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�������  est un logiciel que l'on peut séparer en 2 grands modules : 
 

 
·  Le module de préparation et d'Edition des factures 
·  Le module Comptabilité 
 

Ces 4 modules sont liés et chaque enregistrement dans un module a des répercussions sur les autres. 
Il est donc important de bien comprendre l'architecture du logiciel (annexe 1) et les relations entre les modules. 
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�������  permet de : 
 

�  Saisir une comptabilité de manière classique (saisie des relevés de comptes bancaires, des salaires et 
toutes autres opérations comptables) et d'éditer différents documents de gestion (balance, grand-livre, 
journaux…). 
 
�  Utiliser une fonction de facturation simple : facturation par élève des contributions dues et édition 
des factures correspondantes. 
 
�   Suivre les règlements des familles et éditer les remises de chèques. 

 
NB : Si vous utilisez déjà un système de facturation dont vous êtes satisfaits, vous pouvez travailler uniquement 
avec la fonction comptabilité d'������� .  
L'utilisation des deux autres modules n'est pas obligatoire. 
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�������  est un progiciel que l'UDOGEC d'Ille-et-Vilaine a voulu accessible à tous et surtout aux "petites" 
écoles (en particulier au niveau du coût). C'est pourquoi on ne peut exiger de lui toutes les possibilités d'une suite 
complète de logiciels de gestion. 
 
Vous y trouverez toutes les fonctionnalités d'un logiciel de comptabilité. Pour autant, il n'est pas indispensable 
d'avoir des compétences comptables poussées pour s'en servir. 
Les modules de facturation et de suivi des règlements sont des fonctionnalités additives. �������  n'est pas un 
véritable logiciel de facturation. Il permet toutefoi générer une facturation simple pour chaque élève de 
l'établissement. 
En ce qui concerne les règlements, �������  comporte un suivi des remises de chèques et une gestion des 
prélèvements automatiques. 
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Pour entrer dans le logiciel, double-cliquez sur l'icône �������  du bureau. 
 
�������  vous demande d'indiquer le numéro à 4 chiffres de votre dossier. 
Vous pouvez le saisir directement si vous le connaissez.  
Puis Ok. 
 

 
 
Si vous ne le connaissez pas par cœur, appuyez sur la touche F4 du clavier ou cliquez sur dossiers Comptables. 
Dans les deux cas, vous obtenez une liste dans laquelle vous pouvez sélectionner votre dossier (par double-clic). 
En principe, il n'y aura que votre dossier dans la liste. 
 
Rq : de manière générale, dans tout le logiciel, la touche F4 fait apparaître une liste de choix. 
 
Si vous aviez un mot de passe sous DOS, celui-ci sera identique sous graphique (6 caractères en majuscule).  

 
Puis Ok. 

 
Cet écran est le premier que vous rencontrez : c'est l'écran d'accueil d'��������
 

 
 

·  Le haut de l'écran affiche votre numéro de dossier et vos coordonnées. 
·  Le bas de l'écran indique les dates d'exercice comptable en cours et la 

version de votre logiciel. 
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PRELEVEMENTS 
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Renseigner : 
Nom de la Banque 
RIB 
Numéro émetteur 
Code journal comptable 
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FAMILLES 
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1 - QUADRAGI puis Paramétrage puis Dossier clients … 
 
 

�
�
�

�

Entrer le 
numéro, 
l’identifiant, 
le nom, 
l’adresse et 
téléphone 

Cliquer sur 
Eléments de 
facturation et 
renseigner le 
mode de reglt, 
le nombre 
d’échéance et la 
date d’échéance 

Cliquer sur 
Sauver pour 
valider la 
création 
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2 – suite … 
 
 

 
 
3- Renseigner le RIB de l’élève 
 
QUADRAGI puis Paramétrage puis Plans de paiements 
 

 
 
 
 
La fenêtre suivante apparaît : 
 
 

Décocher les cases puis 
cliquer sur OK 

Entrer le n° de 
l’élève puis 
Cliquer sur 
RIB client  
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Entrer le 
N° d’élève, 
la banque 
et le RIB 
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FACTURATION 
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Vous devez créer un code 
ventilation par compte 
comptable utilisé. 

Si dans l’année vous avez 
des factures prélevées en 
plusieurs fois et d’autres 
prélevées en une fois vous 
devez créer plusieurs 
régimes. 
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1- Choisir le 
compte élève 

2- Entrer l’article 
et la période de 
facturation 

3- Entrer le 
montant 

Rattacher le 
code de 
ventilation à 
l’article 
concerné 
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Entrer le n° de la 
famille sur 
laquelle vous 
voulez 
reproduire le 
plan 
Puis cliquer sur 
Dupliquer 

12 



13 

 

����������	




���������	�
��
������
����
����

 

 
 
Ce menu permet de générer automatiquement les factures ainsi que les prélèvements s’il y a un 
prélèvement par facture. 

����������������������� �
�  	�����������!�"��"������������"#�������������������
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$  	�����������!����������������������
����������%%%�����&��������������������������'#���� "����()*������"��#)&�+����,��#�
�����������#-�����������$������.�

�

1- Sélectionner la 
période à 
facturer puis 
valider 

2- Vérifier la liste 
3- Générer les 

factures 

�

 

Cliquer sur 

 

Entrer le mode de 
règlement P pour 
prelevements 
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Renseigner la 
période de 
facturation 

- Cocher Edition 
- Cocher calcul encours 
- Entrer la date 
- Sélectionner le modèle 

P pour prelevements 
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1- Renseigner la 
période de 
facturation 

2- Confirmer en 
tapant « OUI » 
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Selectionner la periode de 
facturation à annuler puis 

cocher les 2 cases 
suivantes et confirmer par 

OUI 
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Que faire si, malgré toutes nos précautions, nous avons édité une ou plusieurs factures erronées ? 
 
Imaginons que la facture de "AUGER Christophe" (annexe 6) soit fausse : il ne nous doit pas 20 euros de 
garderie mais 22.50 euros. 
Dans QuadraGI, menu Facturation  puis Saisie des factures. 
 
Sur l'écran suivant, sélectionnez le client et la facture concernés grâce aux petits carrés (obtention des listes). 
 
 

 
 
Vous voyez apparaître les lignes de facturation. 
Cliquez sur le petit carré à gauche de la ligne fausse  ici 70824100, garderie pour 20 euros). 
Une flèche s'affiche devant cette ligne. 
Cliquez maintenant sur le 20.00 de la colonne Prix Unitaire et remplacez par 22.50 euros. 
Puis, �  
Cliquer sur le bouton Sauvegarder pour enregistrer votre modification. 
Vous pouvez maintenant cliquer sur le bouton Imprimer . 
�������  précise qu'il s'agit d'une réédition.  
Faites Lancer, puis fermer. 
Vous avez édité une facture corrigée : annexe 7. 
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1- Cocher edition 
2- Cocher transfert en 

comptabilité 
3- Choisir le modèle de 

facture 
4- Cliquer sur  
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Ce choix permet de 
vérifier les paiements 
générés et de les 
modifier si besoin ( 
RIB ou montant) 
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1 -Choisir la 
date 
d’échéance 
puis valider 

2 - Cliquer 
sur tout 
cocher pour 
sélectionner 
la liste entière 

6 - Cliquer sur 
Générer les 
prélèvements si 
tout est OK 

3 -Cocher 
Passation 
des 
écritures 

4- Vérifier 
les 
paramètres 

7- Cliquez sur 
Lancer 
Pour imprimer le 
bordereau de 
remise de 
prélèvement 

5 -Modifier le 
nom au format 
PRjjmmaa et 
choisir le 
répertoire de 
stockage 
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Sélectionner le 
lot à annuler puis 
cocher la case et 
confirmer en 
tapant OUI  
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Ce choix permet de 
sortir un récapitulatif 
du montant de garderie 
(ou autre) facturé par 
famille sur une période 
donnée  
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2 - Cocher la 
case  

 

3 - Cliquer sur  
 

1- Renseigner la 
période début et 
fin 

3 - Cliquer sur  
Le carré bleu 
puis slectionner 
Edition ou 
Excel 
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Entrer le mois et 
l’année de 
l’ancien exercice 
0907 pour 
seprtembre 2007   

Entrer le code 
famille que 
vous voulez 
créer 
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Entrer la date de 
début et de fin de 
l’exercice 
précédent et 
confirmer par 
OUI  
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Il est capital de faire des sauvegardes souvent et au moins à chaque fois que vous travaillez sur votre dossier. 
Si votre ordinateur a un problème de disque dur ( défaillance, virus …), le seul moyen de récupérer votre 
comptabilité est de repartir de vos sauvegardes. 
 
Menu Outils,  Sauvegarde/Reprise 
 

 
Cochez Sauvegarder un dossier ( si ce n'est déjà fait ) et Suivant. 
 
PREMIÈRE ÉTAPE 
Les informations suivantes sur le dossier sont à renseigner : 

 

Code du dossier comptable : par défaut c’est 
celui du dossier courant, il peut être changé.  
 

Cocher Sauvegarder les fichiers du dossier 
de facturation. 
 
Sauvegarder aussi les fichiers communs 

Puis : Suivant 
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DEUXIÈME ÉTAPE 

 
 
Le compactage d’un dossier permet de réduire la taille sur disque des bases de données et d’en augmenter la 
rapidité d’accès. 
La compression d’un dossier permet d'obtenir une base de taille réduite afin de la transporter plus facilement 
(par disquette ou mail par exemple). Le dossier est compressé séparément des fichiers communs (si ceux-ci sont 
sauvegardés). La compression génère des fichiers au format ".qpk". 
Les options sélectionnées pour le compactage et la compression (oui/ non) sont conservées après le traitement 
afin d'être réaffichées à la prochaine ouverture de la fenêtre. 
 
TROISIÈME ÉTAPE : où veut-on sauvegarder le dossier ? 

 

 Suivant 

Indiquez ici le disque de sauvegarde : 
aidez-vous du petit explorateur. 
Ici : exemple E: pour votre clé USB 

Vous devez renseigner le 
répertoire client en mettant 
FACT.  

Puis : Lancer 
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Vous voyez défiler les pourcentages de progression, puis �������  vous annonce que la sauvegarde est 
terminée. 
Fermer. 
 
Rqs :  

·  Il est conseillé d'utiliser des disquettes zip, beaucoup plus fiables que les disquettes classiques. 
·  N'hésitez pas à faire deux sauvegardes sur des supports différents. 
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Au cours des opérations précédentes, nous avons plusieurs fois abordé le module comptabilité. 
Nous allons détailler ce module en utilisant les 4 fonctions principales de la comptabilité : 

·  La saisie comptable 
·  La révision des comptes 
·  Les éditions 
·  La sauvegarde 

 
Dans tout le module comptabilité, le touche F1 donne accès à une aide contextuelle. 
 

� �������������	
������
 
QuadraCompta 
Menu Saisie, Saisie standard (les autres types de saisie ne sont pas utiles pour nous). 
 
 

����  La saisie standard : 
 
La Saisie standard permet d’enregistrer tous les mouvements comptables du dossier dans des journaux 
mensuels spécialisés par type d’opérations ( Banque, Salaires, Opérations diverses etc ). 
 

��� �  Présentation de l'écran de saisie 
 

 
La grille de saisie est divisée en trois parties : 
 

·  En haut de l’écran, la session de saisie permettant d’indiquer le journal, la période (mmaa) et le folio 
d’enregistrement des écritures. 

·  La partie médiane est la zone de saisie proprement dite.  
·  Le bas de la grille est réservé à l’affichage des informations suivantes : 

Caractéristiques du compte imputé 
Cumuls débits et crédits du folio 

��� �  L'entrée en saisie : 
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Elle est caractérisée par 3 informations : le code journal, la période et le n° de folio. 
 
LE CODE JOURNAL : 
Tapez le code sur 3 caractères ou sélectionnez-le sur la liste affichée par F4.  
Ex : B1 pour votre 1ere banque, OD pour les opérations diverses… 
 
Dès que le code journal est renseigné, vous pouvez lire sous ce code le type du journal (vente, achat...) et ses 
caractéristiques. 
Si un compte de contrepartie est associé au journal, il est également affiché (numéro, intitulé, cumuls débit/crédit 
et solde) et vous pourrez obtenir des écritures de solde automatiques. C'est le cas pour les journaux de banque. 
 
PERIODE : 
Indiquez le mois et l’année respectivement sur 2 chiffres (mmaa) 
 
FOLIO  : 
Il est demandé uniquement si la gestion multi-folio est activée pour ce journal. 
Choisissez un numéro inutilisé pour ouvrir un nouveau folio.  
Si vous voulez ouvrir un folio existant, vous pouvez le sélectionner dans la liste. 
 
Si le folio comporte déjà des écritures, les totaux Débit/crédit correspondants sont affichés en bas de l’écran. La 
saisie de nouvelles lignes s’effectue sous les dernières écritures enregistrées. 

 
Rq : à la sélection de la période, l’entrée dans le journal peut être refusée dans 2 cas (vous obtenez le message 
correspondant en bas de l’écran) : 

·  Elle est antérieure au début de l’exercice 
·  Elle est postérieure à la date limite de saisie 

 
 

��� �  La saisie des lignes : les rubriques à renseigner 
 
JJ : 
Vous rejoignez la rubrique " JJ " pour donner la date de première écriture de la session de saisie.  
Cette rubrique est par ailleurs une zone " stratégique " puisqu’elle permet aussi : 
 

·  De sortir de la saisie lorsque le folio est équilibré. 
·  D’obtenir avec F5 des écritures automatiques de solde si un compte de contrepartie est associé au 

journal. 
 
Saisissez le jour sur 2 chiffres (le mois est donné par la "période") 
Sur les lignes suivantes, le jour de la ligne précédente s'inscrit automatiquement. Vous pouvez le modifier. 
 
COMPTE : 
Pour une sélection directe, tapez le numéro complet (hormis les zéros de droite) ou la clé alpha précédée du type 
de compte (ex : CQUEM suivi de F4 pour faire apparaître tous les comptes clients dont l'intitulé commence par 
QUEM). 
Vous pouvez afficher la liste du plan comptable par F4 et sélectionner le compte, le rechercher en tapant 
seulement le début du numéro puis F4 pour restreindre la liste aux seuls comptes commençant par les chiffres 
que vous avez indiqués (ex :  tapez 706 puis F4 fera commencer la liste aux 1er compte débutant par 706). 
 
En bas de l’écran, Quadra COMPTA affiche les caractéristiques du compte : clé alpha, numéro et intitulé, 1ère 
ligne d’adresse et ville (pour un compte de tiers), cumuls débit et crédit et solde. 
 
LIB : 
Tapez le code du libellé automatique ou sélectionnez-le sur la liste (F4). Le texte correspondant s’affiche sur 10 
caractères. A partir de la deuxième écriture, Tab. ou �   reprend le libellé automatique de l’écriture précédente. Si 
vous ne souhaitez pas utiliser le libellé automatique, passez à la rubrique suivante par �   
 
LIBELLÉ ÉCRITURE : 
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Il comporte 30 caractères maximum. 
Quelques astuces :  

·  �   reprend le précédent libellé. 
·  F3 reprend le dernier libellé saisi et le propose en modification. Après la saisie des modifications, �  

pour valider tous les caractères affichés; <Suppr> pour supprimer les caractères placés à gauche du 
curseur. 

·  F5 valide le libellé à blanc. 
 
CONTREPARTIE : 
Sur un journal de trésorerie, le compte associé au journal est automatiquement proposé. 
Vous ne devez pas le modifier. 
Passez à la rubrique suivante par �      
 
DÉBIT/CRÉDIT : 
La saisie du montant est orientée au débit. En tapant �   vous passez alternativement du débit au crédit. 
Rqs : F5 permet de saisir un montant nul. 

La touche <+> du clavier numérique lance la calculatrice Windows avec le montant de l'écriture en 
saisie.  
 
N° DE PIÈCE : 
Il est à saisir manuellement (sur 8 caractères maximum) si le journal a été paramétré pour gérer les n° de pièces. 
 
LES ÉCRITURES DE SOLDE 
En vertu du principe d’égalité "Débit/Crédit", la saisie d’écritures implique d’enregistrer au moins une 
écriture de contrepartie.  
Pour saisir plus facilement l’écriture de solde, Quadra Compta offre la possibilité suivante : 
Si un compte de contrepartie est associé au journal, tapez F5 sur la rubrique "JJ" pour obtenir automatiquement 
l’écriture de solde. 
Sur un journal de trésorerie comportant à la fois des recettes et des dépenses, 2 écritures de contrepartie sont 
créées, l’une au débit avec le libellé "TOTAL RECETTES" et l’autre au crédit avec le libellé "TOTAL 
DEPENSES".  
 
LA SUPPRESSION D'UNE LIGNE 
Pour supprimer entièrement une ligne, faites < suppr > sur cette ligne et confirmez par <A>. 
 
 

��� �  La sortie de la saisie : 
 
A la validation de l’écriture de solde, un trait séparateur isole les lignes qui s’équilibrent.  
Vous rejoignez la zone " JJ ".  
Vous pouvez saisir de nouvelles lignes ou sortir de la saisie en tapant <Echap>  puis en cliquant sur le bouton 
Fermer. 
 
 

����  L’EDITION DU BORDEREAU DE REMISE EN BANQUE 
 
Menu Révision, Bordereau de banQue : 
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Sélectionnez le journal CH ou RE (remise de chèques à encaisser) 
La période est 02/08 
Numéro de Folio : F4 ou petit carré puis dans la liste choisissez le folio concerné (ici le 1). 
Cocher la case « Ajouter le bordereau en pièce jointe des écritures éditées 
Lancer. 
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La révision des comptes permet, entre autres, de vérifier les écritures passées sur tous les comptes du dossier, de 
contrôler les soldes, d'accéder à la modification des écritures, d'effectuer le lettrage des comptes de tiers (élèves), 
et d'éditer les relevés de compte. 
 
Menu Révision, Révision des comptes : 
 
Première chose à faire : sélectionner le compte que l'on veut réviser. Vous connaissez maintenant par cœur la 
méthode F4 ou petit carré pour obtenir la liste des comptes. 
Pour l'exemple, prenons le compte 5112. 
 

 
 
Description rapide de la fenêtre : 
 
La partie haute de la fenêtre décrit le compte et indique les soldes des deux années précédentes. 
En jaune, les soldes complets ( N, N-1 et N-2 ) et le solde de l'année courante. 
La partie centrale comprend l'ensemble des écritures passées sur ce compte. 
Le bas de la fenêtre donne des informations supplémentaires concernant la ligne actuellement sélectionnée (folio, 
n° de pièce éventuel…) 
La partie droite contient les paramétrages et fonctionnalités accessibles depuis la révision des comptes. 
 
 
Les 3 fonctions principales de la révision des comptes : 

·  accès à la modification des écritures 
·  le lettrage des comptes 
·  l'édition du compte 
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����  La modification des écritures : 
 
Si une écriture vous paraît suspecte, vous pouvez, à partir de la révision des comptes, accéder au journal de saisie 
et la modifier. 
Placez-vous sur la ligne en question et faites un double-clic. Vous êtes dans le journal de saisie et vous pouvez 
corriger la ligne. Après avoir équilibré le journal, fermez et vérifiez dans le compte la modification de votre 
écriture. 
Nous avons utilisé cette procédure pour corriger le compte de "Cathy Quemener" au moment de la facturation. 
 

����  Le lettrage des comptes :  
 
Rappel : le lettrage est un pointage d'écritures qui se soldent afin de justifier plus facilement le solde d'un 
compte.  
 
Deux possibilités, le lettrage automatique et le lettrage manuel. 
 
Pour effectuer un lettrage automatique, cliquer sur le bouton Automatique ou appuyer sur la touche F6. 
Sur la fenêtre qui suit, faites directement Ok sans modifier les paramétrages. 
Le résultat du lettrage s'affiche : 
 

 
 
4 écritures lettrées sur 4 écritures dans le compte. 
Fermer. 
 
Le compte est désormais lettré (colonne centrale de la fenêtre). 
 
Lettrage manuel : 
Commençons par délettrer le compte en cliquant sur délettrage ou en utilisant la touche F7. 
Comme vous voulez délettrer globalement le compte, faites Ok directement sans préciser de lettre. 
Nous allons "pointer" les écritures qui se soldent en utilisant la touche "+" du clavier. 
Exemple : tapez "+" sur la 1ere ligne ( 443.50 euros au débit ) et sur la 3eme ( 443.50 euros au crédit ). 
Puis cliquez sur le bouton Manuel. Répondez oui. 
Les deux écritures que vous avez pointées sont lettrées. 
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Recommencez avec les autres écritures du compte. 
Rq : il est possible de procéder à un lettrage global du dossier. 
Menu Révision, lettrage automatique. 
Sélectionnez Client et Ok. 
La progresion du lettrage s'affiche à l'écran ainsi que le résultat ( nombres de comptes lettrés…) 
Fermer. 
 
����  L'édition du relevé de compte : 
 
Cliquez sur le bouton Relevé de compte. 
Paramétrez l'édition du compte. 
Vous pouvez indiquer des dates de début et de fin : si vous ne renseignez rien, toutes les écritures seront éditées. 
Il est possible de demander uniquement les écritures passées dans un journal précis. 
On peut limiter l'édition aux écritures soldées ou non soldées, demander ou non les soldes des années passées… 
Choisissez l'imprimante voulue et cliquez sur lancer.  
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Revenez dans le menu Edition : il y a beaucoup plus d'options disponibles. 
 
�  L'Etat d'avancement 
 
L'Etat d'avancement est un récapitulatif de tout ce qui a été fait en compta jusqu'à cette date. 
En ligne, les périodes. En colonne, les journaux de saisie. A l'intersection, le nombre d'écritures passées. 
 
Ex : Il y a 254 écritures dans le journal FA en septembre 2004. 
Il y a 448 lignes en tout dans le dossier. 
 

 
 
Mais l'Etat d'Avancement est bien plus qu'un simple tableau récapitulatif. 
 
Il donne accès aux journaux de saisie. 
Placez vous, par exemple, sur le journal CH en octobre 2004 et faites �   
�������  demande de choisir entre les deux folios existant dans ce journal pour cette période. 
Placez-vous sur le premier et �   
Vous êtes dans le journal de saisie et vous pouvez modifier, supprimer ou ajouter des écritures. 
 
Le transfert des écritures : 
Fonction "magique" permettant de se rattraper si on a enregistré des écritures dans un mauvais journal ou pour 
une mauvaise période. 
Ex : transférons le journal EX de 09/04 à 10/04. 
 
Cliquez sur la case concernée puis bouton transfert des écritures. 
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Puis tapez OUI et Ok 
Toutes les écritures du journal EX ont été transférées de septembre 2004 vers octobre 2004. 
Reprenez la manipulation afin de remettre les écritures d'extourne en septembre. 
 
La Copie des Ecritures  
Procédure permettant de copier des écritures d'un journal vers un autre ou d'une période vers une autre ( en 
conservant cette fois les écritures de départ dans le folio d'origine ). 
Très utile pour les écritures répétitives comme les salaires. 
Exemple : copions les écritures de salaire d'octobre 2004 vers novembre 2004. 
 
Cliquez sur le journal SA d'octobre 2004 et cliquez sur copie des écritures. 
 

 
 
Tapez OUI et Ok. 
Entrez dans le journal SA de 11/04. Vous constatez que tous vos numéros de comptes et libellés sont repris. Il 
reste à renseigner les montants en fonction des documents de paie. 
Remarques : 

Ne rien mettre pour transférer tous les folios 

Jal : EX 
Période : 10/04 

Ne rien mettre pour transférer tous les folios 

Jal : SA 
Période : 11/04 

A cocher si vous souhaitez que les montants 
des écritures soient remis à zéro 
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·  Dans l'Etat d'avancement, si le nombre de lignes est précédé d'un B, cela signifie que le journal a été 
bloqué par votre comptable UDOGEC. Vous pouvez y accéder en visualisation mais pas en 
modification. 

·  Si le nombre de lignes est précédé d'un E, cela veut dire que le journal est déséquilibré. Il y a un 
problème et il est préférable d'appeler l'UDOGEC. 

 
 

�  L'édition du Bordereau de banque 
 
Sert essentiellement à éditer les remises de chèques et espèces. 
Nous avons déjà utilisé cette fonction ( cf. Saisie standard ). 
 
 

�  Le rapprochement bancaire 
 
Cette fonction ne concernant qu'un nombre limité des utilisateurs, un petit guide spécifique a été édité. 
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�  Editions de balances : 
 
Type de balance 

·  La balance générale comporte tous les comptes du dossier, sans détailler les comptes clients et 
fournisseurs qui sont représentés par les collectifs correspondants. 

·  Les balances clients et fournisseurs sont disponibles triées par numéro ou clé alphabétique. 
 
Période 

·  Dossier complet pour prendre en compte toutes les écritures du dossier jusqu’à la date limite de saisie. 
·  Date à date pour arrêter la balance à une date donnée.  

Cette option permet d’obtenir des situations en cours d’année. Vous avez alors à renseigner la "Date de 
début" et la "Date de fin" de la période qui vous intéresse. Si vous conservez le détail des écritures non 
soldées (pour les tiers) en clôture d’exercice, ne renseignez pas la date de début. Sinon la balance sera 
déséquilibrée parce qu’elle ne tiendra pas compte des écritures d’à nouveau conservées avec leur date 
d’origine. 

·  Exercice courant pour arrêter la balance à la date de fin d’exercice.  
Cette option permet d’obtenir la balance de clôture lorsque vous avez commencé à saisir sur le nouvel 
exercice. Elle exclut automatiquement du calcul les écritures saisies au-delà de l’exercice. 

 
Sélection : en " Edition balance ", choisissez 

·  Complète pour obtenir tous les comptes (sous réserve pour les balances clients et fournisseurs, des 
sélections possibles de  la rubrique Tri) 

·  Totaux pour obtenir uniquement les lignes de totalisations par classes et sous-classes de comptes, 
·  Partielle pour limiter la balance à une tranche de comptes spécifiée sur les zones " Compte début " et 

" Compte fin ". Pour les balances clients et fournisseurs, les bornes sont à saisir selon l’option de tri, 
numérique ou alphabétique, retenue pour les comptes. 

 
Sortie : 

·  Choisissez d’afficher la balance à l'écran ou de l’imprimer. 
·  Pour choisir l’un des formats d’édition disponibles, vous pouvez taper directement son numéro ou le 

sélectionner sur la liste déroulante 
 

Lorsque tous les paramètres d’édition vous conviennent, cliquez sur le bouton Lancer. 
 
Rq : à partir de l'affichage à l'écran, vous pouvez accéder aux écritures et les modifier par double-clic. 
 
 

�  Editions de Grand-Livre 
 
Les options d'édtion sont les mêmes que pour les éditions de balance. 
Rappel : le grand livre complet comporte toutes les écritures comptables du dossier. 
 
 
�  Edition de journaux : 
 
Sélection : 

·  Editer un seul journal en précisant le " Code journal " ou en le sélectionnant sur la liste. Pour éditer tous 
les journaux, laissez le " Code journal " à blanc. 

·  Limiter la période à éditer en renseignant les bornes " Période début (MMAA) et " fin (MMAA) " ou en 
sélectionnant les périodes ouvertes sur les listes déroulantes. Pour obtenir tous les mois depuis le début 
de l’exercice, laissez les bornes à blanc. 
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·  La période ne vous est pas demandée pour un journal de type " AN " puisqu’il ne comporte pas de 
notion de période. 

·  Limiter l’édition à un folio si vous avez présélectionné un journal (géré en multi-folio) sur un mois 
donné. Précisez son numéro ou choisissez-le sur la liste déroulante. 

 
Format : 

·  Le format " Réduit " comporte en colonne les éléments suivants : le n° de folio, le n° de ligne dans le 
folio, la date de l’écriture et le n° du compte 

·  Le format " Etendu " comporte en plus l’intitulé du compte et les saisies optionnelles date d’échéance et 
compte de contrepartie. 

·  Le format " Complet " permet d’obtenir toutes les saisies optionnelles : date d’échéance, compte de 
contrepartie, quantité, numéro de pièce. 

 
Sortie : 

·  Choisissez d’afficher les journaux, de les imprimer ou de les archiver 
·  Pour choisir l’un des formats d’édition disponibles, vous pouvez taper directement son numéro ou le 

sélectionner sur la liste déroulante.  
 
Lorsque tous les paramètres d’édition vous conviennent, cliquez sur le bouton Lancer. 
 
Rq : à partir de l'affichage à l'écran, vous pouvez accéder aux écritures et les modifier par double-clic. 
 
 

�  Edition des Relances Clients 
 
Ce module permet d’imprimer les courriers de relances, les relevés lorsque les clients sont débiteurs et la liste 
des clients à relancer. 
Toutes ces possibilités impliquent nécessairement le lettrage régulier des comptes. 
 
Type :  

Choisissez d’éditer les courriers de relances ou les relevés (cf. annexes 19,20 et 21 pour exemple). 
 

Tri :  
Choisissez de trier l’édition dans l’ordre numérique ou alphabétique des comptes. 

 
 

Sélection des Clients : 
Les bornes des comptes individuels clients sont à renseigner selon l’option d’édition, numérique ou 
alphabétique, retenue à la rubrique de tri. 
 

Sélection des Ecritures : 
Vous pouvez sélectionner les écritures sur le double critère de leur date de saisie : saisissez les bornes 
"Début/Fin" en respectant le format JJMMAA. 
 

Format : 
Choisissez "Lettre" pour obtenir un courrier par  client ou "Listing" pour obtenir une liste . 
Dans le cas d'une relance ou d'un relevé, pour éditer aussi l'adresse du dossier de travail cochez l'option 
"Adresse du dossier". 
Pour un format "Listing", l’option "Détaillé" permet d’obtenir une ligne par écriture avec un trait séparateur 
entre chaque client. Sinon l’édition comporte une ligne de cumul par client. 

 
Sortie : 

Pour le format "Lettre", seule la sortie sur imprimante est possible. 
Le format "Listing" peut être affiché ou imprimé (la sortie sur disque n’est disponible dans la version 
actuelle de QuadraCOMPTA). 
Lorsque tous les paramètres d’édition vous conviennent, cliquez sur le bouton <Lancer> ou tapez le 
raccourci clavier <Alt+L>. 
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Il est capital de faire des sauvegardes souvent et au moins à chaque fois que vous travaillez sur votre dossier. 
Si votre ordinateur a un problème de disque dur ( défaillance, virus …), le seul moyen de récupérer votre 
comptabilité est de repartir de vos sauvegardes. 
 
Menu Outils, Suivi des dossiers, Sauvegarde/Reprise 
 

 
Cochez Sauvegarder un dossier ( si ce n'est déjà fait ) et Suivant. 
 
PREMIÈRE ÉTAPE 
Les informations suivantes sur le dossier sont à renseigner : 

 

Code du dossier comptable : par défaut c’est 
celui du dossier courant, il peut être changé.  
 

Cocher dans la liste les dossiers, les 
archives, situations et budgets qui doivent 
être sauvegardés. 
 
Si l’utilisateur souhaite sauvegarder aussi 
les fichiers communs, il doit cocher 
l’option correspondante 

Puis : Suivant 
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DEUXIÈME ÉTAPE 

 
 
Le compactage d’un dossier permet de réduire la taille sur disque des bases de données et d’en augmenter la 
rapidité d’accès. 
La compression d’un dossier permet d'obtenir une base de taille réduite afin de la transporter plus facilement 
(par disquette ou mail par exemple). Le dossier (ainsi que les archives, situations et budgets associés) est 
compressé séparément des fichiers communs (si ceux-ci sont sauvegardés). La compression génère des fichiers 
au format ".qpk". 
Les options sélectionnées pour le compactage et la compression (oui/ non) sont conservées après le traitement 
afin d'être réaffichées à la prochaine ouverture de la fenêtre. 
 
TROISIÈME ÉTAPE : où veut-on sauvegarder le dossier ? 

 

 Suivant 

Indiquez ici le disque de sauvegarde : 
aidez-vous du petit explorateur. 
Ici : exemple E: pour le lecteur Zip 

Le répertoire client qui est, 
par défaut, le code du dossier 
sélectionné.  

Puis : Lancer 

49 



 

 

 

Vous voyez défiler les pourcentages de progression, puis �������  vous annonce que la sauvegarde est 
terminée. 
Fermer. 
 
Rqs :  

·  Il est conseillé d'utiliser des disquettes zip, beaucoup plus fiables que les disquettes classiques. 
·  N'hésitez pas à faire deux sauvegardes sur des supports différents. 
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