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1 Introduction

1.1 Bienvenue

Le logiciel SelectineCompta( Rechnungswesen) est destin®
des besoins débune PME en mati re de gestion
| 6adaptation de votre pl an comptabl e en [
compt abl ebdijnmpsrgeusds’i dn o w@extraitd de xqgmpte dt detbilam n  d 6
SelectLine Compta est pensé pour vous apporter des outils simples et

performants pour un suivi optimal de vos affaires.

Ce mo d e doempl oi propose un descriptif
programme et de leur utilisation. Toutefois, les nombreuses fonctionnalités et

leurs variantes et interprétations ne peuvent étre décrites dans ce mode

doempl oi et nous Vous conseill onsnosvi vemen
spécialistes.

Un service de support est a votre disposition afin de répondre a toutes vos
questions :

IOWARE SA
026 492 90 30
info@ioware.ch
dulundiau vendredi 08h30 -12h00/14h0 0-17h30

1.2 Description genéerale

SELECTLINE-COMPTA a été spécialement adapté au déroulement du travalil
et aux exigences des entreprises et se préte, par conséquent, parfaitement aux
besoins des petites et moyennes entreprises (PME)a i n s i figuci@irasugui
s 60 0 ¢ c defdaegastion de plusieurs entreprises (sociétés ou mandants).

Le travail journalier deviendra particulierement efficace si le logiciel est couplé a
SELECTLINE-LIVRE DE CAISSE ou a SELECTLINE-ENTREPRISE; ainsi
tous les modules travailleront depuis la méme base de données et la gestion de
votre entreprise en sera simplifiée.
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Les prestations de SELECTLINE-COMPTA sont les suivantes :

T
T
T

= = =4 4 -4

= =4 4 45 -

Comptes et plan comptable liborement adaptables
Devises étrangeres

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

Comptabilisation avec des centres de codts librement définissables

Centres de codts, types de colts et sections en tant que base de calculs des

codts et des prestations
Import ation et Exportation des données (Texte, dBase, Paradoxe
Saisiesmanuelles ou automatiques des écritures

Bilan sous différentes formes, par exemple avec comparaisons annuelles,

comparai sons budg®taires, etcé
Comptes de résultat sous différentes formes, par exemple avec
comparai sons annuelles, comparaisons budg
Listes dé®critures, journaux, relev®s de

Listes des postes ouverts, propositions de paiements, etcé ( mo d u |
Desf or mul ai essiensadaptabieparvolonté

Emissions sous forme de Istes, de feuilles de données, de formulaires ou
do®ti quettes

e

OPOS)

Formulaire TVAcontrepr est ati ons convenues (s/ chiffr

(s/lencaissements) sur simple « clic »
Graphiques

Gestion des mds de passe

Gestion des taches et des rendezvous
Assistant SQL

Communication en réseau (si module a plusieurs utilisateurs)

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

= 4 4 4 -2

Processus doéutilisation simple et
Grande flexibilité

Maniement sar

Prise en considération des prescriptions Iégales

Equipements complets

confort
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Le programme est structpermé@ddat tedbheapeane r
quelle partie du logiciel depuis chaque menu et cela sans détours. Une fois que

des données ont été saisies, elles peuvent étre réutilisées facilement grace a de

simples sélections. Les parameétres seront maintenus méme si vous quittez le

programme.

Les données de bases telles que «code TVA» ou « devises» sont gérées
indépendamment et peuvent étre modifitces™ t out moment par | 6ut.
méme.

Avec les «champs libres» vous avez a disposition des champs de données
supplémentaires que vous pouvez employer en fonction de vos besoins.

Gr ©ce 7 | 6assi stant S QLprowes @arsalysgsoetiauteez  r ®al i s
exploitations.

Les ®changes de donn®es avec ddautres pr
possibles grace aux fonctionsd 6i mport et dbéexport.

La comptabilité peut travailler simultanément sur la méme base de données que

doaut r esnmep deo rrgamme SELECTLINE Cela concerne tant les

données, que les postes ouverts, les numeéros postaux, les mots de passe, ou

les modelesd 6 i mpr essi on. rL@sedwxcd deofnfse adteuent ®g:
plusieurs programmes.

Selectline est un programme modul abl e gui per met | 6 ®I
fonctions et | 6adaptatipemmdesanti spoesti 6B$
des changements dans| 6 envi r onne me n En tanbbque cencepteuc i At ® .

de programmes spécialisés nous pouvonsvous garantir la sécurité future du

programme.

1.3 Contrat de mise a jour

En tant que concepteur de logiciels nous vous garantissons un entretien et un

d®vel oppement constant et adapt® de notre
cette raison que nous vous conseillons le contrat de mise a jour. Grace a cet

accord, vous obtiendrez chaque actualisation et amélioration du programme par

| 6i nter m®di ai re de votre partenaire de vent
version la plus récente du programme.

Veuillez nous contacter pour obtenir une offre de contrat de mise a jour ainsi
gue pour toute demande de renseignements au sujet de ce contrat.
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2 Navigation dans le programme et les masques

Dans ce mo d e d 0 eomspslureoierons, de maniere simple et concise, les

différentes possibilités de SELECTLINE-COMPTA comme ; la création de votre

soci ®t ®, | a cr®ation de compt e et | 6ad
| 6enregi strement do®critures comptabl es, I
comptes et du bilan. Nous vous conseillons, durantles pr emi er s pas dout
du logiciel, de vous intéresser aux explications qui vont suivre.

21 lLes barres doéouti | s

) TR T WY T I Comptabilté géndrate ™ [01-201101] Borel SR — oo S
La bordure supérieure de la fenétre principale est une barre de titre qui affiche
l e nom de | 6entreprise dans |l aquelle vous t
_@ —— : s Cul"npub\\nrq“erllr-|Ul-2'JllUl}Ewdi.\ =TETE

] ®

Sadété

YolE&- Cw 7@ -

Cette barre per met ddbacc®der de fa-on rap
programme. En cliquant sur une icbne vous ouvrez la fonction du programme
correspondante. Si par exemple, vous cliquez sur « Comptabiliser/Saisie des

écritures » le programme ouvrira une fenétre dans laquelle vous pourrez saisir

une écriture comptable. Les fonctions sont reconnaissables a leur libellé et leur

I clne. En cliquant sur | 6ic'ne vous ouvrez
trouve en dessous ,oun ménu suppté®entaire pelit &rec ! n e
ouvert.

Adaptabilité

Par le menu contextuel (bouton droit de la souris) vous pouvez toujours

accéder aux fonctions « Réduire le menu », « Afficherlabarre ddacc s rapi de
en haut / en bas ». (Les modifications sont uniguement e nr egi str ®es do
sessi on |7 o rlsagastétplusteurs utilisateurs dans la gestion des mots

de passe).

Insérer a 'acces rapide
Adapter...
Afficher |la barre d'accés rapide en haut

Réduire le menu

Vous pouvez ainsicac her |l a barre lddildmee eddadd isxh
dans la partie supérieure de la fenétre.

Entreprise - Société modéle

Mandant Fichiers de base Documents Exploitation Caisse PC Gestion de stock Postes ouverts Propre donnée Interfaces Fenétre Aide
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YPoEE-Ee @70 -

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 a disposition

& Gestion des fichiers de base des comptes

i Saisie doé®critures

& Imprimer u ne liste de solde

© Imprimer un extrait de compte

"= Editer les postes ouverts

@ Ouvrir la page internet de SelectLine

? Quvrir | e menu dobéai de

@ Quitter | 6application

T Adapter/ modifier |l a barre dbdédacc s rapid
Modi fier | a barre dbéacc s rapide

En cliqguant avec le bouton droit de la souris sur une icéne vous avez la
possibilit® dobéins®rer cette ic*ne dans | a
regrouper les icones fréguemment utilisées directement dans cette barre
d 6 o upourlus accés facilite. Par exemple nous avons inséré crdessous
di verses fonctions suppl ®mentaires dans | a
PU-R-8-d-w P?70VVVURDE T E- B-@@ -

2.1.1 Modifier ou ¢ réer une barre personnalisée
Vou,s_ pouvez modi f i er | a .P:da;r r_e Idnnr‘gg S rapi ¢
vos desirs. En cliquant avec le bouton droit de la | =
souris sur une des barres et en choisissant || g Commandes:

« adapter », vous affichez la fenétre ci-contre. ‘F‘h';b E 8 o :

. o E{é;ﬁg:{“; ] &) Paramétres ' B—

Vous pouvez ainsi insérer ou cacher des menus || ceinsos gf;':::a”’““t

complets ( barre déiclne) et {J:’J}?;:ZE””" % ot i (ictr

. - . - enetre ol nandas snees nvsad

dans le menu principal ainsi que dans la barre || oo

d6acc s Paurajuted supprimer, cocher ou

décocher le menu ou la fonction en question. Pour

ajouter une fonction dans un des menus, -

mai ntenez | 6i c gréce a wtre sgutisidans k enlu au vous la
souhaitezz.Vous pouvez cr ®er des baryingoduirdldgsout i | s
icbnes (fonctions) que vous désirez.

D" s que | 6on se trouve dans |l e mode AAdapt

désactiver des menus complet des sous-menus et des options spécifiques
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Sur la page « Commandes» vous avez acces aux fanctions et groupe de

fonctions. Sur la partie gauche de la fenétre,
vous trouvez les « catégories» correspondant
aux menus principaux du programme et sur la
droite «les commandes» correspondant aux
icbnes des principales commandes.

Par un simple « Drag & drop* » vous pouvez
déplacer une de ces commandes dans la barre
déacc s rapide, dans |
oudansvotre bar r e gedsonndlle. | s

Si vous désirez cacher entierement des menus

Adpte [ —
Bares dicane | commandes | Options |
Barres d'icone:
I -
[¥ Presse-papiers
¥ Assistant macro L Renommer..,
|V apercu b
¥ Toolbox Supprimer
¥ Pragramme
[¥ Disposition
[V Fenétre
v Barre
[V side
[¥ Pragramm
[ Barre d'icdnes d'accés rapide
| Info. générales A
— L

ou simplement des parties du menu, vous

pouvez le faire en décochant les menus concernes.

*mai ntenez | 6ictne
barre ou vous souhaitez | afouter.

g r Gvotre soaris et déplacezalanslg au c he ¢

Cr®ation doébune barre de menu personnali s®e
Avec | a comma mdveus podNVezl e T (=]
créer des nouvelles barres d6i ct ne savs i | Compants | oot
laquelle vous pourrez insérer des icones par P —
« Drag & DI’Op* ». Insérer \:barred'i(f)na - -_
b::arr:"dr:e\::aned'\cdne =
La commande «Annuler» annule toutes les ——|
modifications effectuées. P ‘
?] vEF - Cw 7@ -
——— — _“
Impr,mer, @ V= % - T
Sélectionner Compte  Plan comptable  Ecriture Extrait de compte  Postes ouverts

Les barres do

0 ust sorit ;déperadante® dunnzehui psin®ipal et

peuvent donc étre positionnées ou bon vous semble. En haut, en bas ou

ndéi mporte oY% sur | 6 ®cr

fonction « Drag & Drop* ».

an ( m° me

hor s

P.9
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2.2 Le menu application

Le menu « application» s 6 ouvr e errlcdii c{@aee tsituasit dans
la partie supérieure gauche du programme.

F

* ‘ Derniére société ouverte
Nowv.
o 1 Demedéle

q> | sélectionner 2 TestEuro
- 3TESTY
4 TESTQ

Imprimer
Sauvegarde desdonnées  »
Serveur SQL 3

Reéorganisation »

é Mots de passe

@ romepage | | Paramatres | | @) Quitter

Ce menu vous permet de créer une nouvelle société ou dé@&n sélectionner une
qui existe déja.
2.2.1 Menu i mprimer

Ce menu per met de g®rer |l es i mpriiemantes e
effet vous pouvez copier, renommer ou effacerdes mod | es .Wdri mpr ess
point 2.6 pour plus doéinformation.

2.2.2 Sauvegarde

N

Le menu « Sauvegarde des donnéese per met dbéeffectuer une
donn®es e tgistreredans dnerdperteire. Vous pouvez sélectionner un
répertoire de sauvegarde au moyen du menu principal en pressant sur
«serveur SQL» puissur« chemin dbéacc s xe | a sauvegar de

La sauvegarde des données de la société enregistretoutes les données propres
a la société active. La sauvegarde des données du progranme permet de
sauvegarder les données pouvant étre commune a diverses société, telle que le
n° postaux, les banques, lesmodéles d6i mpression du syst me,

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),
| 6ut i Idiogdat e°utrr e enr e @ idiettaryRde Wiadows (dutd dec t i v
gestion des mots de passe Windows).

P.10



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

(username).

Mots de passe E=8|ICR 52

Q0000 Bl hHYX| %~ v~ KB

User DC MNom Dumont Claude Usemame |

Reprendre de Blocage programmie |

En cliguant sur == dans le champ « Username» vous affichez le masque

suivant. Il contient les utilisateurs existants du serveur SQL:

Chaisir I'utilisateur du Serve

0 . N . .

Ltilisateur du serveur disponible S I I O U t I I I S a t e U r V 0 U I

- pouvez le créer en cliguant a nouveau

g:\aUTOH\TENT\SYSTEM Sur . |_"|

B3 I0WARE\duc

G BUILTIN Wiisateurs

E.iNTSEHVICE\MSSOLSSELBZTL\NEVJT . 7
Le masque suivant pemmet de créer un
nouvel utilisateur du serveur SQL ou

dobacc®der aux ut.il

So6af dlorc:h e

@ Gestion des utilizateurs 50)

Dx|&| 8

E Muthentification Serveur S0L: | Authentfication Windows

Ltilisateur du serveur SGL disponible
ﬂ HHEMS_PolicyEventProcessingLogindd
€7 #1MS_Policy TsqlExecutionLoginH

| 5

nom

no

i sateur s

En cliquant sur Authentification Windows vous |Ess s

accédezau nom d o udfirit HanSS«aattieeu | vom o o i

directory » (mot de passe Windows). Si Domaine. IOWARE\ -

Butil mndax i s trnslepaatisentifications B v+ o [0 et

windows, il faut demander a votre informaticien Z%Iﬁﬂi&?&’;&?&iﬁ? O B e

de Ie C r ® e r d a n S | (ija WInmvvs'e ( + 0 g‘islg\jvu;\RE\ZF&MﬂZ-ﬁcﬁm ‘ gz%iﬁ.:t.le'::l(;FUTENT\SYSTENI
i g :8xﬁ§x:iﬂ5ewice IOWARE duc

Une fois le nouvel utilisateur crée, sélectionnez- e

le et glissezle dans la partie droite du tableau gigﬁggg@:ﬁoﬁ&

grace a la fleche bleue. A la fermeture du g:gmg;fﬁc .

masque ci-contre, le masque de la page suivante Lo

sbouvr e. B

€ IOWARE\SUPPORT_38834 _

] . 3 4

I,
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e —— Sélectionnez le nouvel utilisateur parmi les
S S noms disponibles et appuyez sur « ok ».
gs.:UTORITE NT\SYSTEM

8 IOWARE due

B BUILTINUtiisateurs

EINT SERVICE\MSSQLESELECTLINEV_11

Ok Annuler

ATTENTION : il ne faut jamai s aS$A»r(dtlisatearr | 6ut i |
administrateur du s erveur SQL) & un utilisateur du programme.

Définissezensui te | es droits dbéacc ssuipenles cet u
instructions ci-dessous:

225 D®f inir | es droits dbébacc s dans | e progr

Dans la gestion des mots de passe vous pouvez .
autoriser o u bl oquer différantes .S
fonctions et parties du programme. qb‘ ——

odéle (Compta) (1/2010) ¢
i
3 SL Muster GmbH (1/2009)

Imprimer >

Le menu « mots de passe» propose plusieurs
options pour restreindre les droits des utilisateurs
du programme notamment, pour les 4 points s b

suivants : N N—

Sauvegarde des données b

@ Homepage | | &k Parametres | | @) Quitter

Commencezpar choi si rpoul léquet viods isallziter restreindre les
droits ou les actions.

User 1 Nom  baorel Usemame boc

Reprendre de Blocage programme

1. Dans| 6 o n«gmemut» vous retrouvez la méme architecture que dans le
programme. Vous pouvez 'y restreindre I
différents menus, sous menus et commande du programme.

User 1 Nom  borel Usemame boc
Reprendre de Blocage programmie

Menu & =
‘:;;1\3:5 4 @ Menu principal
ivesy daccé 4 (7) Sacigté
Niveau daccés % O Socite
4 Avancé
Données (2 Nouv.

Options Sélectionner

o Paramétres
loitation .
B > Apergu

> Pressa-naniens

2. Dansl| 6 o n«gsbcite » vous pouvez définir pour chaque collaborateur les
sociétés auxquels il peut accéder.L 6i | | ustrati on dustrel a page
qgue le User « 1 » peut accéder a la société « desmodéles» depuis les

programme « compta » et « entreprise » mais pas depuis «livre de
caisse ».
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Reprendre de

User 1

Menu

Sociétés

Madule

Niveau daccés

4 fvance

Données
Options
Exploitation

MNom  borel

Blocage programmia

Sodété Nom

ABBAC SA

Borel SA

Borel SA

5L Muster GmbH
Demodéle
DemoLine EED Sagl

UFIBU 5L Muster GmbH
Société Modéle (Compta)

DemoLine EED Sagl
5L Muster AG

VEMU Worlagemandant KMU

Société modéle PME

Usemame boc

Permis en

Rechnungswesen, Auftrag
Rechnungswesen, Auftrag
Rechnungswesen. Auftrag
Rechnungswesen, Aufirag
Rechnungswesen, Auftrag
Rechnungswesen, Auftrag

Rechnungswesen, Kassab...

Interdit en
Rechnungswesen, Kassab
Rechnungswesen, Kassab

Rechnungswesen, Kassab ...

Kassabuch
Kassabuch
Kassabuch
Kassabuch
Kassabuch
Kassabuch

Rechnungswesen, Kassab...

Rechnungswesen, Kassab

Dans « module », vous pouvez choisir les modules auxquels le collaborateur

peut accéder.

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 :
suppression

2.2.6 Parameétres

La commande & parametres

angue,

es

| a |

et

ectur e,
| 6i mpression.

| 0@

Droits autorisés. B
Dornées | Banque
V| Lecture
; 7] Egiter
di tud 0N,
Supprimer
| Imprimer
Ok Annuler

ouvre le menu des parameétres du programme pour
 6uti | i swad kpemmetdedéfinir divers options personnels comme la

param tres

P.13
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