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Manuel pour Compta Sud

Installation locale

sur PC

L'installation du programme Compta Sud sur un PC se fait a partir d’'un setup. Vous pouvez

télécharger ce programme a partir du web avec le lien en bas de |la page web :

http://www.dataspilot.be/compta sud

«

Compta Sud Le suivi financier et budgéj

c www.dataspilotbe

La saisle simplifiée des critur

Compla $ud st un outil simple de saisie

« Des dépenses exposées sur le terrain et dimputation aux Profets et Cos
 Mouvements et transferts financiers banques ou calsses.

« Liaison des documents scannée (PDF) aux différentes écritures.
« Sulvi et modifications budgétaires.

A partir du siége vous pourrez

o Rapatrier les fichiers générés et les documents liés.

« Intégrer et consolider ces données structurées.

o Infecter les écritures dans votre programme comptable.
« Vérifier, corriger et verrouller les enrégistrements.

o Adapter les structures comptables et analytiques

« Renvoyer le dossier ‘Compta-Sud' 3 votre partenaire.

« Structures du programme comptable WinBooks et aux
« Exigences de reporting de la DGD.
Compta $ud 3 &6 pensé et adapté pour gérer les notions suivantes

o Dépenses, Mouvements financiers et Documents justificatifs.
o Journau, Devises, Exercices et Périodes.

o Signalétiques Client et Fournisseus.

« Projets, Objectifs spécifiques, Résultats

o Balleurs, Pays, Direction

« Cost-Center ou centres des coits a 3 niveaux

« Budgets par Project, Cost-Center, Années et Programme

omptables et financiéres de vos parten.

e suiui des projets de votre ONG. Pou

e pour les ONG

aires sur fe terrain,

_

v les rappor

2. Apres téléchargement, doublecliquez sur le fichier ComptaSudSetup.zip téléchargé. Le fichier

.zip est un fichier comprimé contenant un autre fichier ComptaSudSetup.exe.

Si vous ne parvenez pas a ouvrir le fichier ComptaSudSetup.zip, vous avez probablement une

ancienne version de Windows. Dans ce cas, vous devez installer d’abord un programme pour

dézipper des fichiers, qu’on peut obtenir gratuitement sur le web.

Doublecliquez sur ComptaSudSetup.exe. Installez le programme avec la configuration par

défaut. Acceptez les chemins présentés par défaut et confirmez a chaque étape avec Suivant
(Next).

Bienvenue dans I'assistant
d'installation de Compta Sud

Cetassistant va vous guider dans installation de Compta Sud
sur vetre ordinateur.

T est recommandé de fermer toutes les applications actives

avant de continuer.
Cliquez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour
otos pitgy  Sbanderner instalation,
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3. Alafin de l'installation (en cliquant sur « Terminer ») une fenétre s’ouvre
automatiquement : mettre le nom de votre dossier (ex : BURUNDI), et le non du partenaire
(ex : ADISCO), La monnaie local (ex : BIF), cliquer sur le trois point dans la case MDB data
Base vos pour télécharger votre base de données (ex :Cpt_ong_Adisco) comme indiqué ci-
dessous.

Dossier : BURUNDI Partner ID : BUR_ADISCO

MDB Data Base

Defaulf Currency : BIF Defautl Language : Francais (choisir la
langue)

4. Ces informations peuvent étre introduites a partir du bouton « Configuration » : Apres
I'installation, vous devez installer la base de données permettant d’enregistrer vos
opérations. Cette base de données est en annexe d’un email envoyé par le siege. Extrayez le
fichier zippé Cpt_Ong.zip et déposez les fichiers dans le chemin suivant :
C:\Greenway\Cuba_Ong.

5. Cliquer sur Save Configuration and Start Compta Sud : Le programme s’ouvre
6. Fermer le programme.
7. Rouvrir le programme en cliquant sur I'icobne « Compta sud » qui est sur votre bureau.

8. Pour I'archivage des documents comptables vous avez également besoin du programme
Adobe Acrobat Reader Version XI. Si ce programme n’est pas installé sur votre PC, ou si votre
PC contient une ancienne version, installez la derniere version a partir du site web
http://get.adobe.com/fr/reader/. (désinstallez I’ancienne version avant de réinstaller la

nouvelle).
1. Utilisation
1. Onglets

L’outil Compta Sud est composé de plusieurs onglets suivant le type d’informations. Le ler onglet
d’introduction vous permet de parcourir rapidement les documents de votre comptabilité
générale et analytique.

La partie supérieure de la fenétre est réservée aux documents, la partie inférieure aux
imputations analytiques et aux écritures détaillées des documents. Chaque document, chaque
ligne est numérotée (compteur des enregistrements).
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Pour afficher une liste de documents, choisissez au moins une valeur dans un des filtres (p.ex.
année, journal, etc.).

Anngs Muois Inl Type Journal

| = = =1 =]

En plus, vous disposez des fonctions d’exportation (contréleur grille) et de création ou de
modification des documents et des écritures (Gestion de Document).

Quand vous avez fait une sélection moyennant les filtres, vous pouvez sauver les filtres avec ;?|
afin de réutiliser les filtres plus tard, et supprimer les filtres avec 9 | . La suppression des filtres
réinitialise la recherche et affiche a nouveau tous les documents.

Fichier Admin / B

—
—— T e — ) ] _ONglets
A
I i | — I =0 E2120 ) _ooumer s | ot vocmer | st e cncmer |
e | | I Edition des écritures

| | Zone de regroupement

Annde) Moss | Joumal | Doc Type | Suppler / Customer | Exsemal Ref

Doc Number | Amount Base (Local) | Fin Costs | Curency | Rate | Paid by Bank | Pad Cash | Amount (Ewr) | Lek | Cor
| 000001 150,00/ |usp E
2083 12 ACHUS Iwoee  LAGOUTTE docdoc 18/12/2013 000003 2.500,00 usD 128 2.000,00 500,00
2013 12 ACHUS Invoce  CHOUCHOU 9% 19/12/2013 000004 200000 uso 128 1.700,00 300,00 15625 [] Fa
2083 12 ACHATS Invocs  BIGBEN k1 5/12/2013 000001 500,00 EUR 1 500,00 s0.00 [

~ Compteur des enregistrements

et 14 (T T s il | Barre de défilement 2l
Anabytcal Imputations ACH_US-2013-000001
Currency Base to Impute Imputed (Loc) Still to impute (Loc Imouted (€uro)

[ uso | 5 [ w0 om | 000

OC Code Cost Type Project Bailerr | Amount (150) | Amount (€) | Comments

P [FNC_EQUIP_COORD  Operational CFONSOC _ FONSOC 7.5 23 ]
INV_EQUIP_COORD Equipements équipe coordiantion  SO3RE2VW11 DGD 375 293
INV_EQUIP_COORD  Equipements équpe coordiantion  SOSRE2GC11 DGD 7 58,59

Ecritures et ventilaion

e L] Boutons pour configuration

— = Exporation———— |
- Modfy Configuraten Reload Configuration Contriies Grill 2122013 1430
————————— —————

2. Boutons
Quatre boutons reviennent sur chaque onglet :
« Recharger Application » : toute I'application se met a jour

« Modifier configuration » : passer a |’édition des données de la configuration de base (p.ex.
données des tiers, projets, centres de co(ts).

« Recharger configuration » : efface tous les filtres. Pour réafficher les listes des documents,
sélectionne au moins un filtre (p.ex. année, journal, etc.).

« Contréleur grille » : exportation vers I'imprimante, Excel, Word, etc.

Pour modifier :

- Cliquez sur le bouton « Modifier Configuration ».
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- Positionnez la souris sur la ligne de votre choix et changez les valeurs.
- Cliquez a nouveau sur « Modifier Configuration » pour terminer le mode
d’édition.

Pour ajouter :

- Cliquez sur le bouton « Modifier Configuration ».

- Remplissez la ligne a c6té de la petite fleche. Appuyez sur la touche « Enter de
votre clavier » quand les données sont introduites.

- Cliguez a nouveau sur « Modifier Configuration » pour terminer le mode
d’édition.

Pour supprimer :

- Cliguez sur le bouton « Modifier Configuration ».

- Positionnez la souris sur la ligne de votre choix et appuyez sur la touche
« Supprimer » du clavier. Confirmez la suppression.

- Cliquez a nouveau sur « Modifier Configuration » pour terminer le mode
d’édition.

Remarque: Il n’est pas possible de modifier des documents et écritures comptables avec les boutons
de configuration. Pour accéder a I’édition des documents comptables, utilisez le Gestion de Document
de I'onglet Introduction ou doublecliquez sur une ligne.

Document Manager Modifier Document Add New Document
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Onglet Configuration

Cet onglet n’est visible que pour les administrateurs. lIs disposent des droits pour modifier la

configuration. Choisissez I'option « Travailler comme Admin » dans le menu Admin. Le bouton

Configuration s’ajoute.

1. Cliquez sur le bouton « Configuration » pour éditer les champs. Quand vous avez terminé,

confirmez les modifications avec « Sauver Config. ».

Fichier Admin

Introducton | Tes [ Accounts & Anslytics | p— | Configuration 1

SS0C 3. Infos sur le dossier comptable pr— | Pays | Seatons |
5. Journaux, Pays et Devises
08 Cont [STnazShatGomas, ONGIC g |
= Curency Code |Curency Name Achal Rata
o [ e >
cFa CFA fanc BEAC 3
Archive Desciry [SmasShotComps_ONGARves | s P >
Annde sncows [ 203 R o :
M Mk Danamard
Acive Perod From | 0301 To [ 2om11 Updane Limns Lock Accourcing bres | aee 08
1€
Otk Cmncy [ EUR  Show Finanacal Com IV m an
RUR
Defak lange [Fargse =] e
sar
Budget Leve! = | s o
uso 12
Type of informaton T
4. Listes pour les champs de base
iy [t eleos ondason
Secors [Tarapors Burssw Iiormataoe Horman Remsowrces Poics
Financial Muts [Paement Factre, Envrée. Vers Casse. Inter_Cpr. Transfet_Sege
Opecaions! Coms [OEwtonnal Gaston Soocre
Journa [PVOCE G N
Salloes [POORIHTE
2. Sauvegarde des modifications
Sauver Conf.

1. modifications Modfy Configuration || Reload Configuratin__ | Contrdiews Grife. 23122013 1153
—

2. Infos sur le dossier comptable (partie réservée a I'administrateur du siége)

Nom du dossier : vous pouvez ajouter un autre dossier a condition de spécifier
également une autre base de données « DB Control ».

DB Control : Base de données utilisée

Web target : le lien vers I'application sur le web

Archive Directory : le chemin vers le répertoire des archives. Les archives sont les
documents de la comptabilité scannés en format pdf.

Année en cours et période active : la période active (format « aaaa-mm », année-mois)
est la période dans laquelle il vous est permis d’ajouter ou de modifier des écritures. On
travaille toujours avec des mois entiers. Vous pouvez actualiser la période active par le
web moyennant le bouton « Update Limite », suivant les instructions de I'administrateur
au siege. « Lock accounting lines » vous permet de geler les écritures de la période
active : a partir de ce moment, les écritures en dehors de la période active ne pourront
plus étre modifiées.

Devise par défaut : Euro

Show Financial Costs : cochez cette case si vous souhaitez I‘affichage du champ « Co(ts
financiers ».

Langue pas défaut

Niveau du budget : par Objectif Spécifique ou par projet
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3. Type d’information (partie réservée a I'administrateur du siége)

Vous pouvez gérer vous-méme les listes utilisées dans certains champs. Les valeurs doivent

étre séparées par une virgule. Essayez de ne pas modifier ou d’ajouter des valeurs trop
souvent, puisque les anciennes valeurs déja enregistrées ne sont pas automatiquement
modifiées, et les nouvelles valeurs ne pourront étre utilisées que pour les exercices non

cloturés.

4. Journaux, Pays et Devises (partie éditable par I'administrateur du Sud en concertation)

Civilité
Secteurs

Mvts Financiers

Colts opérationnel

Journal
Bailleurs

Les champs dont la valeur ne peut étre modifiée ne sont pas accessibles.

Journaux

Journaux ] Pays ] ]

|Inl Code Jnl Denominztion {Inl Type Cumency Code |Locked |Comments
* []

ACH_US Achats en Dollars Purchzse  USD vl

ACHATS JOURNAL D'ACHATS Purchase  USC O

| ACHCFA Achats en CFA Purchase  CFA O

'BANK  Banque€ Fnancizl  EUR vl

CAS_US Csaisse en dollars Financial  USD vl

|CASCFA Caisse en CFA Financial  CFA O

|CASEUR Journsl de Caissz Ewo Financial  EUR vl

Il existe 3 types de journaux : Achats, et Financiers (Paiements et opérations financieres).

Il faut créer un nouveau journal pour chaque devise dans laquelle on veut travailler et pour
chacun de vos comptes bancaires. Avec un suffixe (_EUR, _USD etc), le travail comptable sera

autant plus facile.

Il est possible de geler un journal (« lock »). Ces journaux ne pourront plus étre utilisés par la

suite.

Pays

Country code : codes ISO des pays
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[ wems | e ] owes )
AD ANDORE
AE EMIRATS ARABES UNIS
|aF AFGHANISTAN
AG ANTIGUA-ET-BARBUDA
Al ANGUILLA
|aL ALBANIE
AM ARMENIE
AN ANTILLES NEERLANDAISE
AOQ ANGOLA
|ag ANTARCTIQUE
Devises

Codes Devises : codes I1SO des devises

Taux actuel : le cours actuel de la devise en Euros.

Journaux T Pays T

iC)uvrency(‘.ﬁ:de ‘O\lrencyName | Actuzl Rate ‘
p [cap Dollzr (Canads) 1,058

|CFA CFA franc BEAC 656
oW Franc (Suisss) 2
[ ‘]EUR Euro 1
" |Fm Markka (Danemark)
 eep Livre (Grande-Bretagne) 08
s Couronne (1slands)
m Lire (Ttalie) 423
LT Rouble (Russi)

|RwE Franc (Rwands)

|SAR Riyal (Arabie Saoudite)

|usp Dollar (USA) 1,28

version du 27/10/2015

p.7



Solidarité Socialiste

V. Onglet d’introduction Dépenses

1. Gestion Document (partie pour les utilisateurs de Compta Sud)

Pour passer a I'édition, utilisez le Gestion Document, ou bien doublecliquez sur une ligne de
document.

e 2ss S il

o s AoLus 008

e o [ s Ventilation analytique

ity Conbpovion_||_tokod Ot ||_Coitec 0_| wuzn | me

2. Création et modification (partie pour les utilisateurs de Compta Sud)
Pour créer un nouveau document comptable, cliquez sur le bouton « Nouveau Document ».

Il est également possible de choisir « Gestion Document» et de cliquer ensuite sur le bouton
« Nouveau» pour la préparation de l'insertion.

onde wos > Type Sournal Thed Nouveau =g

 — | — = = 20| e ot s | o

Sl — ] rem 1 Modification

w0 0000
o 1mm s 20000 W ume mm 1w (] ke
we1 s oo 0o an 1 00 000 [ Fou

e L Y | |
PR —— Ao S 200 0008t
Cowey | Gumuinam  inmdlad  Sommpsslod imssd i)

[ | | C| o [ %

Rect 14| ([ T o3 b o

Moty Confguration Reoad Corfigurazon Conviies Gl wips [ nas
— —

Une nouvelle fenétre s’ouvrira avec un formulaire a compléter : Data Input.

La partie Spécifications est utilisée pour la création de I'écriture, la partie inférieure sert a
I'imputation analytique.
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0ata Input

[ ceeven

e Comptabilité générale
Year Month Jounal Type Joumal Doc. Type

o8 =] [P <] [Pucese ] [ =] [twe ]

Doc. Number Doc. Date. Bxternal referance Supoler / Customer

[ o000z 247003 [

i Sélection des tiers

Financal Informaton.

Cumency Rate. Toral Amount Fin Cot Pad by Bank Paid by Cash Amount (€)
e r I I I

Base Tax Bxcl. Taes Recupabies.

Curency  Basewlmowe  Imowed(loc)  Sollwoimoute(loc) Imouted (€uro)

Fortax manageg. pesse ype in ameunt sty >> | I I

Comptabilité analytique

CCCode | CoType | Project | Amourt(locah) | Amoune(€) | Balew | Obj.Spec. | Resuk |Commens | Wi

000 [ 00 | 00 |

B8  Swndads Scenan

|

Recorts 14| 4| oo b |1« ol
U Sauvegarde et modifications
iodty | New | Concel | Seve | Dwse || 24122013 | 1338
——

AEROSPRAY
AU PARFUM
BAGAGE
BRAKKAR
CHEBDEVIS
CHOUCHOU
cosmeTIC
DROGCENTR
aecor

AEROSPRAY

BAGAGE
BRAKKAR

CHBDEVOS
CHOUCHOU WORLD

COSMETIH

DROGUERIE CENTRALE

Positionnez la souris sur le client ou fournisseur et cliquez sur Select Select Cancel 2

Department | Crvillty Advess 1 Adress 2 | Sector ZpCode Cey
ree de 13 Mouche 48 BE-1348 LOUVAINAA-NEUV
i AT e e

Avence Roysie1 BE-1410 WATERLOO
R ey
e Sl
Goodfeetsreet. 69 US-789%6532 New-York

= ey ol L
i = o
Chaussée Vol 220 BE-1000 BRUXELLES 1

BEcoY

L’utilisation de signes est obligatoire

+: type de document « Facture»
- : type de document « Note de crédit »

Spécifications a donner

e Année

e Mois

e Type de journal (Achats ou Ventes)

e Journal

e Type de document (Facture, Note
de crédit)

e N°de document (numérotation
automatique)

e Référence externe (client ou
fournisseur)

e Sélection du tiers (cliquez sur le
bouton)

e Commentaire

Devise

Cours de la devise

Montant total

Cot financier

Montant payé par transfert

bancaire

Montant payé au comptant

e Montant exclusif taxe (TVA) ou
Taxe

Il suffit de donner un des deux montants
pour les taxes; I'autre sera déduit du
montant.

Le montant en Euro est calculé de fagon
automatique a partir du montant en
devise.

Pour sélectionner un tiers,
positionnez la souris sur le client ou
fournisseur, et confirmez avec le
bouton Select.

Quand vous avez terminé 'introduction des données, sauvez I'écriture avec le bouton Sauver
en bas de I'écran.

ACHATS-2013.000002

20120003 | 144
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3. Partie analytique

Vous pouvez démarrer la ventilation analytique, dés que les spécifications du document ont

été remplies.
Remplissez le panneau inférieur.

A compléter :

e Centre de colts ( appartenant a une
des 3 catégories: Investissement,
Fonctionnement ou Personnel)

e Type de colts (Gestion, Opérationnel,
Structure)

e Projet

e Montant a attribuer en devise

(les infos complémentaires du projet sélectionné
seront immédiatement affichées a titre d’information)

Quand vous arrivez au bout d’une ligne, appuyez
sur la touche « Entrer » de votre clavier. Une
nouvelle ligne a insérer sera automatiquement
proposée.

Recort: 14| 4|7 T of2 »[MI[4

Analytical Imputations.

Curency  Basetolmpute  Imputed(loc)  Sulltoimpute (Loc)  Imputed (€uro)

[Tuse | 50 | 50 | o | 0 Swndads Scanario
CCode | ComType Project Amount (Local) | Amount (€) | Balewr | Obj. Spec. | Resuk |Com

P [Panensies  Operatonsl  Bedsi/Réssaux 15,00 11,19 DGD 0SS02_BRA 3

]

Panensies  Operatonsl  Colombie/Résesux 35,00 26,12 DGD. 0ss0s_CoL 3

2

ACHATS-2013-000002 [Emeggez] new [ Refesh | Ssve | Dele || 24272013 | 1504
CC Code Cost Type Project Amount (Local) | Amount (€) | Baillew
» [T -
Parenaires ‘Operational Erésil Részaux 15,00 11.1% DGD
Partenaires. ‘Operstional Colombie/Réseaus 35,00 26,12 DGD

Quand vous avez terminé I'introduction des données, sauvez I’écriture avec le bouton Sauver

en bas de 'écran.

| ACHATS-2013-000002 |__Modify New

Delee || 2411202013 | 1434 |

4. Archives (partie pour les utilisateurs de Compta Sud) : lier les documents a une dépense :

version du 27/10/2015
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Vous pouvez démarrer 'archivage, apres la sauvegarde du document moyennant le bouton

« Sauver ».

1. Cliquez sur le bouton avec les 3 petits
points.

2. Recherchez le fichier .pdf

3. Appuyez sur le bouton Attach PDF
Document pour confirmer

Recherche _Lancer l'archivage

L _eernen |

ACH_US 2013900008 Modty | New | Mabeh| oo | Dee | 200200 [ 153

[ACHATS-2013-000001_01.pdf =] ® 14w

5. Modifications (partie pour les utilisateurs de Compta Sud)
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Des qu’un document a été créé, il peut étre modifié. Retournez dans I’écran principal et
rafraichissez la liste des documents. Si la création de votre document a réussi, il
apparaitra dans la liste.

et 14 ()T o5 b0l I
P ——
Smmiem st  sAmmemis
—= [

Le panneau supérieur montrera le document, tel qu’il a été sauvé la derniére fois.
Cliquez en bas sur le bouton « Modifier ».

e .
Positionnez la souris sur le document, puis, cliquez sur le bouton « Modifier document »,

ou plus facile, doublecliquez tout simplement sur la ligne.

| Document Manager | Modifier Document ] Add New Document ||
L

save | Dee || 241222013 [ 1451
=
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Onglet d’introduction Finance

Financiers

Ici, vous encodez les paiements (clients, fournisseurs) et les opérations financieres.

tntroduction 1 Tas Y [N | Rarserage | Confguraron
P e o~ Cliquez ici pour passer a I'édition
| e | — = er e | =129 oo Fnancas
Ddparnes | n....r 3 Budgens |
Franscal Documenss Bouton pour rafraichir Synctvonae.
Document financier (p.ex extrait bancaire) Synchronisation
Yo | b | Owo el | Do b | St 3o | it | Ol | Pokrn | Commwn | _ia
* L
R w ww e s &
) —— T —— L S—
w e mw e waw e ed T
m mm wmw me uwess o
= e o e mm  mmmss 0
naet 14 4] o5 b1
Oocmerts Do
Lignes =
otre | MTiee | T | owmOsmuien | Amemior) | Cmwny | e | SamAmove | o | e nact | Gonem 2
»l £ = T | .
3 P i CHOUDIOU A Swen T me m e -
2 oo e 5200 e : s oy
Transfen,_Sege 1511201 346,00 Euro 1 2600 46,00 Deta Sado
s Pamment Factos  DELHOOZE Thven 13400 Ewe 1 63400 L6100 3100
¢ PreFean (ORIEO 12000 oo e 1 e o s
¢ Praesfion 0RB4 Dmam 100 Eme 1w oy e
5 oroscems wians 2oma0 e L ame 2o
Oewen
e
Bouton des -rchivesL v
O
oty ot ||t i o oo e | wa

Cliquez sur « Introduire les données Financieres » pour passer a I'édition. Dans la partie

supérieure, vous pouvez ajouter un nouveau document.

1. Remplissez I'année, la
période, la date et le journal.

Vous pouvez utiliser le
calendrier ou taper la date

Fichier Admin
Introduction 1 Ties 1 Accounts & Aralyss | Rapoorage 1 Corfguration 1
Annde Mos 0 Type Joumal Thed
[203 || =] [Frances ] [casewr =1 | _Ii'lﬂ
Financial Documents
Ajoutez un nouveau document
Year Morth Doc Date Joumal Doc Number | Start Sakdo Deka Saido | Fin Mvis Comments | Lk
I O T v o - ! e
2013 Nov 18112013 |Joumalde Casse B 500001 798,00 8,0 709,00 709,00 Fazs3% [m]
2013 Nov 28117013 |Bengee 000002 8,00 120,00 3100 31,00 Fa2145 (]
2013 Nov 291172013 000003 12000 450,00 3300 330,00 Fa2012 (m]
2013 Nov 30112013 S 000004 450,00 500,00 50,00 50,00 Fa5205 [m]
2013 Nov 30112013 Jowrnal de Casse Eweo 030005 0.0 0,00 10000 100,00 Fas245 0
Numeéro de document unique
Record: 14| ¢ of 5 b |PIp¥|
Documents Detads

vous-méme suivant le format
ji/mm/aaaa
(jour/mois/année).

2. Le numéro suivant pour le
journal du document vient
automatiquement ; il doit
nécessairement étre unique.

3. Vous ne devez pas donner le
montant de départ, puisqu’il
est rempli automatiquement
a partir du document
précédent. Par contre, vous
devez remplir le montant de
fin. Le champ Delta donne la
différence entre le
« Start Saldo » et le « End
Saldo ». Le « Fin Mvts »
donne la somme des
montants détaillés (panneau
inférieur).

4. Ajoutez éventuellement du
commentaire.
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Notez bien :

e  Lesautres montants seront calculés a partir des lignes qui font partie du document.
e  (Cliquez a nouveau sur le bouton « Entrer» pour terminer I'édition.
e Appuyez sur la touche « Esc » du clavier pour annuler I'insertion.

Dans la partie inférieure de I’écran, ajoutez ou modifiez les lignes contenant le détail du document.

¥ Lie MvisType |  Thid | Date Operation | Amount(Cwr) | Qumency |  Rate Einse AmicaRCR| S C7vcs ) fletin Aol Soaement=S)
*
1 Paiement Factwe  CHOUCHOU ~ 26/11/2013 9,00 1 £9,00 £5,00
2 Inter_Cpt 26/11/2013 450,00 Ewro 1 450,00 450,00
4 Transfert_Siege 15/11/2013 346,00 Ewro 1 346,00 345,00
5 Psement Factwe  DELHOOZE  27/11/2013 -1.614,00 Ewro 1 -1.614,00 -1.614,00
6 | Paiement Factre i | 1

I =
: L e oy et ot e[t e le type de mouvement.
: = ::“ o |e tiers
S 6. Indiquez:
=1 e le montant en divise
- e le cours de la devise
7. Facultatif :

e commentaire

— 8. Il ne peut pasy avoir de différence
e entre le total des montants des lignes
s détaillées (« Fin Mvts ») et le montant
0 . Yl .
— de fin (panneau supérieur). Corrigez le
45,00 .
= montant de fin ou les montants
oK s T4 . ] \
détaillés jusqu’au moment ou le
Archives

bouton Différence devient vert.
L’utilisation de signes est obligatoire

Soldes de documents : Montants par ligne

+:solde positif ~ +: paiements regus, entrées de caisse

- :solde négatif - : paiements effectués, sortie de caisse
Remarques :

- Laliste des journaux et des choix proposés pour le type de mouvement est
établie par 'administrateur du siége dans le panneau de configuration (Chapitre
Il Configuration).

- Moyennant le bouton « Synchroniser », les montants « Start Saldo » et « End
Saldo » seront réajustés entre les documents. En cas de différences, un message
« Vérifications to do » sera affiché et les montants des « Start Saldo » et « End
Saldo » seront corrigés. Le « End Saldo » ne change pas automatiquement. Le
dernier « End Saldo » doit correspondre au dernier document (p.ex. extrait
bancaire).
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- Pour passer directement a la création d’'un nouveau document cliquez 2 fois sur
le bouton « Introduction des données Financieres ».

Input Financials
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2. Financiers - Archives
Cliquez sur le bouton Archives. Une deuxiéme fenétre s’ouvre.

1. Cliquez sur le bouton avec les 3 petits

v] - Rihetcb Lancer l'archivage pOIntS.

2. Recherchez le document scanné
(fichier .pdf ) par rapport a
I'opération. p.ex. I'extrait bancaire.

3. Appuyez sur le bouton Attach PDF
Document pour confirmer

Document
— |

[BaNG-2013-00004 D1 paf 1 B VIR |

Standup!

| e i
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VL. Onglet Gestion des Budgets

(partie réservée a I'administrateur du siege)

Le tableau budgets permet la gestion et le suivi des budgets :

- des programmes
- des projets

Les budgets sont attribués par projet et centre de co(ts. Les budgets des programmes sont
calculés en fonction des projets qui participent aux programmes.

Pour chaque projet ou programme, on peut obtenir une situation actualisée, avec d’un coté le

budget prévu et de 'autre c6té, le montant actualisé et le solde.

) Invamszamans <4 Razedes
| Parsomei <3 Records>

+1 OSNO1BEL <11 Recordes
] OSNG2_BEL <11 Racsrdss
+] OSS01_B0L <1t Records>
+1 0SS0 BRA <11 Racorde>
] OSS0) BFA <11 Recondsn
] OSSM4 BUR <11 Recovds>
+1 0SS05_CAV <11 Recorée>
+] OSS06_COL <11 Recodes
+] OS507_RDC <11 Recorés>
41 0S508_GUB <11 Racnd>
+| OSS03_MAR <11 Recrde>

000 20 209200

[
o [rogam =] Asex[Bge <19 Syretronse Busses Prolec
-
O Soxe 5 .
< Gp Coxt Center Synchronisation des programmes et projets
Cont Coser 0 | 2ou | 22 | 0 | o | s | ame | 2o
=T NA <11 Racar>
= Forctarramart <4 Racsries Cost Carsr
FNC_EQUIP_COORD - 3508 de Coocinaten o000 - a—
D PR BCHNGINET Edage e e s ] 1000 200 800 5000 3000 20000
NG AT COM, OCB - Avids Someman 3k FAC - Fonomnamers
FNC_PARTN - Pananaves 2020 2000 2040 2050 ERCLEINL i It B s N
1000 20 LN TH0 2040 2050 00 0000

= Budget Overview
Vew B Acul |sido [P

TR T R Y T I —

YT o

200 1%
2m 2w
w2 e

mant 14 [T T o7 »0t]

_ Ansiyscsl Impastons
3 [Doc Mumber |CurCode |AMOUNTELR

ﬂ. Recrts 14| 4| a0 3 b

vosy Conbgsson

Rebosd Corfgurston

oeterote | iz | na
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VII.  Onglet Gestion des Tiers
(partie éditable par I'administrateur du Sud)

Ici, vous gérez les coordonnées de vos fournisseurs et clients tels que noms, adresse. De plus,
vous pouvez ajouter une devise par défaut, un centre de co(ts et le numéro du tiers dans
Winbooks. Le numéro TVA éventuel peut étre inséré dans « Autres Références »). L'apercu vous
donne la derniere situation par rapport aux dépenses et solde. Le bouton « Recalculer
Positions » remet I’écran a la situation initiale aprés des modifications éventuelles.

'3 SOLSOC Smart Accounting System - Version 1.0
Fichier Admin

— -

Introduction f fiers! ] Accounts & Anzlytics T Repportage T
Thed sslecton [Suppiers 5 Recakukate Posidons
Type  |code Company Depsrtment | Giviiey | Adress 1 Adess2 |Secor  [Zpoode  |Cay Country Bank

Supplyer  ADMINISTRA  Administration Communzle BE1000  BRUXEUES1 BELGIQUE

Supplyer AEROSPRAY  AEROSPRAY rue de la Mouche 48 BE-1348 LOUVAIN-LA-NEUVE BELGIQUE 256
Supplyer AU PARFUM AU PARFUM Chaussée de Binche 153 BE-7000 MONS BELGIQUE 792-4
Supplyer  BAGAGE BAGAGE Avenve Royale,1 BE1410  WATERLOO BELGIQUE 260
Supplyer BRAKKAR BRAKKAR Astridlaan, 56 BE-1000 BRUXELLES 1 BELGIQUE 340-;
Supplyer  CHBDEVIS  CHB-DEVOS chaussée de Vilvoorde 142 BE-1120  BRUXEUES 12 BELGIQUE 2104
Supplyer  CHOUCHOU  CHOUCHOU WORLD Goodfeelstrest, 69 US-7896532 New-York ETATS UNIS D'AMERIQUE  260-]

Editez les lignes, directement dans le tableau, apres avoir activé le bouton « Modifier
configuration ».

Cette opération est aussi possible lors de I'introduction des dépenses. Pour cela cliquer sur les
trois points dans I'onglet Fournisseur/Client pour le sélectionner. Si c’est un nouveau, il faut
introduire les données concernant le fournisseur/client. Terminer 'opération par la touche

« Entrer ». Se positionner sur le fournisseur et le sélectionner en clinquant sur le bouton
sélectionner.

VIIIl. Onglet de gestion Accounts & Analytics
(partie réservée a I'administrateur du siege)

Cet onglet est utilisé pour la gestion des centres de co(ts, des projets et les utilisateurs du
logiciel Compta Sud. Le numéro unique « séquence » vous aide a maintenir les centres de codt
dans I'ordre souhaité.

La liste des projets contient, entre autres, les codes des projets, le niveau de regroupement des
projets, un deuxieme numéro de projet (facultatif), le code résultat, la direction (Nord ou Sud), le
bailleur, I'objectif spécifique, la durée du projet (date de début et date de fin), et le champ « hors
programme ».
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Dans le panneau « Personnel », vous pouvez gérer les utilisateurs du logiciel Compta Sud.
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SOLSOC Smart Accounting System - Version L0
Fichier Admin
Introducton 1 Ties i i Rapportage ]
Cost Center Personnal
Seq |GCode CC CC Desiption Growp CC | Group ¢ | Code_pers | Collabator Phone Emsil Def_CC
P [ 100 INV_EQUIP_COORD Equipements &quipe coordiantion INVEST Invi » [rvoa Vandenabeele Yves 0475 23 13 55 ‘cuba, libre@3dim.be
| 105 IMM_RENF_PART_ASS  Immobier renforcement des Partenares Assocés INVEST  Investt
107 INV_FONDS_APPPUI  Fonds d'appui OCB. INVEST  Investt
110 INV_EQUIP_PARTN  Ecuipements partenare INVEST  Investt
200 FNC_ACTIV_COM_OCB Activités commune aux OCB FNC Fonctio
210 FNC_EQUIP_COORD Equipe de Coordination FNC Fonctio
220 FNC_EXCHNG_NET Echanges et réseau Internat FNC Fonctio
il 230 FNC_PARTN Pantenaires ENC Fonctio
300 PERS_ANIM_TERRAIN  Arimateurs terains PERS  Pesson
||| | 310 PERS_CADRE PARTN  Personnel Cadres Panenares PERS  Pesson
| 320 PERS_EQUIP_COORD  Personnel équipe de coordination PERS Persons
ll
I | Recod: 14] ¢ Tofur b [M[4 i Records 14 4 Tofr )M« |
Projets
]
|InUse | Code_Prj Group_Prj | Libel_Prj Country Direction | Prj_Nbr | Code_Rsk | Code_Os Bailleur Year_Prj | Prj_Start | Prj_End |HPRG
}l []  AUDGBFVWOS Aide durgence Burkina BURKINA FASSO NORD NA DGD 2009 1/01/2009 1212019 |y
| [ AuDGPLGCOS Aide urgente DGCD Palestine Palestine NORD NA DGD 2008 1/01/2008 31/ vl
! [l AubGPLGCDS Aide urgence Palestine 2009 Palestine NORD NA DGD 2009 1012009 31122019 [y
| M cartesposT Cartes BELGIQUE NORD NA soLsoC 2005 1012005 1012015 ]
| [0 ccamutaco Contribution Consort appui Dév Mut Centr  BELGIQUE NORD NA CAMUTACO 2008 1012008 31/12/2013  [y]
| @ CFONSOC Contrib FONSOC BELGIQUE NORD NA FONSOC 2005 1012005 3122019 [J]
| & cempemiL Couts de gestion BELGIQUE NORD NA DGD 2008 1o1/2008 31/1212013 [y
‘ [¥] ceserux Contrib GS Parl Buxeliois BELGIQUE NORD NA GR_SOC_PARL_BRU 2005 1/01/2005 31/12/2019  [y]
| W cescrr Contrib GS Parl Comm Frangsise BELGIQUE NORD NA GR_SOC_FWB 2005 1012005 311212019 [g] =
Record: 4] 4 Tofe2 b (M
Modify Configuration Reload Configuration | Conrdleur Grile o [ s
=

Aide pour I'affichage

> Ajustez les dimensions de la fenétre Compta Sud avec la souris de Windows (glisser

et déposer).

> Barres des boutons :

Nom

Explication

Filtre

Sauver les critéres utilisés pour la sélection de documents.

Suppression du filtre

Suppression des critéres de sélection. Rafraichissement. Réinitialisation de I'

Regrouper

Apres avoir étendu des groupes et sous-groupes dans la grille, cette fonction fermera a

nouveau tous les groupes.

Etendre

Apres avoir effectué des groupes et sous-groupes dans la grille, cette fonction étendra

automatiquement I'ensemble des données

Nombre de données

Groupez les lignes. Glissez et déposez les en-tétes des colonnes dans la section au-dessus des

colonnes pour regrouper les écritures.
Le nombre de lignes est indiqué pour chaque groupe.

Glissez et déposez éventuellement les champs entre les autres colonnes pour annuler le

regroupement.
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Nom Icéne Explication
e Admi
woscen | Tiors | remiiee | Fasooacn [ Cotosuon
ot 1 s il 2l
__othy Corfouncen || _Bekad Cordounen_||__comties e __| 128
Capturer: sauvegarde temporaire de la mise en page.
Mise en page | Restaurer: annulation des modifications faites apres la capture de la mise en page.

Original: mise en page initiale

Capture de la grille

Permet de décrocher les données et de les faire apparaitre dans une fenétre séparée.

Excel

Sélectionnez les données et cliquez sur le bouton afin d’exporter la sélection vers Excel.

Word

& & &

Sélectionnez les données et cliquez sur le bouton afin d’exporter la sélection vers Word.

Presse-papier

7

Transférer vers le Presse-papier (Copier / Coller)

Imprimer

(]

Impression

Enregistrer

&

Sauvegarde
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