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1 INTRODUCTION  

1.1 Avertissement 

 

 

 

Ce document est le support remis aux stagiaires participant à la formation : 

QUADRA WEB COMPTABILITE 

 

Ce document ne se substitue pas à la lecture de l’aide hypertexte en ligne, livrée avec le produit. 

 

1.2 Présentation de l’offre 

 

 

OBJECTIFS DU STAGE 

 

Le participant sera capable d’utiliser les fonctions de base de la Comptabilité 
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2 .SAISIES COMPTABLES 

 

2.1 SAISIE DES VENTES ET DES ACHATS 

 

SAISIE DES VENTES  
 

SAISIE DES ACHATS  
 
 
 L’écran de saisie 

 
 
La saisie des achats et des ventes est une saisie par pièce . L’enregistrement de chaque pièce (facture ou avoir 
client/fournisseur) correspond à une écriture qui est généré à la fin du traitement. 
 
Il s’agit d’un mode de saisie guidé à travers différentes zones à renseigner : Fournisseur/Client, N°F acture, Date, 
Echéance, Libellé, Montant TTC, utilisation des comptes de contrepartie paramétrés par l’expert comptable ou le 
client, calcul automatique de la TVA. 
 
Ce mode de saisie permet d’associer une pièce jointe  à l’écriture comptable. 
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1

er
 Etape : Sélection du client 

 

 
 
La recherche du client peut se faire par l’appel de la liste des clients avec la Touche F4  
 

 
 
La recherche du client peut se faire en saisissant le début du numéro client  
 

 
 
 
La recherche du client peut se faire en saisissant le début du nom du client  
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Création d’un compte en saisie 
 
La création d’un client en saisie est possible en saisissant un numéro de compte inexistant 

 
 
<Ajout Rapide > permet de créer le compte client uniquement avec un numéro (sans autre paramétrage). 

 
 
<Paramétrer> permet d’ouvrir la fiche de paramétrage d’un compte client afin de renseigner toutes les zones. 
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2

ème
 Etape : Renseigner l’entête de la pièce 

 
L’entête de pièce est composé du N° de Facture, de la date de la facture, la date d’échéance, le libellé de la facture 
et le montant TTC 

 
 
Le Libellé automatique (paramétré par le cabinet comptable) permet d’affecter à la pièce une nature de type 
Facture ou Avoir 

 
 
 
3

ème
 Etape : Saisir le montant TTC de la facture 
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4

ème
 Etape : Renseigner le corps de la pièce 

 

Saisir la ou les natures des comptes de ventes qui composent la facture client  
 
La recherche de la nature peut se faire par l’appel de la liste des comptes avec la Touche F4   

 
 
La recherche de la nature peut se faire en saisissant le début du numéro de compte  
 

 
 
La recherche de la nature peut se faire en saisissant le début de l’intitulé du compte   
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5

ème
 Etape : Numérisation de la facture 

 
Il est possible de numériser l’image de la facture et de l’associer à l’écriture comptable  
 

 
 
1er Choix : Sélectionner un fichier scanné sur le disque dur du poste 
 

   
 

 
 
2ème Choix : Scanner une facture  
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Récapitulatif des différentes bases et taux de TVA de la pièce  
 

 
 
Récapitulatif  Total HT / Total TVA/ Total TTC de l a pièce 
 

 
 
Dernière Etape : Génération de l’écriture comptable  dans le journal 
 

 
 
L’écriture est automatiquement passée en comptabilité et l’écran de saisie redevient vierge pour une nouvelle saisie 
de pièce 
 
 
 

 ASTUCE 

 
La Touche +  sur un montant permet d’appeler la calculatrice et de faire des calculs 
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 OPTIONS  

 
Gestion de la Quantité 
 
Si les natures ont été paramétrées dans le plan comptable avec la gestion de la Quantité, une colonne 
supplémentaire permet d’indiquer la quantité par nature 
 
Paramétrage à réaliser dans le compte de Charges ou produits 

 
 
Ecran de Saisie 

    
 
 
Gestion de la Périodicité 
 
Si les natures ont été paramétrées dans le plan comptable avec la gestion de périodicité, 2 colonnes 
supplémentaires permettent d’indiquer les dates de début et fin de contrat d’abonnement 
 
 
Paramétrage à réaliser dans le compte de Charges ou produits 

  
 

 
 
 
 
Ecran de Saisie 
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2.2 REGLEMENTS CLIENTS 

 

 
 
 
L’écran de saisie 

 

 
 
 
1er Etape : Choisir la Banque 
 

 
 
 
 2ème Etape : Indiquer la date du règlement 
 
 
3ème Etape : Choisir le mode de règlement 
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4ème Etape : Rechercher la Facture  
 
La recherche s’opère par le Nom du payeur/Libellé/Numéro de facture/Montant 
Utiliser un des critères de choix et lancer la recherche 
 

 
 

 
 
 
 5ème Etape : Valider la Facture 
 
Pointer une seule Facture ou un ensemble de facture (multi sélection de lignes avec la souris) et <Valider> 
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Récapitulatif sur une ligne de la sélection 
 

 
 
Répéter l’opération sur les différents règlements clients 
 
 
6ème Etape : Générer l’écriture 
 

 
 
Génération de l’écriture de règlement avec lettrage   
 

 
 
 
7ème Etape : Imprimer le bordereau de remise de chèque 
 

 
 
Edition du bordereau de remise de Chèque 
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 A SAVOIR 

 

 
 
Si vous fermer sans Générer l’écriture, sauvegarde du pointage en cours pour une prochaine utilisation  
 
Lors de la prochaine ouverture de Règlement client/Fournisseur le message suivant apparait :  
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2.3 REGLEMENTS FOURNISSEURS 

 

 
 
 
L’écran de saisie 

 
Ce mode de saisie permet d’enregistrer les règlements fournisseurs par sélection des factures d’achats pré 
enregistrées. 
 

 
 
 
1er Etape : Choisir la Banque 
2ème Etape : Indiquer la date du règlement 
3ème Etape : Choisir le Fournisseur 
4ème Etape : Saisir un N° de pièce 
5ème Etape : Sélectionner la ou les factures 
6ème Etape : Générer l’écriture en appuyant sur le bout on 
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2.4 VENTES ET ACHATS SUR IMAGES 

 

 
 

 
 
L’écran de saisie 

 
 

 
 
La saisie ventes et achats sur Images est une saisie de type Achats et Ventes à gauche de l’écran et une 
visualisation des Images des factures à droite de l’écran. 
 
Cette saisie demande au préalable d’avoir scanner toutes les factures dans un répertoire de stockage. La 
numérisation peut être réalisée par l’utilisateur ou par le cabinet comptable. 
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Sélection du dossier contenant les images 
 

 
 
Sélectionner le répertoire de stockages des factures numérisées et valider 
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Image de la facture 
 

 
 
2ème Onglet  de consultation de la pièce en cours de saisie 
 

 
 
 

 Icône pour figer l’image de la facture à droite de l’écran de saisie 
 
 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 21 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 
Génération de l’écriture 
 

               
 
A la fin de la saisie sur Image après génération de l’écriture comptable une icône apparait à gauche de la ligne de 
l’écriture pour indiquer la présence d’une pièce jointe 
 
 
 

 
 
 
 
Après avoir Générer l’écriture, la facture disparait de la liste des factures à saisir 
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2.5 SAISIE STANDARD 

 

 
 
L’écran de saisie 

 

 
 
 
1er Etape : Sélectionner le Journal  
 

 
 
Saisir le code Journal ou appuyer sur la Touche F4  (Listes des Journaux) 
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2ème Etape : Saisir la période 
 

 
 
Saisie de la Date au Format JJMM  
Si la date saisie n’est pas incluse dans la période autorisée le message d’alerte rappelle les dates de limite de 
saisie. 
 
Date non incluse dans la période d’exercice ou au-d elà de la limite de saisie 
 

 
 
Ou Date non autorisée par le cabinet comptable 
 
Rappel : le cabinet comptable peut borner les dates de saisie autorisée 
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3ème Etape : Saisir le Folio 
 

 
 
La saisie du numéro de Folio est possible si la Gestion de Folio a été paramétrée dans le Journal  
 
 
Folio en cours d’utilisation 
 
Si le folio est en cours d’utilisation par un collaborateur du cabinet, le client sera averti par un message à l’entrée du 
folio  
 
 
 

 
 

 A SAVOIR 

 
La gestion de folio permet de saisir à plusieurs personnes sur le même journal, même période : chaque utilisateur 
dans son Folio : le folio est donc exclusif. 
 
 
 
 
4ème Etape : Saisir la journée de saisie 
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5ème Etape : Sélectionner le compte 
 
Appel du compte par la Touche F4   
 

 
 
Saisie directe par le numéro du compte 
 

  
 
Saisie directe par le libellé du compte 
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La création d’un compte en saisie en saisie est possible 
 

 
 
 
6ème Etape : Saisir le Libellé automatique 
 
La saisie du libellé automatique (pré-paramétré par le cabinet comptable) permet, si elle est activée, de renseigner 
une date d’échéance 
La saisie du libellé automatique est faclutative 
 

 
 
 
7ème Etape : Saisir le Libellé de l’écriture 
 
L’appel du Libellé du compte est activé en appuyant sur la touche * 
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8ème Etape : Saisir le compte de Contrepartie (Journal Achats et de Ventes uniquement) 
 
La colonne contrepartie permet à l’automate de Saisie (paramétré dans le plan comptable et le journal) après avoir 
saisi le montant TTC sur le compte Client ou Fournisseur sur la 1er ligne de l’écriture,  de proposer le montant HT du 
compte de contrepartie sur la 2eme ligne et le montant de la TVA associée au compte de contrepartie sur la 3ème 
ligne de l’écriture. 
 

 
 
 
9ème Etape : Saisir le montant Débit/Crédit 
 
Touche Entrée  : bascule du Débit au Crédit et inversement 
 
Solde de l’écriture : Touche *  
 
Shift F1  : passe le montant déjà saisi du débit en crédit ou inversement 
 
Calculatrice : Touche+  

 
 
 
10ème Etape : Saisir le numéro de pièce 
 
L’incrémentation automatique du numéro est possible s’il a été paramétré dans le journal. 
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OPTION : Saisir la ventilation analytique 
 
La saisie des centres analytiques se fait par sélection dans la liste paramétrée par le cabinet comptable 

     
 
 
OPTION : Saisir la date d’échéance 
 
La gestion des Echéance est activée par l’appel du Libellé automatique : saisir une date  

 
 
 
OPTION : Saisir la Quantité 
 
La gestion de la Quantité est activée par l’appel du compte paramétré avec une quantité 

 
 
 
 
PARTICULARITE D’UN JOURNAL DE TRESORERIE 
 
Saisie d’un Journal de Trésorerie 
 
En fin de saisie d’un folio d’un journal de Trésorerie, la totalisation du folio est possible par l’utilisation de la Touche 
F5 (Contrepartie du Journal de Banque).  
 
2 Lignes TOTAL DES RECETTES / TOTAL DES DEPENSES soldent le folio 
 

 
 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 29 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 
Code Couleur des lignes d’écriture 

 

 
 

 ECRITURE EN COURS DE SAISIE (non passée en comptabilité) 

 AJOUT  

 MODIFICATION 

    ERREUR 
 
Ecriture équilibrée 

 

Présence d’une ligne noire sous l’écriture  
 

 
 
Folio déséquilibré  

 
Présence d’une ligne rouge sous l’écriture et du montant du solde déséquilibré en en rouge  
 

 
 

Dans l’état d’avancement le symbole  informe que le folio est déséquilibré  
 

 
Il faut ouvrir le folio et équilibrer l’écriture po ur terminer la saisie comptable 
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OPTIONS DE SAISIE 

 
Options  disponible à droite de l’écran de saisie 
 

 
 
Ou Menu contextuel par Clic droit sur l’écriture 
 

 
 
 
Options sur un Compte 
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Pièces Jointes 

 
Sur une ligne d’écriture sans pièce jointe associée  

  
 
Sur une ligne d’écriture contenant déjà une pièce j ointe associée 

  
 
Scanner 
L’option <scanner> lance la numérisation de la facture sur le scanner branché en local sur le poste de travail. 
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Couper/Copier/Coller des écritures  
 
Cette option permet de couper ou copier et coller des écritures d’une période ou d’un journal vers une autre période 
ou un autre journal. 
 
1ère Etape : Sélectionner les écritures par multi sélection avec la souris 
2ème Etape : Clic droit Couper ou Copier 
3ème Etape : Changer de période ou de journal 
4ème Etape : Clic Droit Coller les écritures 
 

 
 
 
Insérer une écriture 
 
Touche <Inser > ou clic droit <insérer une écriture> 
 
Supprimer une écriture 
 
Touche <Suppr > ou clic droit <supprimer l’écriture> et Appuyer sur la Touche A  pour valider la suppression de 
ligne  
 

 
 
 

 Il est possible de supprimer plusieurs lignes à la fois 
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Imprimer le folio 
 
Sélection du folio par clic sur le coin haut à gauche et clic droit pour imprimer  
 

 
 
 
Exporter le folio dans Excel 
 
Sélection du folio par clic sur le coin haut à gauche sur le carré bleu et clic droit pour Imprimer ou Envoyer dans 
Excel 

 
 
Envoyer dans Excel  
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Paramétrage de l’écran de Saisie  
 
L’écran de saisie est totalement paramétrable avec déplacement des colonnes et agrandissement de la largeur de 
celles-ci.  
 
Déplacer les Entêtes de colonnes de saisie avec un cliquer-glisser de la souris 
 
Par exemple : déplacer la colonne Pièce vers la gauche 

 
 
 
Placer la colonne Pièce après le Lib. automatique 

 
 
 
Ecran de saisie Normal  

 
 
 
Ecran de saisie modifié  
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Présence d’une pièce jointe sur l’écriture 
 

 
 
Visualisation à droite de l’écran de Saisie possibl e 
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Liste des folios ouverts 
 
L’option <Liste des Folios ouverts> permet de savoir lors de l’entrée sur l’écran de saisie quels sont les folios déjà 
utilisés 
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2.6 SAISIE SUR TRAME 

 

 
 
L’écran de saisie 

 

Cette saisie permet d’utiliser un modèle d’écriture sans montant (avec calcul de TVA) pré-enregistré par le 

cabinet comptable. 

 

 
1ère Etape : Sélection de la Trame (préenregistrée par le cabinet) 
 

 
 
 2ème Etape : Compléter le libellé d’écriture 
3ème Etape : Saisir les montants 
4ème Etape : Générer l’écriture 
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2.7 COMPLEMENTS ETEBAC 

 

 
 
 
L’écran de saisie 

 
Cette saisie permet de renseigner un commentaire sur les lignes du relevé bancaire Etebac téléchargé par le 
cabinet comptable afin de permettre au collaborateur du cabinet de saisir la banque. 
 

 
 
1ère Etape : Sélectionner la Banque 
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2ème Etape : Afficher les mouvements 
La consultation des mouvements peut se faire par date ou par type d’opération. 

 
 
 
Par Date 

 
 
Par Type d’opération 
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Voir les lignes complémentaires :  
Cette option permet d’afficher des lignes complémentaires bancaires (TVA, intérêt, désignation, numéro…..). 
 

 
 

 
 
3ème Etape: Saisir un Commentaire  
 
La saisie du commentaire sur chaque ligne donne une information utile pour l’affectation de l’écriture 
 

 
 
4ème Etape : Valider 
 

 
 
Après Validation le Commentaire est ajouté après le libellé du relevé bancaire  
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5ème Etape : Prévenir mon Expert 
 

 
 
Cette option permet d’envoyer un message à l’expert comptable pour lui permettre de saisir le relevé ETEBAC 
 

 
 
Dans la messagerie Quadra Bureau du collaborateur d u Cabinet Comptable 
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2.8 SAISIE ETEBAC 

 

 
 
 
L’écran de saisie 

 
Cette saisie permet de saisir le journal de banque à travers la consultation du relevé de compte Etabac téléchargé 
par le cabinet comptable en complétant le numéro du Compte pour chaque ligne du relevé. 
Le traitement peut se faire ligne par ligne ou par lot. 
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Compléter une écriture et transférer cette écriture  
 
Possibilité de compléter une seule écriture et de transférer cette écriture uniquement en se positionnant sur une 
ligne et faire Clic droit  

 
 

Ou se positionner sur une ligne et cliquez sur  
 

 
 
1er Etape : Renseigner le numéro de compte 
 
2ème Etape : Modifier ou renseigner les éléments complé mentaires 
Possibilité de modifier le libellé, le numéro de pièce, le montant ou de rajouter une ligne de compte pour faire un 
éclatement HT +TVA 
 
3ème Etape : Transférer l’écriture 
 
Cliquez sur <Transférer l’écriture> ou <Fermer> pour faire le transfert en lot 
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Exemple : Ecriture du relevé sur une ligne va être décomposée sur 3 lignes HT + TVA 
 

 
 
 

 
 
 
Transférer un lot d’écritures 
 
Permet de transférer toutes les écritures ayant un numéro de compte paramétré 
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3 REVISION 

 

3.1 REVISION DES COMPTES 

 

 
 
 
L’écran de révision 

 
L’écran de révision est l’écran de consultation d’un compte : il permet d’obtenir le détail des écritures sur une 
période, de faire le lettrage, de modifier une écriture comptable, de modifier le paramétrage du compte, de 
transférer les écritures d’un compte, d’ajouter une pièce jointe ou un commentaire, d’imprimer un relevé de compte. 
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Sélection du compte 
 

   
 
La sélection d’un compte peut se faire par recherche dans la Liste des comptes  ou Touche F4   
 

 
 
La sélection d’un compte peut se faire en saisissant le numéro du compte 
 

  
 
La sélection d’un compte peut se faire en saisissant l’Intitulé du compte 
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Affichage des écritures 
 
L’affichage des écritures se fait par sélection du mode d’écriture ou par Touche F12 
 

 
 
Il existe 3 modes d’affichages : Toutes les écritures / Ecritures non lettrées / Ecritures lettrées 
 

    
 

 
 
 
Solde de l’exercice 
 
En bas de l’écran le cumul des écritures se fait sur 2 lignes :  
1ère Ligne : Solde de l’exercice comptable 
2ème Ligne : Solde complet qui correspond à l’ensemble des écritures couvert par la limite de saisie (exercice 
comptable + exercice suivant non clos) 
 

 
 
 
 Export dans Excel du compte 
 
Clic sur le carré bleu pour Imprimer ou Exporter le  compte dans Excel 
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Paramétrage de l’écran de révision 
 
Tri possible sur les colonnes Entête 
Clic sur entête de colonne : Reclassement de la colonne 
 

 
 
 
Déplacement des colonnes 
Exemple : déplacement de la colonne Pièce devant la colonne Débit par cliquez-glissez sur entête 
 

 

 
 
 
Ajout de colonnes 
Clic droit sur le bandeau permet d’afficher les colonnes disponibles en consultation 

 
Sélectionner les différentes colonnes  
 
Exemple d’un écran modifié :  
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Menu Contextuel 
 
Menu contextuel sur la ligne  

 
 
Le menu contextuel par clic-droit sur une ligne d’écriture permet de remonter sur l’écriture :  
 
En modification directe sur le journal  
 
En  consultation rapide par affiche de la pièce 
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Les Options 
 
Les Options en révision du compte sont aussi disponibles sur l’écran de droite  
 
Page 1                                                                    Page 2 
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LE LETTRAGE 
 
Le lettrage peut s’opérer de plusieurs manières 
 

 
 
 
LETTRAGE AUTOMATIQUE 
 

 
 
Le lettrage automatique se lance par l’option <Lettrage automatique > ou par la Touche F6  
 
Le lettrage automatique permet de lettrer toutes les écritures du compte selon une profondeur de 1 à 5 
combinaisons maximum avec un lettrage sur le solde et sur le montant ou sur le numéro de pièce. Il est possible de 
borner les dates et de lettrer les montants négatifs. 
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LETTRAGE MANUEL 
 
Le lettrage manuel nécessite de pointer les lignes d’écritures  par clic-droit sur chaque ligne et de lancer le 
lettrage par l’option <Lettrage Manuel > ou la Touche CTRL F7  
 
Possibilité de sélectionner plusieurs lignes avec <CTRL +> et <CTRL -> 
 
1er Etape Pointer les écritures  

 
 

 
 
Au fur et à mesure du pointage, une 3ème ligne fait apparaitre le Solde du lettrage  

 
 
2ème Etape Lancer le lettrage Manuel 

 
 
Le code lettrage apparait sur chaque ligne  
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LETTRAGE AVEC ECRITURE D’ECART DE LETTRAGE OU LETTR AGE PARTIEL 
 
Si le pointage n’est pas équilibré 
 

 
 

 
 
 

Le lettrage manuel  propose 2 choix :  
 
- Passer une écriture de différence de lettrage  

- Faire une lettrage partiel 

 

 
 
Choix 1 : Ecriture de différence de lettrage 
 
Une fenêtre propose de paramétrer le compte de contrepartie, le journal, la date, le folio, le libellé et le montant pour 
passer l’écriture de différence de lettrage immédiatement.  
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L’écriture de différence de lettrage lettre le compte 
 

 
 
Exemple : Ecriture de différence de lettrage dans le Journal OD 

 
 
 
 
Choix 2 : Lettrage partiel 
 
Le choix lettrage partiel fait apparaitre un code lettrage avec 1 Chiffre + 1 Lettre . 
 
 

 
 
Les écritures lettrées partiellement sont des écrit ures considérées non lettrées dans l’affichage en r évision 
 
 
 

 A SAVOIR 

 
Lettrage Majuscule réalisé sur des écritures inclus es dans l’exercice comptable 
 
Lettrage Minuscule réalisé sur des écritures à chev al ou au-delà de l’ exercice comptable 
 
Lettrage Mixte (Chiffre/Lettre) réalisé sur du lett rage partiel 
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DELETTRAGE 
 

 
 
Le Délettrage se lance par l’option <Délettrage > ou par la Touche F7  
 
Si l’option <Délettrage> est lancée sans aucune sél ection d’écriture, il s’agit d’un délettrage comple t du 
compte 
 
Une confirmation est demandée avant la validation du délétrage complet du compte 
 

 
 
 
Si les lignes d’écritures séléctionnées ne comportent pas toutes les mêmes codes lettrages, alors un message 
avertit : <Le pointage est déséquilibré> qu’il faudra confirmer en tapant <OUI> avant Validation. 
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Transfert de Compte à Compte 
 
L’option Transfert de Compte à Compte est disponible en révision du compte 
 
1ère Etape : pointer les lignes à transférer 
 

 
 
2ème Etape Appuyer sur la Touche ALT T 
 

 
 
 
3ème Etape : Compléter la Fenêtre de transfert de Compt e 
 
Le transfert d’écriture peut se réaliser sur seulement les écritures pointées ou sur toutes les écritures du compte 
avec retraitement du solde N-1 et N-2 
 
Possibilité de passer une écriture comptable de transfert de Compte à Compte avec lettrage automatique du 
compte d’origine 
 
4ème Etape : Valider le transfert de Compte 
 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 57 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 
IMPRIMER 
 

 
 

Il est possible d’imprimer un relevé de compte  ou Touche F11  
 

 
 

 
 

 
 
Les options d’impressions permettent de borner les dates des écritures figurant sur le relevé. 
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AUTRES 

 
 

PARAMETRER  
 
Cette option permet de paramétrer le plan comptable du compte 
 

LOCALISER  
 
Cette option permet de localiser géographiquement avec Google Map sur une carte les adresses des Clients et des 
Fournisseurs  
 
COMMENTAIRES 
 
Cette option permet d’ajouter d’un commentaire sur le compte  
 

 Ajouter   Modifier   Supprimer 
 

 
 

 
 
Un commentaire peut être Bloquant, permanent ou en attente d’une réponse 
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Pièce Jointe / Image 
 
La présence d’une pièce jointe est signalée à gauche de l’écriture sur l’écran de révision 

 
 
L’image de la pièce jointe est possible sur l’écran de droite de la révision des comptes 
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OPTION 2 
 
Accès au Archives / Situation 
 
Cette option permet de consulter les écritures des dossiers d’archive ou de situation 
 

 
 
Paramétrage Optionnel de consultations des comptes 

 
 
 
Calculatrice 
 
La calculatrice permet d’afficher le cumul Dépenses / Recettes des lignes sélectionner avec la souris sans opérer 
de pointage de ligne. 
 
 

 
 

 
 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 61 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 

 A SAVOIR 

 
Gestion des Devises 
 
Seul le cabinet peut saisir en Devise, mais le client peut consulter et modifier l’écriture convertie en euro  
 
Saisie au Cabinet  
La saisie du cabinet s’effectue en Devise 

 
 
Consultation Client QUADRAWEB 
Le client peut consulter en révision des comptes en Euro avec information de la monnaie saisie 

 
 
Modification écriture Client QUADRAWEB 
 
Le client peut modifier l’écriture uniquement en Euro 
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3.2 LETTRAGE AUTOMATIQUE 

 

 
 
 
L’écran de lettrage automatique 

 
Cet écran permet de lancer un lettrage ou un délettrage automatique sur tous les comptes de même type en une 
seule opération 
 

 
 
Le lettrage automatique peut s’opérer sur les 3 typ es de comptes en même temps 
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OPTION DE LETTRAGE   
 
Cette fenêtre permet de paramétrer la méthode de lettrage utilisée pour le traitement 
 

 
 

COMMENCER LE LETTRAGE  
 
Après avoir commencé le Lettrage : il est possible de stopper l’opération  
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3.3 L’ETAT D’AVANCEMENT 

 

 
 
 
L’écran d’état d’avancement 

 
Cet écran permet de connaître l’état d’avancement de la saisie comptable par période et par journal 
 

 
 
Lorsqu’un journal est activé avec une gestion de folios , un détail par folio est disponible en bas d’écran 
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Lorsqu’un Journal est déséquilibré , un indicateur signale la présence du déséquilibre 
 

 
 

 
 
 
 
Lorsqu’un journal est bloqué  en saisie, un cadenas signale le blocage 
 

 
 
 
Le journal est bloqué en Saisie mais sa consultatio n est autorisée 
 

 
 

 
 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 66 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 

3.4 RECHERCHE D’ECRITURES 

 

 
 
 
L’écran de recherche d’écritures 

 

 
 
Cet écran permet de rechercher une écriture comptable dans tous les journaux du dossier. 
 
La recherche d’écriture est possible sur différentes zones : L’intitulé du compte, tous les champs de l’adresse, le 
libellé d’écriture ou numéro de facture et le montant 
 
Exemple : Saisir le montant 1000 et appuyer sur <Rechercher > 
La recherche se fait par défaut sur un montant avec une différence de 1 € mais possibilité de saisir une somme 
exacte 
 

 
 
Le résultat affiche toutes les écritures comprises entre 1000 et 1001 € 
 

 
 
 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 67 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 
 
Tri sur les colonnes  
 
Il est possible de trier les colonnes en cliquant s ur l’entête de colonne 
 
 

 
 
 
Accès en saisie standard (F11) ou en Révision des c omptes (F12) 
 
Il est possible d’accéder directement en Saisie  à l’écriture comptable dans le journal Touche F11  ou en Révision  
des comptes Touche F12  
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3.5 LISTE CLIENTS 

 

 
 

 

L’écran de la liste des clients 

 
Cet écran permet d’obtenir une liste client avec les coordonnées (adresse, téléphone, fax, mail) et solde comptable 
 

 
 

Ajouter un client  
 
Cette option permet de créer un compte client 
 
Menu contextuel 

 
 
Un clic Droit sur le Client permet d’obtenir le menu contextuel avec 3 possibilités : 
 
- Double clic ou Clic Droit Accès en Révision des comptes 

- Imprimer le relevé de compte directement 

- Imprimer la liste des comptes clients 

 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 69 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 

3.6 CARTES DES TIERS 

 

 
 

 

L’écran de la carte des Tiers 

 
Cet écran permet de localiser géographiquement avec Google Map sur une carte les adresses des Clients et des 
Fournisseurs  
 

 
 
La recherche des Clients ou des Fournisseurs peut s’effectuer par  
Le code Postal  
Le  nom de la Ville 
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Consultation de la liste des Tiers 
 

 
 
La consultation de la liste permet de positionner chaque client sur la carte 
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3.7 RAPPROCHEMENT BANCAIRE 

 

 
 
L’écran du rapprochement bancaire 

 
Cet écran permet de réaliser un rapprochement bancaire 
 

 
 
1ère Etape : Sélectionner la banque 
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2ème Etape : Sélectionner la méthode 
 

 
 

 

 

 
 
 
3ème Etape : Sélectionner la période 
 

 
 
 
4ème Etape : Commencer le rapprochement 
 

 
 
La fenêtre propose 2 options: 
  
- 1

er
 Saisir le solde de fin de relevé 

- 2
ème

 Ne pas saisir le solde de fin de relevé 
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1er Cas : Saisir le solde de fin de relevé 
 
Reporter le solde de votre relevé bancaire (papier) sur l’écran et appuyez sur  <Commencer > 
 

 
 
L’écran du rapprochement bancaire apparaît 

 
Le rapprochement s’effectue avec l’affichage dé l’écart  
 
 
2ème Cas : Ne pas saisir le solde de fin de relevé  
 
Cocher < Ne pas saisir le solde de fin > et appuyez sur  <Commencer > 

 
L’écran du rapprochement bancaire apparaît 
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5ème Etape : Pointer les lignes du rapprochement bancai re 
 
Le pointage des lignes s’effectue par clic droit sur chaque ligne, avec possibilité de pointer toutes les écritures 
précédentes ou suivantes. 

 
 
Après avoir pointer une écriture, un nouveau clic-droit permet de dépointer l’écriture 

  
 
Le menu contextuel permet d’accéder en Révision des Comptes ou en Saisie Standard 
 
 
Tri sur les colonnes Entête  
 
Il est possible de trier les colonnes en cliquant sur l’entête des colonnes 
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OPTIONS 
Les différentes options du rapprochement bancaire sont disponibles à droite de l’écran 

 
 
 
RECHERCHE 
 
La recherche d’un montant positionne le curseur directement sur l’écriture 

 
 

 
 
 
MONTANT GROUPE 
 
La recherche d’un montant groupé positionne le curseur directement sur les écritures possibles 
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SAISIE STANDARD 

 
 
Cette option permet d’accéder à l’écriture en Saisie Standard pour modification de l’écriture 
 
 
ECRITURE DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE 

 
 
Cette option permet de saisir le détail des mouvements d’un solde bancaire issu d’une Reprise de Balance par 
exemple. La date peut être antérieure à la date d’exercice comptable  

 
 
Une Ligne bleue apparait à l’écran : il s’agit d’un mouvement extra comptable qui peut être pointé dans le 
rapprochement bancaire  
 

 
 
 
CALCULATRICE  

 
 
Cette option permet de sélectionner une ou plusieurs lignes du rapprochement  

 
La somme des mouvements est alors affichée sur l’écran de la calculatrice Dépenses / Recettes 
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L’affichage du solde des lignes pointées apparaît en bas de l’écran (avec l’affichage de l’écart selon la méthode 
utilisée) 
 

 
 
 
6ème ETAPE : Valider le Rapprochement  

 
 
Lors de la validation du rapprochement bancaire, il y a un contrôle du solde et une validation du montant 
 
 
Contrôle du solde 

 
 
 
Validation 

 
 
 
7ème ETAPE : Imprimer le Rapprochement  
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La fenêtre propose d’imprimer un Etat de Rapprochement ou la listes des écritures pointées 
Indiquer la date et le numéro du relevé 

 
 
 
Etat de rapprochement bancaire 
 

 
 
Listes des écritures pointées 
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Annulation du rapprochement bancaire 
 

 
 
Si la validation du rapprochement bancaire n’est pas immédiate, le pointage en cours est définitivement perdu  
 

 
 
 
 
 

 A SAVOIR 

 
Les écritures pointées apparaissent en bleu  dans le journal de la Banque 
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3.8 DECLARATION DE TVA 

 

 
 
L’écran de consultation et de saisie de TVA 
 

 
 
Barre de menus déclaration de TVA 

 
 
Sélection de la période en cliquant sur le mois 
 

 Création de la déclaration de TVA 

 Enregistrer : L’enregistrement génère l’écriture comptable et le pointage de l’écriture 

  Suppression de la déclaration de TVA : suppression de l’écriture et du pointage de l’écriture 

 Modifier la déclaration de TVA 

 Imprimer la déclaration de TVA 
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En création de TVA accès direct en saisie sur le Cerfa Recto Verso sur les 2 pages  
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Option d’affichage et Zoom de l’écran de saisie 
 

 
 

 vue page de saisie à 100%   
 

 vue plein page  
 

 vue double page  
 

 retour vue 100% 
 
 
Hyper Zoom  
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La saisie dans le CERFA génère les calculs automatiques  
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4 ETATS COMPTABLES 

 

4.1 BALANCE 

 

 
 

4.1.1 Balance Générale 
 
Cet écran permet d’éditer une balance  
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1er Etape : Sélectionner la période à éditer 
 

 
 
 
Date à Date 

 
 
 
2ème Etape : Sélectionner les comptes 
 

 
 
 
3ème Etape : Sélectionner le format 
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Plusieurs formats sont prédéfinis 
 

 
 
 
Modification de format 
Il est possible de modifier un format prédéfini et de cocher ou décocher les différentes colonnes 
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APERCU ECRAN 

 
 
L’aperçu écran permet d’afficher la balance selon les options pré sélectionnés 
 

 
 
 
AUTRE EDITION 

 
 
Ce bouton permet de revenir à l’écran de sélection des choix avant aperçu  
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Double Clic sur une ligne permet d’accéder à la révision du compte 
 

 
 
 
PARAMETRAGE DE L’ECRAN 
 
Possibilité de déplacer les colonnes à l’écran 
 

 
 
Nouvel écran 
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IMPRIMER DIRECT / EXPORT EXCEL  
 
 
Clic sur coin haut gauche de la balance (carré bleu) permet d’imprimer directement la balance ou d’exporter la 
balance dans Excel 
 

 
 
 
Cliquez sur <Envoyer vers Excel > 
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APERCU AVANT IMPRESSION 
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4.1.2 Balance Clients 
 
 

 
 
 
Tri possible des colonnes sur clé d’appel 
 

 
 
 

 
Permet de remettre l’affichage selon le Tri d’origine sur le numéro de Compte 
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4.1.3 Balance Fournisseur 
 

 
 
 

4.1.4 Balance d’exploitation 
 
La balance d’exploitation est une balance des comptes de Gestions (classe 6 et 7) 

 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 93 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 

4.2 GRAND LIVRE 

 

 

 
 

4.2.1 Grand livre Général  
 
Cet écran permet d’éditer un Grand Livre 
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Sélection des Formats  
 

 
 

 
 
La colonne complément fait apparaitre les informations de type périodicité, échéance…. 
 
 

4.2.2 Grand livre Client  
 

 
 
 

4.2.3 Grand livre d’exploitation 
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4.3 BALANCE AGEE 

 

 

 
 
Cet écran permet d’éditer une balance âgée clients ou fournisseurs 
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Sélectionner les périodes 
 
Possibilité de paramétrer le nombre de jours pour les 5 tranches 
 

 
 

 
 
 
Editer le détail des écritures 
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4.4 ANALYTIQUE 

 

 
 
Analytique par centre 
 

 
 
Choisir une édition comprenant Tous les centres ou sélectionner le centre analytique 
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Edition analytique par centre 
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4.5 ECHEANCIER 

 

 

 
 
Cet écran permet d’éditer un échéancier clients ou fournisseurs 
 
Sélectionner la période 

 
 

 
 
Toutes les dates encadrées en violet sont des dates d’écritures avec une échéance 
 

 
Détail des échéances par jours 
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Sélection d’une Date d’échéance  
 
Clic sur la date : Détails des échéances sur la journée sélectionnée 
 

 
 

 
 
 
Sélection de plusieurs dates déchéance 
 
Multi sélection des dates : Détails des échéances sur les journées sélectionnées 
 

 

 
 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 101 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 

4.6 BORDEREAU DE BANQUE 

 

 
 
Cet écran permet d’éditer un bordereau de remise de chèque (règlements clients) en banque 
 

 
 
Sélectionner la Banque, la période et le folio  
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4.7 RELANCES CLIENTS 

 

 
 
Cet écran permet d’éditer les relance clients 
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PARAMETRAGE DES TEXTES DES NIVEAUX DE RELANCE 

 
 
Cette fenêtre permet de paramétrer les textes des niveaux de relance :  
Modifier le texte de l’En-tête et ou Pied de Page. 
Le corps du texte est constitué d’un relevé de compte 
 

 
 
Il existe 5 niveaux de relance  
 

 
 
Niveau 0 : Relevé de compte classique 
Niveau 1 : 1ère Lettre de Relance 
Niveau 2 : 2ème Lettre de Relance 
Niveau 3 : LRAR avant contentieux 
Niveau 4 : Relevé de compte de relance 
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Exemple Niveau 1er RELANCE 
 

 
 
 
Exemple Niveau 3ème RELANCE 
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Listes des clients avec Solde du compte, niveau de relance et date de dernière relance 
 

 
 
Double clic sur le compte client fait apparaître le détail des écritures 
 

 
 
OPTIONS 
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NIVEAU DE RELANCE 
 

 
 
Possibilité de modifier le niveau de relance du client en déplaçant le curseur de- vers +. 
 
 
HISTORIQUE DES RELANCES DU CLIENT 
 
Cette option permet d’enregistrer un commentaire sur les différentes opérations liées aux lettres de relance : 
changements de niveau, envoi de courrier ou mail 
 

 
 
 
HISTORIQUE DES RELANCES DE TOUS LES CLIENTS 
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IMPRIMER 
 

 
 
 
APERCU AVANT IMPRESSION 
 

 
 
 
ENVOI PAR MAIL 
 
Le texte de la lettre de relance est totalement intégré dans le corps de texte du mail 
Reprise de l’adresse mail du client paramétré dans le plan comptable 
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5 PARAMETRAGE 

 

5.1 PLAN COMPTABLE 

 

 
 
Cet écran permet de paramétrer le plan comptable 

 
 
Bouton de défilement des comptes 

 
 
Bouton de Modification, Création, Suppression de compte 

 
 
La suppression de compte doit être confirmée avant validation 
Toute suppression de compte est définitive 

 
 
Bouton de sauvegarde de paramétrage 
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Information Tiers Client / Fournisseur 
 
Cette fenêtre permet d’inquer les coordonnées des Clients et Fournisseurs. 
 

 
 

 
 
 
Comptes de Contreparties pour un Tiers Client/Fourn isseur 
 
Cette fenêtre permet de paramétrer les différents comptes de contrepartie liés aux clients ou aux fournisseurs pour 
l’utilisation de l’automate de saisie. 
 

 
 
 
Gestion de la TVA 
 
Cette fenêtre permet de renseigner le taux de TVA affecté aux comptes de charges ou de produits ou 
d’immobilisation utilisé pour l’automate de saisie. 
 

 
 

 
La table des codes de TVA est paramétrée par le cabinet comptable 
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Gestion de la DADS2 
 
Cette fenêtre permet de renseigner les informations utiles pour la déclaration annuelle des salaires pour les 
prestataires d’honoraires : Personne morale ou personne physique, SIRET, Profession. 
 

 
 
Contrôle du numéro de Siret 

 
 
 

 
 
 
 
Gestion de la Périodicité 
 
Cette fenêtre permet de paramétrer les comptes de charges ou de produits qui demanderont de renseigner une 
date de début et de fin de périodicité en saisie. 
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Gestion de la Quantité 
 
Cette fenêtre permet de paramétrer les comptes de charges et de produits qui demanderont de renseigner une 
quantité en saisie. 
 

 
 
Possibilité de renseigner un libellé sur la colonne Quantité  et le nombre de décimales 
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Recherche de compte 
 
Recherche de compte par numéro de comptes 
 

 
 
Recherche de compte par intitulé de comptes 
 

 
 
Recherche de compte par Liste des comptes ou Touche F4 
 

 
 



   QUADRA WEB COMPTABILITE.  

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 113 / 117 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 
IMPRIMER LE PLAN COMPTABLE 
 
Appeler la Liste des Comptes (F4) 

 
 
Faire Clic droit 

 
 
<Afficher les filtres> permet de sélectionner les comptes 
 
Appuyer sur Imprimer 
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5.2 IMPORT D’ECRITURES 

 

 
 
Cet écran permet d’importer un fichier externe au format ASCII Quadratus.  
Exemple de fichier ASCII : Journal des ventes d’une gestion commerciale Quadratus. 
 

 
 
Appuyer sur parcourir et pointer le fichier ASCII à importer 
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Appuyer sur Importer pour lancer le traitement 
 

 
 
 
A la fin du traitement un compte rendu informe le bon déroulement de l’import. 
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 TOUCHES DE RACCOURCIS 

 
 
 
CTRL A : Tout sélectionner 
CTRL C : Copier 
CRTL X : Couper 
CTRL V : Coller 
 
Inser : Insérer une ligne 
Suppr : Supprimer une ligne  
 
F1 : Aide en Ligne 
F4 : Liste 
F5 : Rafraichir 
 
Saisie Standard 
Touche + : calculatrice 
Touche * Libellé: Appel du libellé du compte / Montant : Solde d’écriture 
F5 : Solde du Journal de Trésorerie 
 
Révision des Comptes 
F6 : Lettrage automatique  
CTRL F7 : Lettrage manuel 
F7 : Délettrage 
F12 Révision des Comptes Affichage Toutes les Ecritures /Lettrées/ Non Lettrées 
 
ALT T : Transfert de compte  
 
Recherche d’écriture 
F11 Saisie standard 
F12 Révision des comptes 
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 AIDE EN LIGNE 

 

Touche F1 : Aide en ligne  

 

Ou clic sur  en bas à droite de l’écran  

                                                                                  

 

Ou clic sur  en haut à gauche de l’écran puis cliquez sur <Sommaire de l’aide> 

 

 

 

 

 

 


