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Maitrisez votre comptabilité
Guide utilisateur Pennylane

Bienvenue dans ce guide d'utilisation de Pennylane, congu pour vous accompagner pds a
pas dans la saisie comptable et vous offrir un cadre méthodologique clair pour simplifier
votre quotidien et garantir la qualité de vos données comptables.
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l. Dépot des piéces comptables

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

@ Achats, pour vos factures fournisseurs
@ Ventes, pour vos factures clients créés hors de I'éditeur Pennylane
@ Transactions, pour lier vos factures & vos opérations bancaires

a. Factures D’achats

Pour déposer les pieces comptables, il convient d’avoir scanné au préalable dans un méme
fichier les mono-pages et les multi pages dans des fichiers différents.

Pour importer vos factures fournisseurs :

[- Cliquez sur le menu « Saisie »
2- Cliquez « Factures Fournisseurs »
3- Puis cliquez sur « Importer des factures »

Choisir le Fichier, s'il y a plusieurs factures dans le fichier cliquer sur « Modifier ».

| Importer des factures fournisseurs

Déposez les factures fournisseurs ici

Vous pouvez également utiliser e bouton "Chaisir un fichier”
Formats acceptés : .PDF, .PNG ou .JPG (La somme des
fichiers ne doit pas dépasser 500 MB)
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Fichiers aimporter 1

20240718_112708.pdf 1.29MB | x
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Si vous avez scanné plusieurs factures mono page, mettez « Découper » toutes les « |
pages » puis cliquez sur « Découper ».

-
Importer des factures fournisseurs

Fichiers importés 1 20240718 112708 pdf

Frégarez vo

Facaare n"t

. ', OCOUOe
SN = - - - -

Options de découpage

Importer des factures fournisseurs

Fichiers importés 5 20240718_112708 1pdf imporide b= 18/07/2024 22808 kB

Factura n*1
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[} 1
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| 20240718_112708_2.pdf Impariée l= 18/07/2024 35467 kB !
1
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o
WWW.MCREUZOT.COM 7
FRANCE
Sociétés d'Expertise Comptable inscrites aux Tableaux de I'Ordre d'Orléans et de la région lle-de-France El



\\

AN

DMCO73 V2 du 05.08.2025 l‘l\ 5 m|Ch®| CrQUZOt

\. vous simplifie l'entreprise

Pour découper les tickets, se positionner sur la feuille avec 'ensemble des tickets et cliquez

sur le bouton « Découper ». E

Fichiers importés 1 20240718_112751.pdf Importée le 18/07/20,

Préparez vos fichiers avant

l'import. Vous pouvez Facture n®1
réorganiser, fusionner, découper,

supprimer ou encore recadrer les

pages de vos fichiers. [ G

Découper toutes les 0 pages.

i Options de découpage

_______________________________________________________________________
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Encadrez ticket par ticket puis validez au fur et & mesure. Il faudra ensuite cliquer sur
« Finaliser les modifications ».

20240718.112751.pdf 27207 kB

Nouveaux fichiers 0

Découper votre fichier

Générer de nouvelles factures en effectuant une ou
plusieurs sélections sur votre fichier.

| Valider la sélection

< Annuler les modifications
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Dans la fenétre « Supprimer le fichier initial ? », choisissez « Supprimer ».

Supprimer le fichier initial ?

Une fois le découpage valide, nous pouvons conserver le fichier
original ou bien le supprimer.

Conserver Supprimer

b. Factures de ventes

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

- Cliquez sur le menu « Saisie »
2- Cliquez « Factures clients »,
3- Puis cliquez sur « Importer des factures »

Vous retrouverez les mémes écrans que pour les factures fournisseurs.

. Traitement des piéces comptables (achats et Ventes)

Toutes les factures fournisseurs et clients importées sur Pennylane arrivent dans le module
de saisie « Factures fournisseurs » et « Factures clients ».

i Q  FichietTiers/Numéro B N° compte i
| T Atater, Pré-traitée X [)Emission | @ Fournisseurs | T TVA ¥ Source ¥ Montant @ Catégories AN~ .
: STATUT EMISSION o  TIERS N® DE FACTURE N° DE COMPTE TVA AJouTt SOURCE CATEGORIES :
: A vaner rennylane vzze un 251 LueeL import compt. . :
| Atraiter 6288 Aucune 25/10/2022  Import compt.. |
: A traiter 6288 Aucune 09/12/2022  Mes documents :
| Atraiter 30/09/2022 6288 Aucune 25/10/2022  import compt... |
i A traiter 29/08/2022 WELLA FRANCE 7358580999 6288 20% 2510/2022  Import compt.. i
| Atraiter 23/06/2022 72023C68-0018 6288 ucune 04/07/2022  Import compt... !
| Pré-traltée  07/06/2022  Apple AE77821277 2183 20% 04/07/2022  kmport compt... |
| Atraiter 13/05/2022 2034 6288 20% 04/07/2022  kmpart compt.. |
i Atraiter 05/05/2022 6288 0% 04/07/2022  lmport compl.. |
! Atraiter 01/04/2022 6288 6288 . Aucune  20% 04/07/2022 | lmport compt... i
| Pré-traitde  04/02/2022 SOCIETE NOUVELI 00061 6288 20% 04/07/2022  Import compt... |
1 1
1 1

50 100 _éléments par page
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A ce stade, I'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 détectées, le statut de la facture est
« Prétraitée ». Autrement, le statut est « A traiter ».

Les factures en devise sont repérables par le petit « i » situé & gauche du montant. Vous
pouvez visualiser le montant en devise en plag¢ant 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.
L Mot sowce oETc |
i 3070972021 Geénération depu... 288,00 |2 i
i 30/09/2021 Saisie manuelle 28800 |:: ;
i 24,/09/2021 Génération depu... 500 |i: i
i 24,/09/2021 Génération depu... 500 |2 i
24/09/2021  Import clie 49'91:";?2:::‘; du 42,00 |13
24/09/2021 Import client 16,74 |2
24/09/2021 Import client 264 |II
i 30/09,/2021 Génération depu... 28800 |:: i
i 24/09/2021 Import client 2520 |2 i
. 7
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/\ Alertes Doublon : Si I'outil a détecté un potentiel doublon, on aura ce logo qui
apparaitra sur la ligne de la facture.

Factures fournisseurs

Q. hipt Ne° e

T

| = Pré-traitée X \ (=) Emission & Fournisseurs = TVA = Soul
STATUT EMISSION o TIERS N
Pré-traitée O 01/03/2023 HIPTOWN EXPLOI... Q

Pré-traitée O 01/03/2023 HIPTOWN EXPLOIL... Qi

Pré-traitée O 01/03/2023 HIPTOWN EXPLOI... CE

Pré-traitée (0 01/03/2023 HIPTOWN EXPLOL... c

E 50 100 oo | éléments par page

Cliquez sur la premiere facture & saisir. Vous aurez dans le volet de gauche I'apercu de la
facture, et volet de droite les informations concernant la facture :
. 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 & davantage de taux.
@ Cliguez 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 I'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 I'un des
parametres (nom du tiers, numéro de facture, etc.) Le libellé de la facture se met
alors & jour automatiqguement.
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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 ou vous pourrez générer les écritures & une date de situation
ou & une date de cléture.

7. Cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer les informations, ou sur Valider pour
sauvegarder puis passer d la facture suivante.

Ventilaton

Ugne ) oca e .

Ill. Transactions bancaires

D’un point de vue purement logiciel, la réconciliation est sur Pennylane I'action d’attacher
une transaction a une facture (depuis la page Transactions) ou une facture & une
transaction (depuis la page de Saisie de factures).

Comptablement, cela va entrainer plusieurs actions :

© Solder la dette ou la créance attachée & cette facture,
@ Lettrer les écritures dans le compte de tiers,
@ Et éventuellement créer |'écriture de récupération de la TVA sur les encaissements.

Pour réconcilier des transactions :

[. Cliquez sur le menu « Saisie »
2. Cliquez sur « Transactions »

Il y a plusieurs maniéres de réconcilier soit par suggestion ou manuellement, création de
régle pour les opérations sans justificatifs (Assurance, Emprunt, Charges sociales, Rem CB
etc...)

1
o
>
z

Tn

—_m
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a. Laréconciliation par les suggestions automatiques
Vous avez sGrement dd voir ce petit signal en face de vos transactions : o

Ou bien voir apparaitre 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 critéres pour vous faire
les meilleures suggestions de réconciliation. Les voici :

@ Lda similarité des montants : Pennylane vous suggére des transactions et factures
dont les montants TTC sont exacts ou proches.

@ Lasimilarité sémantique du nom du tiers avec le libellé de transaction : Pennylane
sait également reconnditre lorsque le nom du tiers est sémantiquement proche du
libellé de la transaction. Par exemple, une facture dont le tiers est « Amazon »
pourra étre proposée en face d'une transaction dont le libellé contient la suite de
caracteres « amzn ».

@ La date est proche et dans un délai d’'un an: une facture a plus de chance d’'étre
suggérée si elle est comprise dans une fourchette de 2 semaines avant ou aprés la
date de la transaction. Globalement, une fenétre temporelle d'un an est utilisée
pour la suggestion. Donc, Pennylane peut suggérer une transaction ou une facture
ayant une date au plus tard 8 mois apres ou 4 mois avant.

Exemple :
.
1
ATRAITER 26 | | DEMANDE COMPTABLE 11 | | PRE-TRAITEE 0 Détails [ ~ | [ v] ol (@ (x|,
1
Q @ Comptes bancaires [ Date ¥ Montant , Traitez automatiquement vos transactions grace au centre de ————————— I
s [ Créertaregle | |
® Contrepartie | - Réconciliation | @ Justificatif | = Plus de filtres @ Affichage régles. |
1
Statut Date Libelié Montant 1
Atraiter  05/06/2024 P & C/C Eurocompte Pro Sarl Oceane Morea 1
Atraiter 26/06/2024 (%, PAIEMENT CB 2506 MEUNG SUR LOI FLORIMA. 176,16 \
o S 1
Atraiter 25/06/2024 (%, PRLV SEPA ROOBOS BLOEMENEXPORT 20240 49110 PAIEMENT PSC.0306.0LIVET E.LECLERC. CARTE 0001 I
1
Atraiter 25/06/2024 (% PAIEMENT CB 2406 SAINT MARTIN HORTICAS -486,43 -15,20 € "
1
Demande comptable 21/06/2024 (%, CHEQUE 7917123 549,76 = /
Ecrit C [ Activité |
Demande comptable 18/06/2024 % VIR FACTURE COMPTABLE 1018,00 y N
” ~ o L !
Atraiter 17/06/2024  J, VIR LE COMPTOIR DU JARDIN LE COMPTOIR D. 750,00 Restant & réconciller: 15,20 € \
Atraiter 05/06/2024  J VIR LOYER MAI 387,00 d
w1 o ¢
Atraiter 05/06/2024 (% VIR SEPA LOYER CU3V24157L144286 800,00 —— !
A traiter 05/06/2024 7, PAIEMENT PSC 0306 OLIVET E.LECLERC CART... 15,20 Facture - 303-3003 03 20 € !
; 20€ () '
A traiter 03/06/2024 & VIR FACTURE PREVISIONNEL COMPTA 510,00 $03:3003 03 2024 :
Atraiter 20/05/2024 (%, PAIEMENT PSC 2705 BEAUGENCY E.LECLERC 28,85 :
Atraiter 24/05/2024 ¢, VIR FLOWER SYSTEMS REMBT AVOIR N 06244 97,35 Le justificatif est ... @ Facultatif 3 Perdu
1
Aaiter 20/05/2024 (%, PAIEMENT CB 1705 RUNGIS MAGASIN U CART 20,60 Q_Chercher parmi les factures + Saisir une facture | |
1
Atraiter 20/05/2024 (% PAIEMENT CB 1705 CHEVILLY LARU HORTICA. 485,53 1
1
[ g
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b. Utiliser la recherche manuelle

Si aucune bonne suggestion ne vous est proposée, c’est seulement & cette étape que vous
utiliserez la modale de réconciliation manuelle. Cliquez surla @, et vous verrez apparaitre
tous les tiers candidats & 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 étre slr de votre choix, et cochez plusieurs factures ou
transactions & la fois si besoin.

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

ATRAITER 26 | | DEMANDE COMPTABLE 11 | [ PRE-TRAITEE O Détails [~ | [~] (m] [x \:

Q @ Comptes bancaires [ Date | ¥ Montant . Traltez automatiquement vos transactions grce au centre de. -~ :

& Contrepartie <~ Réconciliation @ Justificatif = = Plus de filtres [@ Affichage | régles. :

Statut Date _ Libelié Montant I

Demande comptable.  21/06/2024 P J CIC Eurocompte Pro Sarl Oceane Moreau !

Atraiter 26/06/2024 (%, PAIEMENT CB 2506 MEUNG SUR LOI FLORIMA. 176,16 1

Atraiter 25/06/2024 (% PRLV SEPA ROOBOS BLOEMENEXPORT 20240 49110 CHEQUE 7917123 :

Atraiter 25/06/2024 (%, PAIEMENT CB 2406 SAINT MARTIN HORTICAS -486,43 -549,76 € :

Demande comptable 21/06/2024 %, CHEQUE 7917123 -549,76 A ] ) ” :
Ecritures C ytiq [ Activité

Demande comptable 18/06/2024 % VIR FACTURE COMPTABLE -1018,00 — Y :

Atraiter 17/06/2024 B VIR LE COMPTOIR DU JARDIN LE COMPTOIR D. 750,00 Restant a réconcilier : 549,76 € :

Atraiter 05/06/2024 & VIR LOYER MAI -387,00 1

Atraiter 05/06/2024  J, VIR SEPA LOYER CU3V24157L144286 800,00 Le justificatif est .. @ Facultatil (3 Perdu :

A traiter 05/06/2024 %, PAIEMENT PSC 0306 OLIVET E.LECLERC CART. 15,20 "+ Saisir une facture | :

Atraiter 03/06/2024 | VIR FACTURE PREVISIONNEL COMPTA -510,00 g — :

Atraiter 29/05/2024  J, PAIEMENT PSC 2705 BEAUGENCY E.LECLERC -28,85 :

Atraiter 24/05/2024 (%, VIR FLOWER SYSTEMS REMBT AVOIR N 06244... 9735 :

Atraiter 20/05/2024 (% PAIEMENT CB 1705 RUNGIS MAGASIN U CART. 20,60 1

. ___ Aeesitar _ _ _ _ _ _ 2005004 _ 2 DAIEMFNT CRIZ0GOHFUILYIABNHORTICA _ _ _ _ sABKEA_ | o o o e e e m e e m e mmmmmm = :

1
1
1
|
1
! 549,76 € aréconcilier O nouvelle facture sélectionnée
: ]
| Q. Recherche = Type @ Tiers | | [ Date || = Montant TTC || = Restant & réconcilier | | @ Documet
! 1
1
: Statut Type Date ~ Tiers 549.76 Montant TTC :
1 ————————————— 1
! Traitée Fournisseur  02/04/2024  LEroyy @O Valeurabsolue -387,51 |
1 1
: Traitée Fournisseur 02/04/2024 CROSSE © = égal a ... -161,98 i
1
: Pre-traitée Fournisseur 02/04/2024 Autre > supérieur & ... -300,00 :
I 1
PP > 1
! Traitée Fournisseur  05/04/2024  ALPHA < inférieura ... 225,01 |
1
| o ) # différent de ... |
h Traitée Fournisseur 19/04/2024 N.R. CO -173,04 1
1 > supérieur ou égal a ... |
: Traitée Fournisseur 02/05/2024 LERQOY P o A N -17,66 1
h < inférieur ou égal a ... i
2t . 1
i Traitée Fournisseur 13/05/2024 ELECTR Compris entre ... et ... -29,98 :
3 1
: A traiter Fournisseur 13/05/2024 Autre -113,99 1
: Pré-traitée Fournisseur 14/05/2024 FLORIM: .. -6,13 1
1 1
. 1
: A traiter Fournisseur 15/05/2024 -175,92 1
1 1
: A traiter Fournisseur 16/05/2024 -387,00 :
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c. Créer une régle de transaction

Les régles de transaction vous permettent d'affecter automatiquement une contrepartie
a toutes les transactions correspondant aux critéres définis dans la régle. Pour créer une
régle, cliquez sur « Nouvelle régle » (par exemple Assurance, Frais bancaires, Charges
sociales, Emprunts, Rem CB...).

___________________________________________________________________________________ )
Transactions Aide Exercice 2024-2025 v | » Détails [~ ] [ v CICINES :
alls des »s | = Relanc 2 ar une transa v Traitez automatiquement vos transactions grice au centre de |

@ Détails des compte Relancer | | Exporter | | @ Ajouter une transaction ~ | * q CRaE TG \

régles. I

4 Crédit Mutuel Connecté q
I

Comptabilite Banque Eomt Avaiter  10/07/2024 P (& C/C Eurocompte Pro Sar 1

@ C/C Ewocompte 5082,18 5082,18 !
PRLV SEPA GROUPAMA 401374 SMIA-P083882309 19575211600001 2 :

ATRAITER 26 | | DEMANDE COMPTABLE 11 | | PRE-TRAITEE 0 P083882309 19575211600001 1
I

Q @ Comptes bancaires | | (9 Date | = Montant -5,74 € |
1

i Contrepartie | = - Réconciliation = [ Justificatif = Plus de filtres | @ Affichage ]
Ecritures C ytiq @ Activité 1

Statut Date Libellé Montant 2 1

1

A traiter 17/07/2024  Jy PRLV SEPA ROOBOS BLOEMENEXPORT 20240, 087,84 Restant a réconcilier : 5,74 € 1

1

A traiter 17/07/2024  Jy PAIEMENT CB 1507 MEUNG SUR LOI IMPRIMER. 2101 1

. Renseignez le nom de votre régle.

9. Alaligne « Si », inscrivez votre mot-clé et choisissez le paramétre & lui associer :
o Contient
o Est
o Commence par
o Finit par
3. Ajoutez une ou plusieurs autres conditions de la méme facon.

4. Alaligne « 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 & la vérification des transactions
impactées.

7. Une fois que tout est bon, cliquez sur le bouton « Créer la régle » en haut & droite
de la fenétre.
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. . . p
Créer une régle de transaction Créer la régle !
1
1
|

Nom de la régle

Groupama
Si Le mot-clé | Contient ~ |PRLV SEPA GROUPAMA

Ajouter une autre condition -
Alors Contrepartie Taux de TVA

|616 - Primes d'assurances X = pas de TVA X -

La contrepartie sera appliquée aux transactions futures et aux transactions existantes en

statut A traiter , Demande comptable et Pré-traitée .

Ajouter une catégorie analytique

Les catégories seront affectées aux transactions hors exercice, figé ou cldturé.

Autres options

Le justificatif est facultatif @

Outrepasser la vérification manuelle pour cette régle @

Impact de la régle

Mesurer limpact des régles sur vos transactions passées et & venir.

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 vos décisions avec plus de sérénité.

N’hésitez pas a nous en parler, nous sommes Id pour vous accompaaner !

WWW.MCREUZOT.COM A=

Sociétés d'Expertise Comptable inscrites aux Tableaux de I'Ordre d'Orléans et de la région lle-de-France EF



\\

AN

DMCO73 V2 du 05.08.2025 I‘ /\( m|Ch@| CrC)JUZOt

vous simplifie |'entreprise

IV. Consultation des comptes et Editions

a. Consultation des comptes généraux

Depuis le menu « Révision », cliquez sur la balance générale.

Comptabilité Gestion

Révision

[ Télécharger une balance ~ ]

Balances

Balance générale A

Balance fournisseurs
Balance clients

Balance dgée

Grand livre Mouv.

Qutils de révision

Guide de révision

Feuilles maitresses

Immaobilisations

Emprunts

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
Ecritures d'inventaire :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

____Crédits-hail _____________ Nouv._ ___!
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Vous pourrez ensuite faire défiler vos comptes, ou directement rechercher le compte dont
vous aurez besoin par numéro ou hom.

Balance générale Provisoire Exel

Par compte E]

Q, Nom du compte... = Lettrage du compte

A

N° de compte Libellé du compte

101300000 Capital souscrit - appelé, versé 1
120000000 Résultat de I'exercice - bénéfice 1
164000000 Emprunts auprés des établissements de cré

215400000 Matériels industriels 1

261000000 Titres de participation 1

275000000 Dépdts et cautionnements versés 1
281540000 Amortis. matériel et outillage 1
281830000 Amortis. matér.bureau et informat. 1
370000000 Stocks de marchandises 1

401000000 Fournisseurs 1148

408100000 Fournisseurs Factures non parvenues 2

|
|
|
|
|
218310000 Matériel informatique 2 !
|
|
|
411000000 Clients 279 |

Lorsque vous aurez le compte que vous souhaitez, cliquez dessus et le détail apparaitra
dans un volet sur la droite.

: Ba]ance generale (detanlee) Provisoire < | Exercice 2024-2025 ~ | Résultat : -1020211 € © 1
: \(— par compte ) 605:400000 Fournuuresaemmnen et de petit équipement (42) \ v 31/01/2024 3 \g ("% Exporter | :
1 1
1 Q 6063 Q M Date = Jounaux = Lettrage = Taux TVA = Débit = Crédit :
: " A& pcrdon|
1606300000 Fournitures d'e... 210149
¥ Date Jour. Libelié Libelié de piéce Taux TVA Let. Débit Crédit Solde I
: 13/02/2024 HA # W1 Facture WMK # W1 Facture WMK pas de TVA 58,17 58,17 :
: 18/02/2024 HA # W1 Facture MERLL.. # ‘&1 Facture MERLL.. N/A 116,42 174,59:
: 21/02/2024 HA # W1 FactureHBM.. 2 81 FactureHBM.. pasdeTVA 198,31 3/2,90:
1 27/02/2024 HA # W9 Facture ARNO... # ®'9 Facture ARNO... Intracom 20% 59,99 432,89 :
: 27/02/2024 HA # W9 Facture AMAZ.. # B9 Facture AMAZ.. 20% (FR) 16,50 449,391
: 29/02/2024 HA # W9 Facture AMAZ.. # ‘B9 Facture AMAZ.. 20% (FR) 15,72 465,11 :
: 29/02/2024 HA # B9 Facture AMAZ.. # B9 Facture AMAZ 20% (FR) 10,82 475,93 :
: 04/03/2024 HA # W7 Facture AMAZ.. 7 @7 Facture AMAZ. 20% (FR) 4317 519,10 :
1 05/03/2024 HA # W7 Facture AMAZ.. # B7 Facture AMAZ... 20%(FR) 49,99 569,09 :
: 05/03/2024 HA # W7 Facture AMAZ.. 7 &7 Facture AMAZ.. 20%(FR) 64,75 633,84 1
: 05/03/2024 HA # W7 Facture AMAZ.. # B7 Facture AMAZ.. 20%(FR) 7,23 641,07 :
\ . 50 100 | 300 [ ¢iéments par page 421ignes [Q]
1
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b. Edition de la balance générale

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

Balance générale Provisoire ¢« [Exercice 2024-2025 ~ Résultat : 1020211 € ©
Par compte E| ~ 31/01/2024 @ & Exporter

Q = Lettrage du compte = Débit = Crédit = Solde = Solde N-1 = Plus d'options @ X © Affichage

Choisir vos paramétres puis « Confirmer et exporter ».

Exporter balance générale X

(@ Filtres activés

Comptes mouvementés N-1

Choisir un modéle

o

Inclure les statuts et notes de révision, ainsi que les notes permanentes @

Général Générale simplifiée

Par compte Pour RCA, Macompta.fr

Choisir un format

| O roF XLS

Annuler Confirmer et exporter

L = 200,00 200,00 —
I x b |
. Q Export en cours !
22,22 =
! MNous vous notifierons dés sa disponibilité i
??3:64 Voir I'export
524,11 o B
: Export disponible :
260,00 ¥ EXPortdisp _ E |
: Telecharger I'export ;
180,75 5
| 0,00 € 0,00 €
16
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c. Consultation des comptes Auxiliaires (Fournisseurs/clients)

Depuis le menu « Révision », choisir « Balance Fournisseurs ».

Comptabilité Gestion

Révision

[ Télécharger une balance ~

Balances

Balance générale

Balance fournisseurs 4

Balance clients

Balance Agée

Grand livre Nouv.

Outils de révision
Guide de révision

Feuilles maitresses

Ecritures d'inventaire
Immobilisations
Emprunts

Credits-bail Nouv.
it ey L m e s el e s mmeme emmn e e Lms FTTVNETOLDC b mmamd,
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Si vous souhaitez afficher uniquement les comptes non soldés cliqu

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

Balance fournisseurs Provisoire < [ Exercice 2024-2025 ~ Résultat: -10202,11 € ©

1 1
I 1
I 1
1 1
1 Par compte :
! :
1
— — s — h_ - — e
: Q = Lettrage du compte = Débit = Crédit = Solde N-1 | | = Plus d'options,
! |
1
| N°de compte - Libellé du compte [ | } Débit :
1
Val bsol
| 401100003  Restaurants 2 € Valeur absolue 3490
I 1
[ 401100008 VROOMIZ 19 I Comptes non soldés I 149,24 |
1
. . 1
: 401100009 LBC FRANCE 14 O - égala... 129,56 1
1 , . 1
: 401100011 MELANIE RENNER-MENATH 2 > superieur a ... 16,99 :
Py a 1
I 401100012 AMAZON EU SARL 73 < inférieur ... 136,21 i
I P 1
# diff tde ...
: 401100013  GPA26 2 erent e 4982 |
h > supérieur ou égal a ... 1
i 401100014 AUTO-MOTO PIECES TAVERS 10 106,17 1
| < inférieur ou égal & ... :
! 401100016 ENVIE ORLEANS LOIRET 4 . 177,20 |
: Compris entre ... et ... |
I 401100017 COFIROUTE 99 345,21 :
1
: 401100018 BCAUTO ENCHERES 18 : '50,00 :
1

Comptabilité Gestion

a
Révision
[ Télécharger une balance ~
Balances

Balance générale

Balance fournisseurs

d. Edition d'un grand livre Auxiliaire

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

Les données exportées seront celles qui apparaissent a
I'écran.

Sélectionnez la période, choisissez les éléments que vous
souhaitez exporter grdce a la barre de recherche et aux
filtres, puis le format de I'export (Export au format PDF ou
Excel ou copié-collé dans le presse-papiers).

Balance clients

Balance dgée
Sélectionner la période

Sélectionnez la période que vous souhaitez télécharger
en cliquant sur « Exercice » en haut & gauche. |l est
possible de sélectionner un exercice ou bien une période
précise en cliguant sur «Dates personnalisées ».
Sélectionnez la période souhaitée puis cliquez sur
« Appliquer ».

8

Grand livre

Quitils de révision
Guide de révision
, . , . Feuilles maitresses

Sélectionner les données a exporter
Utilisez la barre de recherche et les différents filtres

(Journaux, Date, Lettrage, Débit, Crédit) pour faire
apparaitre les données de votre choix.

Ecritures d'inventaire

Immobilisations

Emprunts
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Exemple : pour imprimer un grand livre fournisseur justif de solde :

@ Cliquez sur « Fournisseurs »

o Attention ! Vous étes en train de visualiser un exei

Grand livre « Exercice 2023-2024 ~

Général |Fournisseurs | Clients

Q, Numéro de compte, libellé. B Comptes

~ Date Jour. Libellé de pié
> 1 Capitaux 3
> 2 Immobilisations 3
> 3 Stocks & en-cours 1
4 Tiers 8
> 5 Finances 1
6 Charges 9

> 7 Produits 2

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
i Q. Numéro de compte, libellé. [ # Comptes (1) x | Y Date | = Journaux || = Lettrage | = TauxTVA = Débit | = Crédit
1 e 1
1 1
! X Date Jour. Libellé de piece Libellé de ligne Lettré Débit |
1 n (]
! v 4 Tiers 1 Non lettre 252855,35 |
1 : 2 1
! ~ 40 Fournisseurs et comptes rattachés 1 Partiellement lettre 252855,35 '
1 i - 1 1
i > 401000000 Fournisseurs 1148 Lettrage inter-exercices @ 555955 35 :
1
| |
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
9
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3 Exporter

@ Pour finir, faire et choisir vos critéres.

Exporter un grand livre général

(@ Filtres activés
Comptes (401)

Choisir un modeéle

o Général Analytique en colonne Analytique en ligne

Sans axe analytique Axes en colonne, cadrage inter-axe Axes en ligne, cadrage intra-axe

Choisir un format

|°PDF

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 derniéres questions, nous sommes |d, n'hésitez
pas a nous solliciter.

20
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