait)
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2.12 - Opérations de fin d’exercice

Cette opération ne concerne pas les écritures d’inventaire destinées à « boucler » l’exercice
comptable, mais les opérations que l’application effectuera afin de clore l’exercice.
Effectivement, la clôture de l’exercice comporte dans ce domaine trois types d’opération :

- Créer un nouvel exercice
- Interdire l’accès aux écritures.
- Créer le report à nouveau des écritures.

1 - Créer un nouvel exercice
Avant même que l’année N-1 soit clôturée et que l’on puisse faire le transfert de l’à-nouveau, 2 ou
3 mois d’écritures du nouvel exercice auront été saisis. Cette opération précède donc les opérations
de fin d’exercice à proprement parlé. Il faut cependant créer un dossier pour le nouvel exercice.

Procédure :
L’application est fournie avec 2 exercices : 2009 « Comptabilité_2009 » et 2010
« Comptabilité_2010 ».

Exemple : Création de l’exercice 2011 :
Un fichier vierge* nommé « Comptabilité_Année » est fournie avec l’application : il suffit dans
faire une copie renommée « Comptabilité_2011 » placée dans le dossier « C:\GS_Compta » et de
mentionner son existence dans le formulaire « Autre Exercice ».
*le fichier vierge contient en fait des données élémentaires : fichiers utilitaires, Plan Comptable
minimaliste, dans tous les cas conservez-le.

Formulaire d’opérations de fin d’exercice : L’opération à été lancée, l’exercice est clôturé.

2 - Interdire l’accès aux écritures : la clôture de l’exercice.
Interdire l’accès aux écritures est un protection de bon aloi plutôt qu’un interdit absolu. Le
programme du transfert des à-nouveaux décrit ci-dessous effectue la clôture de l’exercice.
L’indication « Exercice Clôturé » apparaît en bleu sur le formulaire.
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Désormais à l’ouverture de l’application, le bouton « Ecritures » sera désactivé.

3 - Créer le report à nouveau des écritures.
Le report à nouveau est généralement comprit par les comptables comme le report des soldes des
comptes des classes 1 à 5.
Il correspond à des écritures comptables qui apparaissent dans le journal des à nouveaux datées du
premier jour de l’exercice.
En réalité, le transfert des données des comptes des classes 6 et 7 font aussi partie de l’opération.
En effet, sur les documents comptables (Bilan et Compte de Résultat) la colonne de droite est un
report des comptes des classes de 1 à 5 pour le Bilan et 6 à 7 pour le Compte de Résultat.

Procédure :
1 - A partir de l’année N-1 (Celle que vous allez clore).

1.Dans le Formulaire Général :
Cliquer sur le bouton « Opérations de fin d’exercice ».

2.Dans le formulaire « Opérations de fin d’exercice » :
Cliquer sur le bouton « Transfert des à-nouveaux »

Résultat :
Un message vous prévient de la fin de l’opération.
Les données à-nouveaux sont prêtes à être transférées vers le nouvel exercice.
L’opération définitive ne sera effective qu’avec les opérations de début d’exercice N, qui
effectueront la reprise des à-nouveaux dans le nouvel exercice .
A la réouverture de l’application, la clôture sera effective, l’accès aux écritures impossibles.

Nota : Si la clôture de l’exercice a été effectuée de façon intempestive, alors que vous avez encore
des écritures à saisir, il vous suffira de rouvrir le formulaire « Opérations de fin d’exercice » et
d’effacer la mention « Exercice Clôturé ».
Fermer l’application, ouvrez-la à nouveau, le bouton « Ecritures » est à nouveau activé.
Vous pourrez reprendre l’opération de clôture plus tard.
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2.13 - Opérations de début d’exercice

1° Cas – Vous effectuez avec cette application votre premier exercice.
Consultez le paragraphe « Bien démarrer » et le « Résumé en fin de manuel ».

1° Cas – Vous ouvrez un nouvel exercice.
A – Le fichier du nouvel exercice doit être créé…
Après avoir créé le fichier du nouvel exercice, saisissez l’année et le nom de la société, le code le
chemin d’accès «  GS_Compta » sont saisis par défaut. Connectez-vous sur la nouvelle année,
bouton « Changement d’exercice ».
Nota : Par défaut l’application mentionne 2 années, il ne vous reste plus qu’à saisir le nom de la
société ou de l’organisme.

Formulaire de changement d’exercice : Saisir les exercices que vous avez créés.

B – Reprise de données Société, du  Plan comptable de l’exercice N-1, des Journaux dédiés,
du fichier d’imputation des coûts.
-A ce niveau vous avez créé le fichier du nouvel exercice.
-Vous avez indiqué dans le formulaire son existence.
Sélectionnez le nouvel exercice dans la liste et cliquez sur le bouton « Changement d’Exercice ».
Vous êtes maintenant connecté.
Ouvrez le formulaire « Opérations de début d’exercice ».
Cliquez sur le bouton mentionné « Opération dès l’ouverture du nouvel exercice », l’opération
après la clôture du dernier exercice ne vous concerne pas pour l’instant.
Un message vous prévient de la fin de l’opération.
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Formulaire d’opérations de début d’exercice

C – Reprise des à-nouveaux
Elle s’effectue en général plusieurs mois après l’ouverture du nouvel exercice, dès que vous avez
clôturé l’exercice N-1.
Après avoir clôturé l’exercice précédant, connectez vous au nouvel exercice : Bouton « Autre
exercice ».
Ouvrez le formulaire « Opération de début d’exercice ». Image ci-dessus.
Déclencher le bouton des « Opérations après clôture du dernier exercice » (Récupération des à-
nouveaux).
Un message vous prévient de la fin de l’opération.
Le nouvel exercice est alors indépendant de l’exercice N-1.



GS_Compta COMPTABILITE

Page 48/48

En résumé :

Premier exercice, première utilisation
- Installer tous les fichiers dans un dossier « GS_Compta ».
GS, trait de soulignement, Compta. Attention ! toute faute de syntaxe est bloquante.
- Ouvrir le frontal « UA », cliquer sur le bouton « Société » et remplir le formulaire.
- Cliquer sur le bouton « Autre Exercice », remplir le sous-formulaire (uniquement les

années et le nom de société).
- Saisir le votre « Plan Comptable ».
- Saisir les centres de coûts si votre société en a définis.

- Lorsque l’année N-1 sera clôturée, saisir les à-nouveaux des comptes dans le journal des
à-nouveaux : « Ecritures », mois :1, journal « AN ».

- Saisir les montants indiqués dans la colonne « Net » du Bilan Actif et du Bilan Passif.
- Saisir les montants indiqués dans la colonne « Exercice N » du Compte de Résultat.

C’EST TOUT.

Second exercice et suivants :
- Connectez-vous sur la nouvelle année.
- Cliquez sur le bouton « Opérations de début d’exercice ». Cliquer sur le bouton

« Opération dès le début du nouvel exercice ». Fermer et reprendre une activité normale

- Quelques mois plus tard : Clôture de l’année N-1.
- Se connecter à l’année N-1. Cliquer sur le bouton « Opérations de fin d’exercice » et sur

le bouton « Transfert des à-nouveaux ».(Les à-nouveaux sont transférés aux fichiers
temporaires)

- Se connecter à l’année N. Cliquez sur le bouton « Opérations de début d’exercice ». ».
Cliquer sur le bouton « Opération après la clôture du dernier exercice ». ».(Les à-
nouveaux sont repris dans les tables de l’année N).

- Vérifiez le reprise en consultant le Bilan et le journal « AN ».
C’EST TOUT.

Rappel : la touche F12 répète l’écriture précédente dans tous les formulaires.

Le développeur vous souhaite une bonne prise en main.

Yann BEDNARZ


