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Acomba Projet comptable / Opération

Tache 1.15

Etant novice comme utilisateur du logiciel comptable Acomba, il est possible qu'au cours des
manipulations précédentes vous ayez modifié les soldes d'ouverture de certains comptes.

Par conséquent, il vaut mieux s'assurer, qu'en date du premier jour de l'exercice comptable, les soldes des
comptes sont toujours exacts.

A Tl'aide :
1) des pages 4.26 a 4.32 du manuel Cahier de référence,
on vous demande :

1) en date du 1% janvier 2010, d'afficher et de vérifier avec le Corrigé, la Balance de vérification
cumulative de tous les comptes actifs et inactifs puis de corriger s'il y a lieu;

2) de configurer le format de la Balance de vérification selon les parameétres suivants et de
sauvegarder la configuration :

Police de caractere :
Police : Times New Roman
Style : Normal ou Standard
Taille : 8

Paramétres d’impression :

Rapports :
Configuration: Centrer dans la page
Pagination : En haut a droite
Format : Page 1

Papier :
Marges : 2,54 centimeétres (1 pouce)
Orientation : Portrait

Mise en page :
Colonnes : Déplacez les colonnes Débit et Crédit et élargissez la colonne Description
Saut de page : Apres le compte 3015

3) d’archiver la Balance de vérification.
4) de produire une copie de sauvegarde.
ATTENTION :
Les parameétres des rapports que vous aurez a produire ont déja été configurés par les auteurs.

Toutefois, nous vous recommandons tout de méme de vous assurer qu’ils correspondent a vos
besoins en visualisant les rapports avant de les archiver ou de les imprimer.
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Cabhier de référence / Opération Acomba

PRODUCTION DE LA BALANCE DE VERIFICATION

Voici ce que votre écran devrait afficher aprés avoir cliqué sur I’onglet COMPTABILITE :

N Acomba : C:\Auteurs\AUDIO. JANVIER\ AUDIOVISION (VOS INITIALES) =]
Fichier Edition Saisie Rapport  Mes favoris  Fenétre  Info
".é @ Société] GRC/CRM ] Clientsl Inventaire] Foumisseurs] Faie [Saisie]] GEF/Inteligence d'affaires] Formalsl Traitement différé] Utilitaires] Bureautique 4 | *

ﬁ Liste des comptes | ﬂ ‘

33 Inscription | v Conciliation | D"JFJ Lats | H%B= Ratios | @ Adresses

= @ J 3 | ECDNDIES| 5= Transactions

Le module COMPTABILITE étant le module de base, toutes les données des modules auxiliaires devront,
s’ils sont en fonction, étre transférées a intervalle régulier au module COMPTABILITE pour le report aux
comptes du GRAND LIVRE GENERAL. C'est ce module qui gére le GRAND LIVRE GENERAL. Pour
cette raison, la BALANCE DE VERIFICATION ne peut étre obtenue que par l'entremise du module
COMPTABILITE.

Il en va de méme pour la production des ETATS FINANCIERS, de la CONCILIATION DES
COMPTES, du RAPPROCHEMENT BANCAIRE et du RAPPORT DE TAXES.

Voici la rubrique d’aide que vous pouvez consulter :
- La balance de vérification

-t . .
C’est Poutil L= Rapports financiers de la barre d’outils personnalisés de I’onglet COMPTABILITE qui

donne accés a la production de la BALANCE DE VERIFICATION.

Assurez-vous que 1’onglet COMPTABILITE soit sélectionné, puis cliquez sur le bouton de directivité M
situé a la droite de la barre d’outils personnalisés jusqu’a ce que I’outil mentionné précédemment soit
visible et cliquez dessus pour y accéder.

Voici ce que votre écran devrait afficher :

] Rapports financiers - Defaut EJ E“E”z|
|E| | | | (% Défaut =l

Balance de vérfication l Bilan ] Etat des résultats] Flatiu:us] IGRF ]
[nelure
Date:  |LLAMM A8 [ Comptes inactifs

Périodes
© De: | a: |

" Courante f* Toutes

Codit de Projet
B

M azque : |

Cette fenétre permet de produire les rapports financiers identifiés par les volets. On n’a qu’a cliquer sur le
volet du rapport désiré pour le produire. Assurez-vous que le volet BALANCE DE VERIFICATION soit
a ’avant-plan. Il s’agit du rapport que nous allons produire.
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» DATE
Inscrivez la date mentionnée au cahier Projet comptable.

» INCLURE

Sélectionnez cette option pour inclure les comptes inactifs car on vous demande de produire une
BALANCE DE VERIFICATION qui montre tous les comptes incluant ceux dont le solde est a zéro.

» PERIODES

» DE
Permet de définir I’intervalle de périodes que doit couvrir la BALANCE DE VERIFICATION.

» COURANTE
Permet d’obtenir une BALANCE DE VERIFICATION pour la période courante seulement.

» TOUTES

Permet de produire une BALANCE DE VERIFICATION qui tient compte de toutes les périodes de
I’exercice financier en cours, c’est-a-dire de la période 0 jusqu’a la période courante inclusivement. La
période 0 correspond au solde d’ouverture soit les soldes au 31 décembre 2009 dans le cas
d’AUDIOVISION. Consultez le cahier Projet comptable pour compléter cet encadré.

» PARTIE INFERIEURE DE LA FENETRE

Sortie )
¥ Ecran " Disque Froduire
™ Imprimante " E-Mail Fermer
» SORTIE
Sélectionnez ECRAN.

Cliquez sur le bouton m pour afficher la BALANCE DE VERIFICATION.

Voici ce que votre écran devrait afficher :

C.] Balance de verification @ g@g|

g|@|&@(E3] | WCE=- AT ] o
= Numéro Description Dehit Credit =
1001  BANGUE OPERATIONS 7632410 -
1002 BAMNGQUE SALAIRES 200,00 —
1010 EMCAISSE CLIENTS 50,00
1011 PETITE CAISSE 100,00
1030 STOCK DE MARCHANDISES 35 150,00
1040  CLIEMTS 535528
1045 PROVISIONS POUR CREANCES 900,00
DOUTEUSES
1050 TPE SUR ACHATS 52,76
1055 TWGQ SUR ACHATS 83,10
1080  FOURMITURES DE BUREAU ET CE 673,60
&5 A5
1085 PIECES ET FOURMITURES D'ATELIER 178939 -
»
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Avant de passer a la vérification de ce rapport, cliquez sur le bouton \@l (Afficher la grille) afin
d’insérer une grille qui facilite grandement le travail de vérification. Prenez deés maintenant 1’habitude
d’insérer cette grille chaque fois que vous aurez & vérifier une liste ou un rapport. Vous pouvez aussi

vérifier votre rapport en utilisant le bouton @ (Apercu avant impression).

Cette grille étant insérée, vérifiez la BALANCE DE VERIFICATION a I’aide du Corrigé mis a votre
disposition. Que vous ayez ou non une erreur, lisez la procédure de correction décrite ci-dessous.
Procédez aux corrections d’erreurs s’il y a lieu a partir de la fenétre BALANCE DE VERIFICATION.

» PROCEDURE DE CORRECTION

1) Double-cliquez sur le numéro ou sur le nom du compte & corriger pour accéder a sa fiche.

2) Faites les corrections qui s’imposent et enregistrez la fiche du compte corrigé.

3) Fermez la fenétre COMPTE qui montre la fiche du compte.

4) De retour a la fenétre BALANCE DE VERIFICATION, poursuivez la vérification et s’il y a lieu,
corrigez les autres erreurs en suivant la méme procédure.

ARCHIVAGE DE LA BALANCE DE VERIFICATION

Nous allons profiter du fait que vous devez archiver ce rapport pour voir comment s’assurer que
I’archivage des données d’une liste ou d’un rapport ne dépasse pas la capacité d’affichage de I’espace
délimité entre les marges gauche et droite du document.

Passez d’abord a la configuration de 1’impression de la BALANCE DE VERIFICATION affichée selon
les parametres mentionnés dans les directives énoncées au cahier Projet comptable sans tenir compte

toutefois de ce qu’on vous demande de faire concernant les colonnes.

Avant de poursuivre, faites en sorte que votre écran présente I’affichage qui suit :

By  wp -
%Y Balance de verification

s|le|& a|ES | WE= AT 2 e «
> Humére Dascription Diéhit Créidit =
1001 | |BANQUE OPERATIONS 76 324,10 -
1002 | | BANQUE SALAIRES 200,00 =t
1010 | |ENCAISSE CLIENTS 50,00
1011 | |PETITE CAISSE 100,00
10%0 | |STOCK DE MARCHANDISES F& 150,00
1040 | |CLIENTS %335,28
1045 | | PROVISIONS POUR CREANCES 200,00
DOUTETSES
1050 | | TPS SUR ACHATS 52,76
1055 | | TV SUR ACHATS 83,10
1080 | | FOURNITURES DE BUREAU ET DE 67360
MAGAIIN
1085 | | PIECES ET FOURNITURES I'ATELIER 1 789,39 | /j
»

Cliquez maintenant sur le bouton @ afin d’agrandir cette fenétre.
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Voici une partie de ce que votre écran devrait afficher :

s\ a2 @E3 | EwE=l- AT 2 al «

Huméro Diescription Diébit Crédit =
1001 | BANGQUE OPERATIONS 76 524,10 =
1002 BANGQUE SALAIRES 200,00 =t
1010 ENCAISSE CLIENTS 50,00
1011 | PETITE CAISSE 100,00
1030 | STOCE DE MARCHANDISES 38 150,00
1040 | CLIENTS g 355,28
1045 | PROVISIONS POUR CREANCES 200,00

DOUTEUSES

Notez le trait vertical jaune qui apparait a la droite du titre CREDIT. Ce trait indique la marge droite de la
feuille en fonction des paramétres d’impression définis précédemment. Les données contenues dans les
colonnes situées a la droite de ce trait vertical jaune ne peuvent pas s’imprimer dans 1’espace prévu entre
les marges gauche et droite selon la largeur qui a été attribuée a ces marges lors de la configuration de
I’impression. Ces données s’imprimeraient sur une page secondaire qui porterait le numéro la pour la
page 1 du document. Il en serait de méme pour toutes les pages du document. Il faut donc faire en sorte
que toutes les colonnes soient a la gauche de ce trait.

Nous allons donc procéder a la configuration des colonnes telle que demandée dans le cahier Projet
comptable tout en s’assurant de respecter la limite imposée par ce trait jaune. Mais avant de commencer,

assurez-vous d’avoir cliqué sur le bouton . pour faire apparaitre une seule ligne par compte.

Outre I’affichage de la grille qui facilite le travail, nous considérons que 1’affichage de I’ensemble des
titres des colonnes de la liste ou du rapport est une nécessité pour mener a bien une opération comme
celle présentement en cours. Faites donc afficher tous les titres des colonnes de la liste ou du rapport selon
I’une ou ’autre des démarches énoncées au paragraphe suivant.

Cliquez sur le bouton ¥l situé a I’extrémité droite de la ligne des titres de colonnes jusqu’a ce que tous
les titres des colonnes soient affichés ou amenez le pointeur de la souris sur la bordure inférieure du titre
d’une colonne jusqu’a ce que le pointeur prenne la forme d’une fleche a pointes opposées, enfoncez
ensuite le bouton gauche de la souris et tout en gardant le bouton gauche de la souris enfoncé, descendez
le pointeur pour faire apparaitre tous les titres des colonnes.

Voici une partie de ce que votre écran devrait afficher :

sa|a E3 | &t = [AF 2] o

Huméro Description Diéhit Crédit =
Total Dihit Cradit =
1001 | |BANQUE OPERATIONS 76 324,10 —
1002 | |BANQUE SALAIRES 200,00

Dans ce rapport, vous retrouvez deux lignes de titres. Vous pourrez en retrouver davantage dans d’autres
rapports.

Nous ne pouvons pas ¢largir immediatement la colonne DESCRIPTION puisque I’espace entre cette
colonne et celle a sa droite, soit la colonne DEBIT, est insuffisant. Il faut déplacer les colonnes DEBIT et
CREDIT.
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DEPLACEMENT DE PLUSIEURS COLONNES A LA FOIS

Les colonnes concernées ici sont celles dont les titres sont DEBIT et CREDIT.

Amenez le pointeur de la souris sur le coté vertical gauche de la colonne DEBIT de la premiére ligne
jusqu’a ce que le pointeur prenne la forme d’une fléche a pointes opposées. Enfoncez ensuite le bouton
gauche de la souris et tout en le gardant enfoncé, déplacez I’indicateur (fleéches a pointes opposées) vers la
droite pour faire en sorte de déplacer les colonnes DEBIT et CREDIT de la premiére ligne et amener la
colonne CREDIT immédiatement avant le trait jaune.

Voici une partie de ce que votre écran devrait afficher :

SIS ‘i#l | -W'N‘@?Elﬁ _—|4—' ‘A‘_I_T | ‘ "ﬁ| ﬂ
Diéhit

Huméro Description Crédit =

Tatal Diékit Crédit =

1001 | |BANQUE OPERATIONS 76 324,10 —
1002 | |BAHQUE S4LAIRES 200,00

Vous remarquez que les colonnes DEBIT et CREDIT situées sur les deux lignes ne sont plus vis-a-vis.
Examinons ce que cela occasionne.

Cliquez sur la barre défilement verticale jusqu’a ce que votre écran montre I’affichage qui suit :

s & & B ES | E%E = AT 2z el «

Huméro Description Diéhit Crédit =
Total Dihit Crédit ]
6111 | |AMORTISSEMENT MATERIEL EUREAT 0,00
£112 | AMORTISSEMENT MATERIEL ATELIER 0,00
6113 | |4MORTISSEMENT IMMEUBLE 0,00
7020 | [ INTERETS CREDITEURS 0,00
8010 |INTERETS DEDITEUES 0,00
Total 393 928,23 § 393 928,23 § L

Les colonnes DEBIT et CREDIT de la deuxiéme ligne représentent le total des colonnes DEBIT et
CREDIT de la premiére ligne, mais comme vous pouvez le constater, elles ne sont plus sous leur colonne
respective. Par conséquent, lorsque vous déplacez des colonnes, il faut s’assurer que les colonnes
correspondantes sur la ou les lignes suivantes soient déplacées également.

En suivant la méme procédure, déplacez ces deux colonnes pour qu’elles soient vis-a-vis de celles de la
premiére ligne.

Pour déplacer plusieurs colonnes vers la gauche, on doit suivre la méme procédure mais déplacer
I’indicateur vers la gauche plutdt que vers la droite.

DEPLACEMENT D’UNE COLONNE

Il n’y aucune colonne concernée ici. Toutefois, lorsque vous aurez a le faire suivez cette procédure.
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Amenez le pointeur de la souris dans le rectangle contenant le titre de la colonne a déplacer. Enfoncez
ensuite le bouton droit de la souris et tout en le gardant enfoncé, déplacez le rectangle contenant le titre de
la colonne a I’endroit désiré.

MODIFICATION DE LA LARGEUR DES COLONNES

La colonne concernée ici est la colonne DESCRIPTION.

Amenez le pointeur de la souris sur le coté vertical droit de la colonne DESCRIPTION jusqu’a ce que le
pointeur prenne la forme d’une fléche a pointes opposées. Enfoncez ensuite le bouton gauche de la souris
et tout en le gardant enfoncé, déplacez I’indicateur (fleches a pointes opposées) vers la droite pour élargir
la dimension de la colonne jusqu’a ce que le nom complet de tous les comptes soit visible. Vérifiez-le en
faisant défiler la BALANCE DE VERIFICATION.

Pour réduire la dimension d’une colonne, on doit suivre la méme procédure mais déplacer 1’indicateur
vers la gauche de la colonne plutdt que vers la droite.

Nous n’avons pas besoin de modifier la largeur de la colonne Total de la deuxiéme ligne puisque sa
dimension actuelle ne change en rien la lecture du rapport.

L’opération touchant la modification de la largeur des colonnes et le déplacement de colonnes étant

terminé, supprimez I’affichage de la grille en cliquant sur le bouton Iﬁl (Afficher la grille) et supprimez
¢galement 1’affichage des titres selon [’une ou I’autre des démarches énoncées au paragraphe suivant.
Cliquez sur le bouton "1 situé a I’extrémité droite de la premiére ligne des titres de colonnes ou amenez
le pointeur de la souris sur la bordure inférieure du dernier titre d’une colonne jusqu’a ce que le pointeur
prenne la forme d’une fléche a pointes opposées. Enfoncez ensuite le bouton gauche de la souris et tout en
le gardant enfoncé, déplacez I’indicateur (fléches a pointes opposées) vers le haut pour supprimer
I’affichage des titres des colonnes. Seule, une ligne de titres demeurera visible.

A la gauche de la ligne des titres de colonnes, vous retrouvez les boutons ZI . Ces deux boutons ne
permettent 1’affichage que d’un seul ensemble de colonnes consécutives a la fois. Expérimentez 1’usage
de ces deux boutons et observez le résultat obtenu.

A ce stade-ci, voici ce que votre écran devrait afficher :

|| G =
s & B3| mkBE=E< AT 2]l
6lll  AMOETISSEMENT MJLT]:?R_IEL BEUREAT 0,00 -
All2  AMORTISSEMENT MATERIEL ATELIEE 0,00 i
all3 AMQR]:ISSEM@NT IMMEUELE 0,00
020 INTEJIR_P;TS Cli:.EDITEURS 0,00
B010 IMTEEETE DEDITEUES 0,00
Total 393 928,23 § 393 928,23 &

| Bl s . o
Cliquez sur 28] (Archiver le rapport...) et archivez le rapport selon la méme démarche que vous avez
suivie pour le PLAN COMPTABLE.

Tout comme pour les autres listes ou rapports que vous avez archivés, si vous avez suivi scrupuleusement
les directives énoncées, le document produit devrait étre identique a celui présenté au Corrigé. Comparez
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le document que vous obtenez avec celui présenté au Corrigé mis a votre disposition et faites les
corrections requises s’il y a lieu.

Nous vous avons demandé de produire ce type de BALANCE DE VERIFICATION montrant les comptes
actifs et les comptes inactifs, non seulement pour avoir une preuve tangible de I’équilibre du GRAND
LIVRE GENERAL, mais aussi pour que vous I’utilisiez comme référence comptable.

En examinant votre BALANCE DE VERIFICATION, vous constaterez que les comptes de contrepartie
dont le solde est a zéro présente le solde du c6té de la catégorie a laquelle ils appartiennent.

A ce stade-ci, pour AUDIOVISION, les comptes de contrepartie dont le solde est & zéro sont les suivants :

N° DESCRIPTION CATEGORIE
3015 PRELEVEMENTS, D. CASSETTES Capitaux

4020 RENDUS ET RABAIS SUR VENTES Revenus

4030 ESCOMPTES SUR VENTES Revenus

5020 RENDUS ET RABAIS SUR ACHATS Dépenses
5030 ESCOMPTES SUR ACHATS Dépenses

Vérifiez dans la BALANCE DE VERIFICATION comment se présentent actuellement ces soldes et
revenez ensuite au manuel Cahier de référence.

Comme ces comptes ont pour effet de faire diminuer le ou les comptes de leur catégorie, les
augmentations aux comptes de contrepartiec doivent s’inscrire du coté oppos€¢ a celui ou apparait
normalement le solde des comptes de sa catégorie.

Voici de quel coté doivent s’inscrire les augmentations des comptes de contrepartie dont le solde est a
Z€r10 :

N° DESCRIPTION AUGMENTATION
3015 PRELEVEMENTS, D. CASSETTES Débit
4020 RENDUS ET RABAIS SUR VENTES Débit
4030 ESCOMPTES SUR VENTES Débit
5020 RENDUS ET RABAIS SUR ACHATS Crédit
5030 ESCOMPTES SUR ACHATS Crédit

N’hésitez pas a consulter le document archivé si vous en sentez le besoin ou lorsqu’on vous demande de
le faire.

Ceci termine la tAche portant sur la production et I’archivage de la BALANCE DE VERIFICATION ainsi
que le chapitre portant sur les modifications au systéme comptable.

Afin de protéger le travail réalisé jusqu’a maintenant, produisez une copie de sauvegarde.

*** Fin de la tache 1.15 ***

RETOURNEZ AU CAHIER PROJET COMPTABLE
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