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Maîtrisez votre comptabilité  
Guide utilisateur Pennylane  

 

Bienvenue  dans ce guide d’utilisation de Pennylane, conçu pour vous accompagner pas à 

pas dans la saisie comptable et vous offrir un cadre méthodologique clair  pour simplifier 

votre quotidien et  garanti r la qualité de vos données  comptables . 
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I. Dépôt des pièces comptables  

Importez vo s factures, depuis votre ordinateur en passant par les modules suivants  : 

 Achats , pour vos factures fournisseurs  

 Ventes , pour vos factures clients créés hors de l’éditeur Pennylane  

 Transactions , pour lier vos factures à vos opérations bancaires  

 

a.  Factures D’achats  

Pour déposer les pièces comptables, il convient d’avoir scann é au préalable dans un même 

fichier les mono -pages et les multi  pages dans des fichiers différents.  

Pour importer vos factures fournisseurs  : 

1- Clique z  sur le menu « Saisie  » 

2- Clique z  « Factures Fournisseurs  » 

3- Puis clique z  sur « Importer des factures  » 

Choisir le Fichier, s'il y a plusieurs factures dans le fichier cliquer sur « Modifier  ».  
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Si vous avez scanné plusieurs factures mono page , mett ez «  Découper  » toutes les « 1 

pages  » puis clique z  sur « Découper  ». 

 

 

Ensuite , clique z  sur « Importer x  factures  ». 
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Pour découper les tickets, se positionner sur la feuille avec l’ensemble des tickets et clique z  

sur le bouton « Découper  ».  
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Encadre z  ticket par ticket puis valide z  au fur et à mesure . Il faudra ensuite cliquer sur 

« Finaliser l es  modification s ». 
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Dans la fenêtre «  Supprimer l e fichier initial  ? », choisissez «  Supprimer  ». 

 

 

b.  Factures de ventes  

Pour importer les factures clients, même principe que les achats  : 

1- Clique z  sur le menu « Saisie  » 

2- Clique z  « Factures clients  », 

3- Puis clique z  sur « Importer des factures  » 

Vous retrouverez les mêmes écrans  que pour les factures fournisseurs.  

 

II. Traitement des pièces comptables (achats et Ventes ) 

Toutes les factures fournisseur s et client s importées sur Pennylane arrivent dans le module 

de saisie « Factures fournisseurs  » et « Factures clients  ». 
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À ce stade, l’OCR ou la liseuse XML a détecté les informations de la facture et a prérempli  

les champs principaux (nom du fournisseur/client, montant TTC et HT, date de facture, date 

d’échéance, taux de TVA, montant TVA, compte de charges/produits…).  

Si toutes les informations ont  été correctement détecté es, le statut de la facture est  

« Prétraitée  ». Autrement , le statut est  « À traiter  ». 

Les factures en devise sont repérables par le petit « i » situé à gauche du montant.  Vous  

pouvez visualiser le montant en devise en plaçant votre curseur sur le petit « i ». 

Les factures en devises sont converties en euros en fonction du taux du jour de la date 

d'émission.  

 

 
 

 

  

https://pennylane.intercom-attachments.eu/i/o/710608/41b6d9f4769ade74cfbca407/image.png?expires=1721299500&signature=1eb7de490f668b5a43bcac521a6a7301c955e67bdbf7f8c4bfc59079957883f7
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⚠️ A lertes Doublon  : Si l’outil a détecté un potentiel doublon, on aura ce logo qui 

apparaîtra sur la ligne de la facture . 

 

 
 

Clique z  sur la première facture à saisir . Vous aurez dans le volet de gauche l’aperçu de la 

facture , et volet de droite les informations concernant la facture  : 

1. Depuis le formulaire de saisie, complétez les informations qui n'ont pas été 

préremplies ( tel le numéro  de facture, le fournisseur ou le client, le compte de 

contrepartie, la date d’émission ou encore le montant).  

2. Sélectionnez le taux de TVA de votre choix.  

 Cliquez sur  « Autre  » pour accéder à davantage de taux.  

 Cliquez sur  « Multitaux  » pour pouvoir saisir le montant de votre choix (factures 

fournisseurs uniquement).  

3. Enregistrez, si vous le souhaitez, plusieurs comptes de charges / produits ou taux 

de TVA.  

 Cliquez sur le bouton  « Ventiler la facture  » pour  les  factures fournisseurs.  

 Cliquez sur  « Ajouter une ligne  » pour les  « factures clients  ». Vous pouvez alors 

ajouter plusieurs comptes de produits et taux de TVA. Il n'est donc pas possible 

de saisir un taux personnalisé ou non -standard sur des factures clients.  

4.  Le  libellé de l’écriture , composé par défaut du nom du fournisseur, du numéro de 

facture et du montant de la facture s'il s'agit d'une facture en devise, est généré  

automatiquement. Vous pouvez toutefois le personnaliser en modifiant l’un des 

paramètres (nom du tiers, numéro de facture, etc.) Le libellé de la facture se met 

alors à jour automatiquement.  

https://downloads.intercomcdn.eu/i/o/1674855/9587156f36c183ccee70608a/image.png?expires=1721299500&signature=4d298d76dc866f0b7b6f349b9fbbc773441b06adb445c499ad875e2f3662ce42
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5. Indiquez si vous constatez une facture d'avoir pour transformer les montants en 

négatif.  

6. Vous pouvez également renseigner la présence d'une CCA, PCA, FAE ou FNP et 

renseigner la période d'imputation. La facture se déverse alors dans les modules 

de cut -off adéquats où vous pourrez générer les écritures à une date de situation 

ou à une date de c lôture.  

7. Cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer les informations, ou sur Valider pour 

sauvegarder puis passer à la facture suivante.  

 

 

III.  Transactions bancaires  

D’un point de vue purement logiciel, la réconciliation est sur Pennylane l’action d’attacher 

une transaction à une facture  (depuis la page Transactions)  ou une facture à une 

transaction  (depuis la page de Saisie de factures).  

Comptablement, cela va entraîner plusieurs actions :  

 Solder la dette ou la créance  attachée à cette facture,  

 Lettrer  les écritures dans le compte de tiers,  

 Et éventuellement créer l’écriture de  récupération de la TVA  sur les encaissements.  

Pour réconcilier des transactions  :  

1. Clique z  sur le menu « Saisie  » 

2. Clique z sur «  Transactions  » 

Il y a plusieurs manières de réconcilier soit par suggestion ou manuellement , création de 

règle pour les opérations sans justificatifs (Assurance, Emprunt, Charges sociales , Rem CB 

etc…)  
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a.  La réconciliation par les suggestions automatiques  

Vous avez sûrement dû voir ce petit signal en face de vos transactions :  

O u bien voir apparaître des suggestions de transactions au moment de la saisie de vos 

factures.  

Il s’agit des  suggestions automatiques de réconciliation , proposées par Pennylane pour 

vous aider ! En effet, Pennylane se base sur un certain nombre de critères pour vous faire 

les meilleures suggestions de réconciliation. Les voici :  

 La similarité des montants  : Pennylane vous suggère des transactions et factures 

dont les montants TTC sont exacts ou proches.  

 La similarité sémantique du nom du tiers avec le libellé de transaction  : Pennylane 

sait également  reconnaître lorsque le nom du tiers est sémantiquement proche du 

libellé de la transaction. Par exemple, une facture dont le tiers est « Amazon  » 

pourra être proposée en face d’une transaction dont le libellé contient la suite de 

caractères « amzn  ». 

 La date est proche et dans un délai d’un an  : une facture a plus de chance d’être 

suggérée si elle est comprise dans une fourchette de 2 semaines avant ou après la 

date de la transaction. Globalement, une fenêtre temporelle d’un an est utilisée 

pour la suggestion. Donc, Pennylane peut suggérer une tr ansaction ou une facture 

ayant une date au plus tard 8 mois après ou 4 mois avant.  

Exemple  :  
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b.  Utiliser la recherche manuelle  

Si aucune bonne suggestion ne vous est proposée, c’est seulement à cette étape que vous 

utiliserez la modale de réconciliation manuelle. Cliquez sur la 🔎, et vous verrez apparaître 

tous les tiers candidats à cette association. Utilisez ensuite tous les filtres nécessaires pour 

trouver ce que vous recherchez. Notre filtre préféré : le tiers, qui vous permet de filtrer sur 

toutes les factures non lettrées d’un fournisseur ou d’un client.  

Visualisez la facture pour être sûr de votre choix, et cochez plusieurs factures ou 

transactions à la fois si besoin.  

Enfin, cliquez sur  « Réconcilier  », et le tour est joué !  

 

 

Par exemple , ci -dessous recherche par montant  : 
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c.  Créer une règle de transaction  

Les règles de transaction vous permettent d'affecter automatiquement une contrepartie 

à toutes les transactions correspondant aux critères définis dans la règle. Pour créer une 

règle, cliquez sur  « Nouvelle règle  » (par exemple Assurance, Frais bancaires, Charges 

sociale s, Emprunts, Rem CB…) . 

 

 

1. Renseignez le nom de votre règle.  

 

2. À la ligne  « Si », inscrivez votre  mot -clé et choisissez le paramètre à lui associer :  

o Contient  

o Est  

o Commence par  

o Finit par  

3. Ajoutez une ou plusieurs autres conditions de la même façon.  

 

4.  À la ligne  « Alors  », sélectionnez le  compte de contrepartie et précisez le taux de  

TVA . 

 

5. Ajoutez, si vous le souhaitez, une  catégorie analytique . 

 

6. Cochez (ou non) les autres options et procédez à la vérification des transactions 

impactées.  

 

7. Une fois que tout est bon, cliquez sur le bouton  « Créer la règle  » en haut à droite 

de la fenêtre.  
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Et si on mettait en place ensemble une comptabilité analytique  ? 

Cela vous permettrait d’y voir plus clair dans vos résultats par activité ou par projet , 

et de prendre vo s décisions avec plus de sérénité.  

N’hésitez pas à nous en parler, nous sommes là  pour vous accompagner !  



DMC073  V2 du 05.08.2025  

14 

 

IV.  Consultation des comptes et Editions  

a.  C onsultation des comptes  généraux  

Depuis l e menu  « Révision  », cliquez sur la balance générale.  
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Vous pourrez ensuite faire défiler  vos  compte s, ou directement rechercher le compte dont 

vous aurez besoin  par numéro ou nom.  

 

 

Lorsque vous aurez le compte que vous souhaitez , clique z dessus et le détail apparaîtra 

dans un volet sur la droite . 
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b.  Édition de la balance générale  

Toujours dans le menu  « Révision  », puis «  Balance générale  », cliquez sur «  Exporter  ». 

 

 

Choisir vos paramètres puis  « C onfirmer et exporter  ». 

 

 

 



DMC073  V2 du 05.08.2025  

17 

 

c.  Consultation des comptes Auxiliaires (Fournisseurs/clients)  

Depuis le menu « Révision  », choisir « Balance Fournisseurs  ». 
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Si vous souhaitez afficher uniquement les comptes non soldés  cliquer  sur 

puis coche z  « Comptes non soldés  », et  ensuite  sur le bouton   

 

 

d.  Édition d’un grand livre Auxiliaire  

Depuis le menu « Révision  », choisir « Grand livre  ». 

 

Les données exporté es seront celles qui appara issent à 

l'écran.  

Sélectionnez la période , choisissez les  éléments que vous 

souhaitez exporter  grâce à la barre de recherche et aux 

filtres, puis le  format de l'export (Export au format PDF ou 

Excel ou copié -collé dans le presse -papiers).  

 

Sélectionner la période  

Sélectionnez la  période que vous souhaitez télécharger 

en cliquant sur  « Exercice  » en haut à gauche. Il est 

possible de sélectionner un exercice ou bien une période 

précise en cliquant sur  « Dates personnalisées  ». 

Sélectionnez la période souhaitée puis cliquez sur  

« Appliquer  ». 

 

Sélectionner les données à exporter  

Utilisez la barre de recherche et les différents filtres 

(Journaux, Date, Lettrage, Débit, Crédit) pour faire 

apparaître les données de votre choix.  
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Exemple  : pour imprimer un grand livre fournisseur justif de solde  : 

 Clique z  sur « Fournisseurs  » 

 

 Puis clique z  sur « Lettrage  » > « Non lettré  » > « Appliquer  ». 
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 Pour finir , faire   et choisir vos critères.  

 

 

 

 

Besoin d’approfondir votre utilisation de Pennylane  ? 

 Ce guide vous donne les bases, mais si vous souhaitez une  formation personnalisée  

pour  gagner en efficacité et lever vos dernières questions , nous sommes là , n’hésitez 

pas à nous  solliciter . 

A bientôt  ! 


