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1 Introduction  

1.1  Bienvenue  

Le logiciel Selectline Compta (Rechnungswesen) est destin® ¨ couvrir lôessentiel 
des besoins dôune PME en mati¯re de gestion quotidienne de la comptabilit®. De 
lôadaptation de votre plan comptable en passant par la saisie dô®critures 
comptable jusquô¨ lôimpression ou lôexportation dôextraits de compte et de bilan, 
SelectLine Compta est pensé pour vous apporter des outils simples et 
performants pour un suivi optimal de vos affaires.  
Ce mode dôemploi propose un descriptif des principales fonctions du 
programme et de leur utilisation. Toutefois, les nombreuses fonctionnalités et 
leurs variantes et interprétations ne peuvent être décrites dans ce mode 
dôemploi et nous vous conseillons vivement de prendre contact avec nos 
spécialistes. 
 
Un service de support est à votre disposition afin de répondre à toutes vos 
questions : 
 

IOWARE SA   

026  492  90 30  

info@ioware.ch  

du l und i au  vendredi    08h30 -12h00 / 14h0 0-17h3 0 
 
 

1.2  Description générale  

SELECTLINE-COMPTA a été spécialement adapté au déroulement du travail 
et aux exigences des entreprises et se prête, par conséquent, parfaitement aux 
besoins des petites et moyennes entreprises (PME) ainsi quôaux fiduciaires qui 
sôoccupent de la gestion de plusieurs entreprises (sociétés ou mandants). 
 
Le travail journalier deviendra particulièrement efficace si le logiciel est couplé à 
SELECTLINE-LIVRE DE CAISSE  ou à SELECTLINE-ENTREPRISE; ainsi 
tous les modules travailleront depuis la même base de données et la gestion de 
votre entreprise en sera simplifiée. 
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Les prestations de SELECTLINE-COMPTA sont les suivantes : 

¶ Comptes et plan comptable librement adaptables  

¶ Devises étrangères 

¶ Gestion des postes ouverts avec module de paiements et de rappels 
(module OPOS) 

¶ Comptabilisation avec des centres de coûts librement définissables 

¶ Centres de coûts, types de coûts et sections en tant que base de calculs des 
coûts et des prestations 

¶ Import ation et Exportation des données (Texte, dBase, Paradoxe) 

¶ Saisies manuelles ou automatiques des écritures 

¶ Bilan sous différentes formes, par exemple avec comparaisons annuelles, 
comparaisons budg®taires, etcé 

¶ Comptes de résultat sous différentes formes, par exemple avec 
comparaisons annuelles, comparaisons budg®taires, etcé 

¶ Listes dô®critures, journaux, relev®s de comptes, listes de soldes, etcé 

¶ Listes des postes ouverts, propositions de paiements, etcé (module OPOS) 

¶ Des formulaires dôimpressions adaptables à volonté 

¶ Emissions sous forme de listes, de feuilles de données, de formulaires ou 
dô®tiquettes 

¶ Formulaire TVA contre-prestations convenues (s/chiffre dôaffaires) ou re­ues 
(s/encaissements) sur simple « clic » 

¶ Graphiques 

¶ Gestion des mots de passe 

¶ Gestion des tâches et des rendez-vous 

¶ Assistant SQL 

¶ Communication en réseau (si module à plusieurs utilisateurs) 

 
Les objectifs de développement de SELECTLINE-COMPTA sont les suivants : 

¶ Processus dôutilisation simple et confortable 

¶ Grande flexibilité 

¶ Maniement sûr 

¶ Prise en considération des prescriptions légales 

¶ Equipements complets 
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Le programme est structur® de telle mani¯re quôil permet dôatteindre nôimporte 
quelle partie du logiciel depuis chaque menu et cela sans détours. Une fois que 
des données ont été saisies, elles peuvent être réutilisées facilement grâce à de 
simples sélections. Les paramètres seront maintenus même si vous quittez le 
programme. 
 
Les données de bases telles que « code TVA » ou « devises » sont gérées 
indépendamment et peuvent être modifiées ¨ tout moment par lôutilisateur lui-
même. 
 
Avec les « champs libres » vous avez à disposition des champs de données 
supplémentaires que vous pouvez employer en fonction de vos besoins. 
 
Gr©ce ¨ lôassistant SQL vous pouvez r®aliser vos propres analyses et autres 
exploitations. 
 
Les ®changes de donn®es avec dôautres programmes seront ®galement 
possibles grâce aux fonctions dôimport et dôexport. 
 
La comptabilité peut travailler simultanément sur la même base de données que 
dôautres programmes de la gamme SELECTLINE. Cela concerne tant les 
données, que les postes ouverts, les numéros postaux, les mots de passe, ou 
les modèles dôimpression. Les fonctions de r®seaux sôeffectuent ®galement avec 
plusieurs programmes. 
 
Selectline est un programme modulable qui permet lô®largissement des 
fonctions et lôadaptation des dispositions l®gales permettant ainsi lôint®gration 
des changements dans lôenvironnement votre soci®t®. En tant que concepteur 
de programmes spécialisés nous pouvons vous garantir la sécurité future du 
programme. 
 
 

1.3  Contrat de mise à jour  

En tant que concepteur de logiciels nous vous garantissons un entretien et un 
d®veloppement constant et adapt® de notre gamme de produits. Côest pour 
cette raison que nous vous conseillons le contrat de mise à jour. Grâce à cet 
accord, vous obtiendrez chaque actualisation et amélioration du programme par 
lôinterm®diaire de votre partenaire de vente et travaillerez ainsi toujours avec la 
version la plus récente du programme.  
 
Veuillez nous contacter pour obtenir une offre de contrat de mise à jour ainsi 
que pour toute demande de renseignements au sujet de ce contrat. 
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2 Navigation dans le programme et les masques  

Dans ce mode dôemploi nous survolerons, de manière simple et concise, les 
différentes possibilités de SELECTLINE-COMPTA comme ; la création de votre 
soci®t®, la cr®ation de compte et lôadaptation du plan comptable, 
lôenregistrement dô®critures comptables, lôimpression et lôexport dôextraits de 
comptes et du bilan. Nous vous conseillons, durant les premiers pas dôutilisation 
du logiciel, de vous intéresser aux explications qui vont suivre. 
 
 

2.1  Les barres dôoutils 

 
La bordure supérieure de la fenêtre principale est une barre de titre qui affiche 
le nom de lôentreprise dans laquelle vous travaillez. 
 

 
 
Cette barre permet dôacc®der de fa­on rapide aux fonctions principales du 
programme. En cliquant sur une icône vous ouvrez la fonction du programme 
correspondante. Si par exemple, vous cliquez sur « Comptabiliser/Saisie des 
écritures » le programme ouvr ira une fenêtre dans laquelle vous pourrez saisir 
une écriture comptable. Les fonctions sont reconnaissables à leur libellé et leur 
ic¹ne. En cliquant sur lôic¹ne vous ouvrez la fonction. Si une petite fl¯che se 
trouve en dessous ou ¨ c¹t® de lôic¹ne, un menu supplémentaire peut être 
ouvert. 
 
Adaptabilité  
Par le menu contextuel (bouton droit de la souris) vous pouvez toujours 
accéder aux fonctions « Réduire le menu », « Afficher la barre dôacc¯s rapide 
en haut / en bas  ». (Les modifications sont uniquement enregistr®es dôune 
session ¨ lôautre lorsquôil existe plusieurs utilisateurs dans la gestion des mots 
de passe). 
 

 
 
Vous pouvez ainsi cacher la barre dôic¹ne et afficher la barre dôacc¯s rapide 
dans la partie supérieure de la fenêtre. 
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Cette barre située dans la partie inférieure de la barre de fonctions est 
disponible depuis tous les menus et vous permet les actions rapides suivantes : 
 

 Choisir les sociétés à disposition 

 Gestion des fichiers de base des comptes 

 Saisie dô®critures 

 Imprimer u ne liste de solde 

 Imprimer un extrait de compte  

 Editer les postes ouverts 

 Ouvrir la page internet de SelectLine 

 Ouvrir le menu dôaide  

 Quitter lôapplication 

 Adapter/ modifier la barre dôacc¯s rapide 
 
Modifier la barre dôacc¯s rapide 
En cliquant avec le bouton droit de la souris sur une icône vous avez la 
possibilit® dôins®rer cette ic¹ne dans la barre dôacc¯s rapide. Ceci permet de 
regrouper les icônes fréquemment utilisées directement dans cette barre 
dôoutils pour un accès facilité. Par exemple nous avons inséré ci-dessous 
diverses fonctions suppl®mentaires dans la barre dôacc¯s rapide : 
 

 
 

2.1.1  Modifier ou c réer  une barre personnalisée  

Vous pouvez modifier la barre dôacc¯s rapide selon 
vos désirs. En cliquant avec le bouton droit de la 
souris sur une des barres et en choisissant 
« adapter », vous affichez la fenêtre ci-contre.  
 
Vous pouvez ainsi insérer ou cacher des menus 
complets (barre dôic¹ne) et des fonctions (ic¹nes) 
dans le menu principal ainsi que dans la barre 
dôacc¯s rapide. Pour ajouter/ supprimer, cocher ou 
décocher le menu ou la fonction en question. Pour 
ajouter une fonction dans un des menus, 
maintenez lôic¹ne et glissez la grâce à votre souris dans le menu où vous la 
souhaitez. Vous pouvez cr®er des barres dôoutils personnelles et y introduire les 
icônes (fonctions) que vous désirez. 
 
D¯s que lôon se trouve dans le mode ĂAdapterñ il est possible dôactiver et de 
désactiver des menus complet, des sous-menus et des options spécifiques.  
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Sur la page « Commandes » vous avez accès aux fonctions et groupe de 
fonctions. Sur la partie gauche de la fenêtre, 
vous trouvez les « catégories » correspondant 
aux menus principaux du programme et sur la 
droite « les commandes » correspondant aux 
icônes des principales commandes. 
 
Par un simple « Drag & drop*  » vous pouvez 
déplacer une de ces commandes dans la barre 
dôacc¯s rapide, dans la barre dôoutils principales 
ou dans votre barre dôoutils personnelle. 
 
Si vous désirez cacher entièrement des menus 
ou simplement des parties du menu, vous 
pouvez le faire en décochant les menus concernés. 
 
*  maintenez lôic¹ne gr©ce au bouton gauche de votre souris et déplacez dans la 
barre où vous souhaitez lôajouter.  
 
Cr®ation dôune barre de menu personnalis®e  ĂMon menu ñ 
Avec la commande ĂNouvelle » vous pouvez 
créer des nouvelles barres dôic¹nes dans 
laquelle vous pourrez insérer des icônes par 
« Drag & Drop*  ». 
 
La commande « Annuler » annule toutes les 
modifications effectuées. 
 
 
 

 
 
Les barres dôoutils personnalis®es sont indépendantes du menu principal et 
peuvent donc être positionnées où bon vous semble. En haut, en bas ou 
nôimporte o½ sur lô®cran (m°me hors du programme) simplement avec la 
fonction « Drag & Drop*  ». 
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2.2  Le menu application  

Le menu « application » sôouvre en cliquant sur lôic¹ne  se situant dans 
la partie supérieure gauche du programme. 
 

 
 
Ce menu vous permet de créer une nouvelle société ou dôen sélectionner une 
qui existe déjà. 

2.2.1  Menu i mprimer  

Ce menu permet de g®rer les imprimantes et les mod¯les dôimpression : en 
effet vous pouvez copier, renommer ou effacer des mod¯les dôimpression. Voir 
point 2.6 pour plus dôinformation. 
 

2.2.2  Sauvegarde  

Le menu « Sauvegarde des données è permet dôeffectuer une sauvegarde des 
donn®es et de lôenregistrer dans un répertoire. Vous pouvez sélectionner un 
répertoire de sauvegarde au moyen du menu principal en pressant sur 
« serveur SQL » puis sur « chemin dôacc¯s de la sauvegarde ».  
 
La sauvegarde des données de la société enregistre toutes les données propres 
à la société active. La sauvegarde des données du programme permet de 
sauvegarder les données pouvant être commune à diverses société, telle que le 
n° postaux, les banques, les modèles dôimpression du syst¯me, etc. 
 

2.2.3  Gestion des mots de passe  

Le menu « mots de passe » permet de définir les utilisateurs du program me, 
leurs droits et de les faire correspondre avec les utilisateurs du Serveur SQL ou 
avec les utilisateurs Windows existants. 
 
Pour créer un nouvel utilisateur (authentification par le mot de passe Windows) , 
lôutilisateur doit °tre enregistr® dans lôactive directory de Windows (outil de 
gestion des mots de passe Windows). 
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2.2.4  Créer un nouvel utilisateur  

Pour créer un nouvel utilisateur appuyer sur créer nouvelle donnée      . 
 
Introduisez un utilisateur (user avec 2 caract¯res) et un nom dôutilisateur 
(username). 
 

 
 

En cliquant sur  dans le champ « Username » vous affichez le masque 
suivant. Il contient les utilisateurs existants du serveur SQL : 

 
 
Si lôutilisateur voulu nôexiste pas, vous 
pouvez le créer en cliquant à nouveau 
sur : 
 
Le masque suivant permet de créer un 
nouvel utilisateur du serveur SQL ou 
dôacc®der aux utilisateurs Windows.  
 
Sôaffiche alors : 
 

 
 

En cliquant sur  vous 
accédez au nom dôutilisateur définit dans « active 
directory » (mot de passe Windows). Si 
lôutilisateur nôexiste pas dans les authentifications 
windows, il faut  demander à votre informaticien 
de le cr®er dans lôactive directory de Windows.  
 
Une fois le nouvel utilisateur crée, sélectionnez-
le et glissez-le dans la partie droite du tableau 
grâce à la flèche bleue. À la fermeture du 
masque ci-contre, le masque de la page suivante 
sôouvre. 
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Sélectionnez le nouvel utilisateur parmi les 
noms disponibles et appuyez sur « ok ». 
 
 
 
 
 
 
 

 
ATTENTION  : il ne faut jamais attribuer lôutilisateur ç SA » (utilisateur 
administrateur du s erveur SQL) à un utilisateur du programme.  
 
Définissez ensuite les droits dôacc¯s pour cet utilisateur. Pour cela, suivez les 
instructions ci-dessous : 
 

2.2.5  D®finir les droits dôacc¯s dans le programme 

Dans la gestion des mots de passe vous pouvez 
autoriser ou bloquer lôacc¯s ¨ différentes 
fonctions et parties du programme. 
 
Le menu « mots de passe » propose plusieurs 
options pour restreindre les droit s des utilisateurs 
du programme notamment, pour les 4 points 
suivants :  
 
Commencez par choisir lôutilisateur pour lequel vous souhaitez restreindre les 
droits ou les actions. 
 

 
 

1. Dans lôonglet « menu » vous retrouvez la même architecture que dans le 
programme. Vous pouvez y restreindre lôacc¯s du collaborateur aux 
différents menus, sous menus et commande du programme. 

 

 
 

2.  Dans lôonglet « société » vous pouvez définir pour chaque collaborateur les 
sociétés auxquels il peut accéder. Lôillustration de la page suivante illustre 
que le User « 1 » peut accéder à la société « desmodèles » depuis les 
programme « compta » et «  entreprise » mais pas depuis « livre de 
caisse ». 
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3. Dans « module », vous pouvez choisir les modules auxquels le collaborateur 

peut accéder. 
 

4. Dans « Avancé » vous pouvez définir les actions réalisables pour chaque 
collaborateur et pour chaque donnée. 
 
Exemple : pour les données de banque, vous pouvez 
autoriser ou interdire : la lecture, lô®dition, la cr®ation, la 
suppression et lôimpression. 

 

2.2.6  Paramètres  

La commande                  ouvre le menu des paramètres du programme pour 
lôutilisateur connecté. Il permet de définir divers options personnels comme la 
langue, les param¯tres dôimpression par d®faut, les couleurs des masques, etc. 
 

 
 
 








































































































































