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Astuce 1 : la sauvegarde / la restauration

Effectuer des sauvegardes régulierement, je conseille au moins 1 fois par trimestre.
Se mettre sur le dossier que 1’on veut sauvegarder.

Utilitaire

Sauvegarde

Puis Le dossier en cours

(les deux autres choix c’est le logiciel
avec tous ses fichiers donc il faudra un
Melanissimo pour I’envoyer)

Mettre un nom (par défaut le logiciel
vous proposera le dernier utilisé). Le nom
sans extension (donc PAS le .zip)

Choisir le chemin avec les ..... de
droite. Ici c’est le bureau (Destop) qui est
sélectionné.

Sauvegardes (cliquer sur la barre) puis
fermer avec la croix (dans le rouge)

Un zip se crée avec les 18 fichiers de votre année et les 3 fichiers avec la racine SOCIETE

Le choix du nom ? je vous conseille ASCE21aul6021 pour une sauvegarde de votre année 2021 au 16
février 2021

A l’inverse si vous recevez une sauvegarde, exemple de travail sur deux ordinateurs différents (et sans
avoir mis le logiciel sur un réseau accessible de plusieurs personnes) la manipulation pour restaurer est
sur le méme principe :

Utilitaire

Restauration

Astuce 2 : la génération des cumuls

Le logiciel posséde des tableaux de suivi qui vont se remplir. Mais il faut cette manipulation de la
génération des cumuls pour que les sommes se fassent et que lors de la visualisation on ait toutes les
écritures prises en compte.

I1 s’agit de I’affichage de la liste des comptes, du compte de résultat et des Bialns actif et passit.

Liste des comptes :
Fichiers .... Comptes et 1a vous avez le total de saisie par compte de compta

Les autres tableaux :
Fin d’année (Compte de résultat, Bilan actif, bilan Passif)

La manipLIlatiOH : \-{' [ pta /€ 2017 Blizs Informatique toos drofts reservés
Fin d’année s Gaes Gdfs Gt S Fadamée Qubs Ui Ade

Génération des Cumuls :
PR ED | | e Y| i | R

FulENESoutls  Utiitaires  Aide

Genération des Cumuls




Astuce 3 : la ré indexation

fraits réservés
Fndannée  Outis L= Wide
inieay
Utilisateur

2

ASSOCIA" Creation des Fichiers

Sauvegardes
Restaurations

Dossier | | &‘]

Astuce 4 : 1a cohérence

Il est parfois nécessaire que les fichiers
NDX (pour Index) soient ré indexés pour

CE / ASCE que toutes les requétes puissent se faire.

Si en cours de saisie si on supprime une ventilation, ou un compte de compta, les écritures déja faites ne
vont pas apparaitre mais vont déséquilibrer le Grand Livre, et la Balance. 11 est obligatoire d’avoir une
balance équilibrée (total bilan = total gestion, au signe oppos¢€)

otal ou LE LA
Total
TOTAUX BILAN 946557179 0472 87612 7 304.37)
TOTAUX GESTION 281396557 2811861200 7 30437
TOTAUX BALANCE 12284537.37 12284 537 30 0.00 0.00)

Si ce n’est pas le cas, recherche d’une incohérence.

QOutils
Cohérence

ues  Sélections Masques Capture Fenétre  Aide

|l | N2

oits réservés

Fin d'année m_ﬁliiﬁires A Aide

Recherche de Sommes

Transfert Journaux

Dutls de Maintenance
ASSOC

?

.5CE / A

Report de Fin d'Année. ..

L Copie de Dassier

Consolidation de Dossiers

T

FEDT

ws Calques Sélections Masques Capture Fenétre

=] ) s

Aide

tstiques  Findannée  Qutis  Utlitares  gde 2

= EE=]

@ conerence

Si aucune écriture ne figure dans la liste, tel ’exemple ci-dessus a droite, alors il faut chercher ailleurs

la cause du déséquilibre.

Si des écritures sont listées, il y aura du rouge sur la case incorrecte et on a la main pour modifier. Ne

pas oublier de valider une fois les modifications faites. (en bas au milieu)

Exemple d’une saisie au 29 février d’une année qui posséde que 28 jours en février et bien cela
provoquera un déséquilibre de la balance.
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Astuce 5 : le déséquilibre de la balance
Comme évoqué dans les premicres lignes de I’astuce numéro 4 il faut une balance équilibrée.
La recherche de I’écriture manquante passe par 1’édition de chaque journal.

) s Compta /10 2071 @l Informatique tos o st
Fichiers  Saisies [l=ciil-) Budget  Statistiques Findannge  Outis  Utiitsres  Ade 7
[(omd. ] cosan |
| Compte... b Livre Journal...,
. Ventilation. ., P‘. Reécapitulatif Journaun

eniie ATION FNASCE / ASCE
Grand Livre Autre ..,
-t Dosse : FEDE ANNEE 2021 | g,J

: Balances Autre .., o

| B eptare. 02|

Chaque journal doit avoir son solde a I’équilibre
126/01/2021 60632200 MN402  T6D
|25/01/2021 60632200 N402 17D

Pour info les écritures en vert ce sont
vos saisies. Si des écritures sont en

... blanc ce sont aussi vos saisies mais
e ) 217 512450 1 000 | «automatiques ». Astuce suivante !
Credit | 217 512 a5 :

SR

Si un montant apparait dans le Solde alors il faut aller dans chaque journal, en modification d’écriture,
pour trouver quel mois n’est pas équilibré. Et corriger.

Astuce 6 : écritures automatiques

& Gestion des Ecritures

Le mot « automatique » n’est pas forcément ol [BCPT GENERAL [@] Yoot [ 2 — ]
le plus adapté, mais c’est celui qui figure /Dm“”m? [ e || s |
dans les Options de Saisie : Jour Compte  Ventil Piece Ech/Valeur Libelle Let Deébteurn Crédieus *

3 60610000 N3 D FRAIS FOZELECTRICITE UA PARIS 2400 a.00

3 51201000 D FRA| T ELECTRICITE UA PARIS 000 2400
3 FPAIS FCT ELECTRICITE UA PARIS 0.00 0.00

| %) @lias Compta / © 2011 @lias Informatique t
Fichiers Editons  Budget  Statist
e
Modification d'écritures. ..

| Ecritures Automatigues

Inditlé dus Compte = | GENERAL FNASCE BP OC

53 Bk I |

FarR EETy EE
Puis (image de droite)
Choix du Journal
11 faut saisir la dépense récurrente et faire une ligne d’équilibre, la ligne de banque
A penser a cocher pour avoir la ligne de banque.

Mettre D comme numéro de piéce et soit chaque mois le compléter, soit mettre un seul numéro de
piece, si ¢’est un échéancier annuel.

La colonne Ech/Valeur correspond a la colonne Référence de la saisie classique mais provient d une
ancienne version et se remplira avec des chiffres qui correspondent a la date de saisie. Vous pourrez le
modifier quand vous saisirez les autres lignes du mois concerné.

En bas a droite il faut choisir les mois concernés, pas forcément tous les mois !

Si plusieurs saisies correspondant aux mémes mois sont a faire on peut les saisir dans la méme fenétre.
Sinon il faut Valider, trés important, et revenir sur 1’étape précédente
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Astuce 7 : recherche de somme ou de libellé

Pour chercher une écriture, ou un montant :
Edition Compte Consultation

L i T s B ke . S sl

npta / © 2011 @lias Informatique tous droits réservés

sisies Budget Statistigues  Findannée  Outls  Utiitaires A
e
Journal. .. [ |
Compte. .. »
Ventilation.. »  Rapprochement Bancaire
| Rapprochement Bancaire par Journal
Grand Livre... | A

Grand Livre Autre ... I

Le visuel ci-dessous, choisir un compte et vous avez alors toutes les colonnes qui sont triables.
Clic sur le titre de la colonne et on trie dans un sens. 2° clic, le tri s’inverse (croissant puis décroissant)

Compte (50610000 |\FRA|5.FC?*ELECTR|C|TE LA PARIS | O Ventes © Toutes
- — m\.‘{: S O
e : ) Trésorerie
Ventilation: 2 ¥ 5
[] T :Datesnl+Piece on: | ] [ ‘ 2 7 Non Leltrées

Lbelle: | || ° )
e 9 Tous (" Non Letirées Fi
Date q Joumalg Ventl g Piece o Ref. q le ecriture qT_ettmgq" Débit Q’ Credt o R
20/04/2020 [BPCPT |N31 143DTER |PRVT ED LA LIANCOURT P07 U266 _/
20/04/2020 BPCPT |N32  148DBIS PRVT ED LA CHATEAU P07 27291 _/
231072020 BPCPT |N35 2920 [PRVT EDF LA CARTON G 26244 B
10/02/2020 BPCPT |N31 81D PRVT EDF LIA LIANCOLIRT PO2 25435 _/

La loupe (extrémité droite des cases grises de titre) sera plus utile si on cherche un montant, ou un
numéro de picce.
Les tableaux de saisie, ou visualisation d’un journal ne sont pas triables.

Pour les autres recherches, avec cumul possible :
Outils
Recherche de Sommes

7 &3 @has Compta / © 2011 @has Informatique tous droits réserves | (=)
iers  Saisies  Editions t  Statisti Fin dannée  Qutils

Montart >= 0 Montant <= 0,00  Racine Compte |:|

Locte | NULEN — | s |
Date * Joumal ™ Ventl ~ Compte " PReference ~ Libellé ecriture Lettrag™ Débit 7 Crédit
(coomne abe

La recherche ne porte pas forcément sur la somme mais sur un Libellé :
Par contre si vous saisissez en minuscules et parfois en majuscule ou un mélange alors la recherche doit
étre double.

Le montant peut étre encadré puis cliquer afficher (a droite) pour avoir les résultats.

Un morceau de mot est suffisant, si vous mettrez AS il donnera toutes les lignes avec AS dans le libellé.
Ensuite clic droit et Exporter dans Excel pour pouvoir calculer.
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Astuce 8 : les impressions

Avec la fonction Editer vous pouvez visualiser a 1’écran et ensuite imprimer (en PDF ou en papier).
Parfois certaines requétes afficheront le mot Visualiser ou Extrait, au final cela signifie Imprimer
Edition ..... Compte .....Consultation

Choix du compte puis Afﬁcher ou alors Vallder la période (Du ... au ....)

ne impression a 1’écran

8 Visualisation d'un compte — o X
Compte | |L__! | © Venes o Toutes Du (01012011
Bes [ | tewage: [ | doumal: || A [31/1220m
] T DatesinisPiece  Vertiaton: | Piece: S Nors Leirées | aficher.. |
Libelle : | i o
[ s © Tous ' Non Leftrées Fin Ex. | vorEa. j
f Date q° Joumalq® Vertl o' Pece o  Ref. q Libellé ecrture aletrageq” Débt q° Credt q  Rsque Q r ,
Pour imprimer papier c’est plus bas, a gauche choisir Extrait :
30268 GENERAL FNASCE BP OC
210000 __/_ /2024 ERAL FNASCE BP OC
2100.00| _ s_ /2024 GEN FNASCE BP OC
11
[ e | E\vm =
l Délettrer L l Eiat
ate Lettrage] 10,11zzozal ]
Soldeletage | 3% | e |
Et vous avez un bandeau avec des choix, prendre PDF ou Excel (Open Office s’ouvre).
11 faut enregistrer avant d’imprimer.
| Prévisualisation de I'état EXTRAITU = a X

11416

i Dl 100 %
‘ﬁ Word “D Excel H\ HTML “ POF

| | [
Le clic droit sur la majorité des tableaux permet d’importer dans Open Office et il y a d’autres choix
(imprimer, graphique, etc)

ia¥y

r
‘ XML

~e

Email } ’ Por] Email PDFJ

-

XML ‘7

Astuce 9 : les raccourcis

Pour sélectionner une année avec la fléche jaune :
Fichier ..... Dossier ....Suivant (la loupe en bas a droite avec les classeurs)
Ou plus rapide la fleche jaune, on se met sur le dossier (exercice) voulu puis OK (en bas)

L i [ P B " = e |

ASSOCIATION FNASCE / ASCE :
npta / © 2011 @lias Informatique tous droits réservés

FEDE ANNEE 2015
FEDE ANNEE 2014
FEDE ANNEE 2013
FEDE ANNEE 2012
FEDE20TT
FEDE2010
FEDE 2009
FEDE ANNEE 2008

FEDE ANNEE 2007

01/01/2015 31/12/2015
01/01/2014 31122014
01/01/2013 31/12/2013
0170172012 311272012
01/01/2011 3171272011
01/01/2010 31/12/2010
01/01/2008 31/12/2009
01/01/2008 31/12/2008
01/01/2007 31/12/2007

Grand Livre Autre ...

sisies Editions Budget Statistiqgues Fin d'annee Dutils Utilitaires A
Journal... L :
S PoMPTABIITE TIPE A Compte. .. ] Consultation
COMPTABUITE TrPE REION vz sy EE | -
e e ot s Yentilation. . L { Rapprochement Bancaire
i Senine Rapprochement Bancaire par Journal QA
FEDE ANNEE 2016 01/01/2016 3171272016 | B Grar‘ld Li'll'TE. o

Pour modifier une écriture, en cours d’année :

Edition .....Compte .....Consultation....Période .....Valider les dates ou Afficher

Chercher la ligne ou au moins une écriture du mois concerné et double clic

Vous pouvez modifier, pensez a Valider (équivalent a enregistrer) et vous revenez sur la fenétre du
compte choisi.
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Astuce 10 : libellés automatiques

Vous disposez d’une option pour pré enregistrer des libellés dans le logiciel, pour gagner du temps dans

la saisie des libellés

Fichier ....Dossier ... sélectionner votre choix puis dans la fenétré Gestion des sociétés prendre 1’onglet

Divers (il y a 2 onglets). Vous avez 20 lignes.

]

Fichiers  Saisies  Edions  Budget Statistiques Findannée  Qutls  Utiitares Ade 2

Gestion des sociétés

Dossier | Divers

Le Lettrage Analytique

#

© Ala Saisie © Enligne f Lbelles Automatiques
O Apat ) Répartition en % CINEMA
\THEATRH
Ecritures non lettrées X
© Report Oui i ‘

Dossier Clgturé |

Puis commencer une saisie, en choisissant le journal, la date etc. En bas de 1’écran de saisie vous avez
Lib.Auto (pour libellés automatiques) avec un menu déroulant. Se positionner sur le mot choisi puis
mettre le curseur dans la case du tableau Libell¢ et valider : le mot se colle et vous pouvez compléter la
saisie. Ou alors doucle clive sur le mot exemple « THEATRE »

@ Gestion des Ecritures

= X
| @] [ o || emaer |
| | | | | s || o |
| e || aue |
["] Désactiverle Solde ?
V] Letrage 3 a saisie ? Solde 000 ] Assistant Bouvemert
0]  Suvant
Date écriture Compte Ventil Piece Reference Libelle Let Débit euro Crédt euro Intitulé i
10/01/2024 61300000 N402 D002 THEATRE LOCATION

Astuce 11 : cloture de ’exercice

Vous pouvez cloturer I’exercice quand vous avez terming les saisies, et de préférence avant I’ Assemblée
générale de ’année N+1. Cela permet d’éviter de faire des saisies dans une « mauvaise » année.
Cette cloture est donc une action technique dans le logiciel.

Se mettre sur le dossier que I’on veut cloturer :

Fichier
Dossier
puis onglet Divers et cocher Oui

La cloture est effective en ferment le lomigiel,
ou en changeant d’année.

Gestion des sociétés

Dossier l Divers
Analytique
() Enligne
{_) Répartitio

Ecritures non letirées
) Report Non
) Report Oul

Importation

Dossier Odturé
{*) Non

FNASCE - BCO - 07/2021
mod 06/2022 mod 05/2023 mod 06/2024 mod 11 2025
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