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Editeur de formats  
 
Cet outil permet de créer des formats pour l'impression de divers documents 
personnalisés, ainsi que la modification de ceux déjà existants. 
 
Cet outil est à disposition, aussi bien dans le modules comptabilité (rappels, 
mouvements,…), facturation (factures, offres, …), time-sheets (cartes, notes de 
débit, …), que salaires (fiches de paie, journaux,…). 
 
Il est conseillé de lire cette première partie avant d’attaquer les exemples de 
réalisations proposés. 
 
La fenêtre d’utilisation est la même dans tous les cas : 
 
 
 
 
            Barre de menus 
 
 
           Boutons 
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La barre de menus contient les informations commune s suivantes :  
 
 
Fichier  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nouveau rapport : ouvre un format vierge 
 
Les types de formats proposés sont en fonction du module où l’on se trouve. 
 
Dans la comptabilité, il proposera : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la facturation, il proposera : 
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Dans les salaires, il proposera : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Propositions qui seront elles-mêmes subdivisées en différents rapports (voir les 
exemples pratiques plus loin). 
 
Ouvrir : Ouvre un format existant 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Par défaut, il regarde dans le répertoire de la société où l’on se trouve mais il est tout 
à fait possible de naviguer. 
 
Ouvrir à nouveau : Ouvre un fichier récemment utilisé 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les 5 derniers formats que l’on a ouverts sont proposés. 
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Enregistrer : Enregistre le format dans lequel on a travaillé 
 
Enregistrer sous : Enregistre le format sous un nouveau nom ou à un autre endroit 
 
Propriétés du rapport : Permet de configurer les éléments de base du format 
 
Cette option est grisée tant que l’on n’a pas de format ouvert. Elle permet la mise en 
page du rapport, sa police par défaut, etc… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Propriétés par défaut liées  au format : En cas d’envoi par e-mail 
 
Prévisualisation : Affiche le résultat du rapport à l'écran tel qu’il sera imprimé 
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Imprimer : Imprime le format (pour test) 
 
Configurer l'imprimante : Ouvre le panneau de configuration de l'imprimante 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quitter :Pour sortir de l’éditeur de formats 
 
Quitter tous les programmes WinEur : Pour fermer tous  les programmes WinEur 
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Edition  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Couper : Efface l'élément sélectionné en le conservant pour pouvoir le coller 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Copier : Copie en mémoire l'élément sélectionné 
 
Coller : Colle le dernier élément copié ou coupé en mémoire 
 
Coller champ suivant : Colle le champ suivant celui qui est copié en mémoire (selon 
ordre dans la liste des champs proposés) 
 
Supprimer : Supprime l'élément sélectionné 
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Tout sélectionner : Sélectionne tous les champs et bandes d'impression du format (à 
noter que les points de limites des champs deviennent verts dès que plus d’un 
élément est sélectionné). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner une bande : Sélectionne tous les champs d'une bande d'impression 
sélectionnée 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Totaliser dans : Pour inclure un champ dans un total 
 
 
 



11 

Rechercher un champ : Pour trouver l’emplacement d’un champ dans le format (il 
propose les champs s’y trouvant, par ordre alphabétique) 
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Bandes d'impression  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ajout détail : Ajoute une bande d'impression "Ligne détail" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer dans la ligne précédant celle que l’on veut ajouter. Cliquer sur « Bande 
d’impression », « Ajout détail ». Une nouvelle ligne apparaît. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apparté car ne se trouve pas dans le menu : lorsque l’on fait un clic droit sur une 
ligne de détail, l’option « Nouvelle bande détail par copie » est proposée. Cette 
option duplique la ligne sélectionnée avec les mêmes propriétés. Il n’y a plus qu’à 
effectuer des modifications dans la nouvelle. 
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Suppression détail : Supprime la bande d'impression "Ligne détail" sélectionnée. 
Cliquer dans la ligne à supprimer et cliquer sur « Bande d’impression », 
« Suppression détail ». 
 
 
Ajout pied dernière page : Ajoute une bande d'impression "Pied dernière page" 
(quand la section "Entête première page/Pied dernière page est sélectionnée") 
 
 
Suppression pied dernière page :  Supprime la bande d'impression "Pied dernière 
page" sélectionnée. (dans la section "Entête première page/Pied dernière page") 
 
 
Ajout pied autre page : Ajoute une bande d'impression "Pied autre page" (quand la 
section "Entête autre page/Pied autre page est sélectionnée") 
 
 
Suppression pied autre page : Supprime la bande d'impression "Pied autre page" 
sélectionnée (dans la section "Entête autre page/Pied autre page) 
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Outils  
 
 

 
 
 
Conversion d’un format d’impression en fichier texte : Outil de réparation GIT 
Conversion d’un fichier texte en format d’impression : Outil de réparation GIT 
 
Aide  
 

 
 
 
 
Aide : Affiche les rubriques d’aide (identique à la touche F1) 
 
Information programme : Affiche les propriétés du programme WinEur 
 
Site web de GIT : Accès direct au site GIT  
 
A propos de : Informations GIT 
 
 
Suivant le module du programme où on se trouve, d’autres actions peuvent être 
proposées. Elles seront explicitées dans les chapitres concernant les modules 
concernés. 
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Les boutons sont les suivants : 
 
Boutons de base  
 
 

 Créer un nouveau format.  

 Ouvrir un format existant 

 Enregistrer le format courant 

 Imprimer le format courant 

 Prévisualiser le format 

 Couper l'élément sélectionné 

 Copier l'élément sélectionné 

 Coller l'élément sélectionné 

 Propriétés du format 
 
 
 
 
Boutons de Champs  
 
 

 Sélectionner un élément du format 
 

 Sélectionner une zone du format 
 

 Insérer du texte libre/libellé 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer du texte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le texte dans la fenêtre. On peut soit donner des dimensions précises de 
l’espace qui doit être occupé par ce texte, soit cocher « Taille automatique » pour 
que l’espace en question soit adapté au texte tapé. La case à cocher 
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« Transparent » permet de faire se chevaucher deux pavés de texte en conservant 
les deux visibles (sinon, celui qui serait dessous ne se verrait plus). 
Le « texte conditionnel » permet de n’afficher un texte qu’au cas où une condition 
serait remplie. Exemple : dans le format de la fiche de paie, le texte « Décompte 
définitif » ne s’imprime que si on en a calculé un : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(le =’T’ veut dire : si c’est vrai). On peut, de la même façon choisir une condition sur 
un champ et qu’un texte s’imprime selon que la valeur du champ est = ou <> de 0. 
Pour obtenir un cadre autour du texte inséré, cocher les cases ad hoc. 
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 Insérer un champ (Nom du client, montants, etc ...)  
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer le champ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ en déroulant « Sélection d’un champ ». Les champs proposés sont 
ceux en relation avec le type de format dans lequel on se trouve. 
Les cases à cocher « Changement de signe », « Ne pas imprimer si zéro » et 
« Valeur absolue » permettent de modifier l’aspect de l’importation du champ dans le 
format. 
La case à cocher « Totaliser dans » permet d’ajouter un montant dans un total défini 
au préalable (voir bouton suivant). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque l’on clique sur « Sélection du total », la fenêtre ci-dessus s’ouvre. Dans la 
partie gauche sont proposés tous les totaux du format. Sélectionner le total (ou les 
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totaux) auquel le champ doit appartenir et le glisser dans la partie droite avec le 

bouton . Si on les veut tous, utiliser le bouton . Les boutons  et  
permettent de désélectionner des totaux. On peut choisir le signe de la totalisation au 
moyen des boutons « + » et « -«  en haut à droite. 
 

 Insérer un total 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer le total. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donner un nom à ce total. Cocher les différentes options selon besoin. A noter que 
l’on peut également totaliser un total. 
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 Insérer une formule 
 
Remarque préalable : pour pouvoir utiliser des champs dans une formule, ils doivent 
figurer dans le format. On a parfois besoin de champs pour une formule mais aucune 
raison de les imprimer à quelque part dans le format. Il suffit donc de poser ces 
champs dans le bas de la page et de décocher la case « visible ». Les mettre en 
italique est une bonne façon de se souvenir que ce sont des champs cachés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer la 
formule. 
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Donner un nom à la formule.  
Rédiger la formule : 

En cliquant sur le bouton  on accède aux champs du format. Il suffit alors 
d’utiliser les champs et de les traiter avec les opérateurs arithmétiques courants. 
 

 Appliquer la numérotation des pages 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer le numéro 
de la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La possibilité est offerte de mettre un texte avant ou après le numéro de page. (Par 
exemple : Page n°) 
 

 Insérer la date du jour 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer la date du 
jour. 
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On peut choisir le format court ou le format long. La présentation exacte dépendra du 
contenu du fichier des définitions des dates. 
On visualise le fichier en question en cliquant sur « Définition » : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
Dans l’exemple de gauche, on n’a que la date en français de proposée. Il est tout à 
fait possible de copier/coller un code de date, de le renommer. Par exemple : code 
GB et traduire les jours et les mois en anglais. Dans l’écran de droite, on avait besoin 
d’un type de date ne comportant pas le jour mais juste le mois et l’année. 
 
Exemples : 
 
short format : dd/mm/yy �  05/12/08   dd-mm-yyy �  05-12-2008 
long format : ddd d mmm yyy �  jeudi 5 décembre 2008 (pour enlever le jour de la 
semaine, supprimer les ddd). 
 
On peut mettre un texte avant la date. (Exemple : Genève, le ) 
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 Insérer une image 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer l’image. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Ouvrir » et naviguer pour aller chercher l’image. Il est possible 
de déplacer et de redimensionner l’image en cliquant dessus. (Voir les exemples plus 
loin) 
 

 Insérer des formes 
 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer la forme. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le trait peut être continu ou non-continu.  
Il est possible d’indiquer les dimensions exactes de la forme ou de la poser telle 
quelle sur le format et la redimensionner en cliquant dessus. 
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 Insérer un champ texte pour champ composé 
Si on veut composer un champ de plusieurs champs, il faut définir les champs textes 
qui seront utilisés. 
Il vaut mieux les placer en bas de la page avec les autres champs cachés comme 
pour les formules (voir plus haut). 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer le champ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On peut créer un champ « retour de chariot » de la façon suivante :  
 
 
 
 
 
 
 
 
laisser le texte vide mais cocher « Complété avec un retour de chariot ». 
 
 

 Insérer un champ composé 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer le champ 
composé. 
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Il faut lui donner un nom, choisir les différentes options et ajouter les champs les uns 
après les autres. 
 
L’exemple le plus typique est le pavé de l’adresse :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On ajoute les différentes lignes les unes après les autres entrecoupées de retours de 
chariot. On coche « Sur plusieurs lignes » et « Supression des lignes blanches » 
(comme cela les champs vides ne s’impriment pas). 
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 Insérer un ensemble conditionnel 
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format où l’on souhaite insérer l’ensemble 
conditionnel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans l’exemple ci-dessus, le but est que la base ne s’imprime pas si le champ taux 
est égal à 0. 
On peut sélectionner plusieurs champs appartenant à l’ensemble. 
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Boutons de mise en forme du contenu des champs  
 

    Choisir la police et la taille des caractères 

 Mettre en gras le contenu du champ 

 Mettre en italique le contenu du champ 

 Souligner le contenu du champ 

 Appliquer une couleur au contenu du champ 

 Aligner à gauche le contenu du champ 

 Centrer le contenu du champ 

 Aligner à droite le contenu du champ 
 
Ces boutons fonctionnent comme ceux d’un traitement de texte : on sélectionne le 
champ et on clique sur la mise en forme souhaitée. 
 
 
Boutons de mise en page des champs  
 

 Aligner tous les champs sélectionnés à la hauteur du champ le plus haut 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tous les champs s’alignent sur le champ le plus haut. 
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 Aligner tous les champs sélectionnés à la hauteur du champ le plus bas 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tous les champs s’alignent sur le champ le plus bas. 
 
 

 Aligner tous les champs sélectionnés au niveau du champ le plus à gauche 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tous les champs s’alignent sur le champ le plus à gauche. 
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 Aligner tous les champs sélectionnés au niveau du champ le plus à droite 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tous les champs s’alignent sur le champ le plus à droite. 
 
 

 Ajuster tous les champs sélectionnés de gauche à droite. Le déplacement des 
champs ne se fait qu'horizontalement. La position de fin d'un champ correspond au 
début du suivant. L'ordre d'alignement correspond à celui qui a été adopté pour la 
sélection des champs. 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans ce cas on a sélectionné dans l’ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés 
à la suite les uns des autres de gauche à droite. Le champ 1 n’a pas bougé. 
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 Ajuster tous les champs sélectionnés de droite à gauche. Le déplacement des 
champs ne se fait qu'horizontalement. La position de fin d'un champ correspond au 
début du suivant. L'ordre d'alignement correspond à celui qui a été adopté pour la 
sélection des champs. 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton  . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans ce cas on a sélectionné dans l’ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés 
à la suite les uns des autres de droite à gauche.  
 

 Ajuster tous les champs sélectionnés de haut en bas. Le déplacement des 
champs ne se fait que verticalement. La position de fin d'un champ correspond au 
début du suivant. L'ordre d'alignement correspond à celui qui a été adopté pour la 
sélection des champs. 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton  . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans ce cas on a sélectionné dans l’ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés 
à la suite les uns des autres de haut en bas. 
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 Ajuster tous les champs sélectionnés de bas en haut. Le déplacement des 
champs ne se fait que verticalement. La position de fin d'un champ correspond au 
début du suivant. L'ordre d'alignement correspond à celui qui a été adopté pour la 
sélection des champs. 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton  . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans ce cas on a sélectionné dans l’ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés 
à la suite les uns des autres de bas en haut. 
 

 Centrer tous les champs sélectionnés sur la largeur de la page 
 
Sélectionner les champs à aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en 

maintenant la touche « shift » (� ) enfoncée. Cliquer sur le bouton  . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans ce cas on a sélectionné dans l’ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés 
à la suite les uns des autres de gauche à droite et au centre de la page.  
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Rappels aux débiteurs  
 
Exemple de premier rappel : 
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Ouvrir l’éditeur de formats. 
 

Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Rappels de factures ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des 
caractères. Indiquer « 1 » dans le type (premier rappel). 
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Double-cliquer dans la partie nommée « En-tête première page ». Pour réaliser 
l’exemple ci-dessus, nous avons besoin d’une hauteur de 142 mm. 
 
On commence par placer le logo. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone en haut à gauche. 
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Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
 
 
Cliquer dans le pied dernière page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « Bande d’impression » « Ajout pied dernière page ». 
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On a donc deux pieds dernière page.  
 

Cliquer sur  puis dans le deuxième pied dernière page. 
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Dans la partie « Texte », taper l’adresse et les coordonnées. 
Décocher « Taille automatique ».  
 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le 
texte. Choisir une taille de police correspondante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  pour choisir la même couleur que dans le logo. 
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Double-cliquer dans le deuxième pied dernière  page (mais pas sur le texte). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Aligné sur le bas de la page ». 
 

Cliquer sur le bouton  pour avoir un aperçu de la page. 
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Pour faire figurer l’adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de 
ne pas imprimer les éventuelles lignes vides. Pour ce faire, les données doivent 
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de façon à les avoir 
à disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s’impriment pas.  
 
Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs… 
 

Cliquer sur  puis dans la zone blanche du bas de la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Adresse du client ligne 1 ». Cocher « Taille automatique » et décocher 
« Visible ». 
Répéter l’opération pour les lignes 2-3-4-5 de l’adresse. 
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Cliquer sur le bouton  puis sous les champs d’adresse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper « CR » dans l’identificateur. 
Cocher « Complété avec un retour de chariot ». 
Ceci permettra d’insérer des retours de chariot dans le champ composé. 
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S’assurer que l’en-tête mesure bien 142mm de haut. 
 

Cliquer sur  et dans l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la première ligne d’adresse. Cliquer 
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter l’opération pour les autres lignes. 
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ». 
 

 
 
 
Cliquer sur les points rouges pour dimensionner le pavé. 
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Cliquer sur le bouton date . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « F » comme code. Choisir le format court. Taper le texte à faire figurer 
devant la date. 
 

Cliquer sur le bouton  et placer le mot « Rappel » où on souhaite. Modifier 
éventuellement sa police et sa taille. 
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Cliquer sur le bouton  puis placer le texte du rappel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Placer les textes de titres de colonnes. (N°, Date,  Echue, Montant, Paiement, Date 
pmt, Solde). 
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Pour « N° » donner la valeur gauche de 0.26 
Pour « Date » donner la valeur gauche de 14.82 
Pour « Echue » donner la valeur gauche de 34.40 
Pour « Montant » donner la valeur gauche de 70.38 
Pour « Paiement » donner la valeur gauche de 104.25 
Pour « Date pmt » donner la valeur gauche de 128.06 
Pour « Solde » donner la valeur gauche de 171.98 
 
Les aligner. 
 

Cliquer sur le bouton  pour placer une ligne horizontale 
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Choisir « Trait continu » et « Ligne horizontale ». 
Placer la ligne correctement. 
 
Cliquer sur la ligne avec le bouton droit de la souris et choisir « Copier ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se placer dans le premier pied dernière page. 
Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir « Coller ». 
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Placer le texte « Total page » dans le premier pied de page, puis le texte « Total 
échu » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur  dans le premier pied de page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Appeler le total « totpage ». Répeter l’opération avec « totechu ». 
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Clique sur  puis dans la ligne de détail. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « Numéro de la facture ». 
 
Répeter l’opération avec les champs  

·  Date de la facture 
·  Echéance de la facture 
·  Résumé, montant de la facture en monnaie original 
·  Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie original 
·  Date de paiement de la facture 
·  Résumé, solde de la facture en monnaie original 
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En ce qui concerne le champ du solde, cocher « Totalisé ». 
 
Dans la fenêtre « Sélection du total », sélectionner {totechu} et cliquer sur le bouton 

 pour le faire passer dans la fenêtre de droite. Idem pour {Totpage}. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A ce stade, le format a l’aspect suivant : 
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Comme il pourrait y avoir plus de factures que n’en peut contenir la page, il faut 
s’occuper également des éventuelles autres pages. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner « En-tête autre page / Pied autre page » dans la barre d’outils. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Régler la hauteur de la zone « En-tête autre page » à 20.37 mm 

Placer à l’aide du bouton  les textes « Facture n° », « Date de la facture »,  
« Montant payé », « Report » 
Placer la ligne. 
Placer le total « Totpaye » en regard du report. 
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Dans la zone « Pied autre page », placer les textes « Total page » et « Total échu »,, 
les totaux « Totpage » et « Totechu », et la ligne. 
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Si on souhaite faire évoluer le texte en fonction du nombre de rappels déjà envoyés 
au préalable, il suffit d’ouvrir le format du 1er rappel. Cliquer sur « Fichier » 
« Enregistrer sous » et l’appeler, par exemple, rappel2. 
 
Effectuer les modifications souhaitées. Par exemple, « Rappel » en rouge, remplacer 
le texte en double-cliquant dessus. 
 
 
Et surtout, en ouvrant les propriétés du format : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indiquer, dans le type, qu’il s’agit du niveau 2 de rappel. 
 
Le nouveau format pourrait donc ressembler à ce qui suit : 
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On peut donc créer autant de formats « progressifs » que l’on souhaite. 
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Lorsque l’on souhaite imprimer les rappels �  aller à  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les rappels à envoyer s’afficheront ainsi que les formats utilisés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on souhaite utiliser un autre format que celui proposé par défaut, il suffit de cliquer 
sur le nom du format et en choisir un autre. 
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Les champs à disposition pour le format de rappel sont les suivants : 
 

·  Nom de la société 
·  Adresse de la société ligne 1 
·  Adresse de la société ligne 2 
·  Adresse de la société ligne 3 
·  Adresse de la société ligne 4 
·  Monnaie de référence 
·  Début de l’exercice 
·  Fin de l’exercice 
·  Début des mouvements 
·  Fin des mouvements 
·  Date du jour 
·  Date du document 
·  Date limite échéance 
·  Numéro de la page 
·  Nombre de factures 
·  Niveau de rappel global 
·  Code du tiers 
·  Monnaie du tiers 
·  Compte collectif du tiers 
·  Nom du tiers 
·  Adresse du client ligne 1 
·  Adresse du client ligne 2 
·  Adresse du client ligne 3 
·  Adresse du client ligne 4 
·  Adresse du client ligne 5 
·  Adresse bancaire ligne 1 
·  Adresse bancaire ligne 2 
·  Adresse bancaire ligne 3 
·  Adresse bancaire ligne 4 
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·  Adresse bancaire ligne 5 
·  Téléphone  
·  Fax 
·  Telex 
·  E-mail 
·  Site internet 
·  Banque 
·  Numéro de compte 
·  Remarque client ligne 1 
·  Remarque client ligne 2 
·  Code nif 
·  Langue 
·  Risque 
·  Code taxe du client 
·  Ligne de crédit 
·  Budget 
·  Holding 
·  Code numérique 
·  BVR, code numérique bloc 1 
·  BVR, code numérique bloc 2 
·  Monnaie de référence 
·  Solde d’entrée en monnaie originale 
·  Solde d’entrée en monnaie de référence 
·  Adresse de la facture ligne 1 (lien facturation) 
·  Adresse de la facture ligne 2 (lien facturation) 
·  Adresse de la facture ligne 3 (lien facturation) 
·  Adresse de la facture ligne 4 (lien facturation) 
·  Adresse de la facture ligne 5 (lien facturation) 
·  Numéro de la facture 
·  Texte de la facture 
·  Genre de la facture 
·  Date de la facture 
·  Date de paiement de la facture 
·  Monnaie du tiers / facture 
·  Code taxe de la facture 
·  Niveau de rappel 
·  Code banque de la facture 
·  Montant de la facture solde à nouveau en monnaie originale 
·  Montant de la facture en monnaie originale (écriture provisoire) 
·  Montant de la facture en monnaie originale (écriture définitive) 
·  Montant de la facture solde à nouveau en monnaie de référence 
·  Montant de la facture en monnaie de référence (écriture provisoire) 
·  Montant de la facture en monnaie de référence (écriture définitive) 
·  Montant payé solde à nouveau en monnaie originale 
·  Montant payé en monnaie originale (écriture provisoire) 
·  Montant payé en monnaie originale (écriture définitive) 
·  Montant payé en monnaie de référence (écriture provisoire) 
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·  Montant payé en monnaie de référence (écriture définitive) 
·  Résumé, montant de la facture en monnaie originale 
·  Résumé, montant de la facture en monnaie de référence 
·  Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie originale 
·  Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie de référence 
·  Résumé, solde de la facture en monnaie originale 
·  Résumé, solde de la facture en monnaie de référence 
·  Résumé, solde de la facture au cours du jour 
·  BVR, montant facture en monnaie de référence (partie entière) 
·  BVR, montant facture en monnaie de référence (partie décimale) 
·  BVR, solde facture en monnaie de référence (partie entière) 
·  BVR, solde facture en monnaie de référence (partie décimale) 
·  BVR, numéro de facture bloc 1  
·  BVR, numéro de facture bloc 2 
·  BVR, numéro de facture bloc 3 
·  BVR, CHAR1 : montant facture en monnaie de référence  
·  BVR, CHAR2 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR3 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR4 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR5 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR6 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR7 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR8 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR9 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR10 : montant facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR1 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR2 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR3 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR4 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR5 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR6 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR7 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR8 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR9 : solde facture en monnaie de référence 
·  BVR, CHAR10 solde facture en monnaie de référence 
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Mouvements de comptes.  
 
Pour obtenir un rapport personnalisé sur un compte donné : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque préliminaire : ne pas oublier d’enregistrer le format au fur et à mseure de 

sa réalisation avec le bouton  de la barre d’outils. 
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Ouvrir l’éditeur de formats. 
 

Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Mouvement de comptes ». 
 
Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des 
caractères. 
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Double-cliquer dans la partie nommée « En-tête première page ». L’agrandir en 
cliquant sur le point rouge du milieu du bas et en le tirant. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On commence par placer le logo. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone en haut à gauche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
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Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
 
Cliquer dans le pied dernière page. 
 
Cliquer sur « Bande d’impression » « Ajout pied dernière page ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On a donc deux pieds dernière page.  
 
 
 
 
 

Cliquer sur  puis dans le deuxième pied dernière page. 
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Dans la partie « Texte », taper l’adresse et les coordonnées. 
Décocher « Taille automatique ». Cocher « Haut » dans les cadres pour avoir une 
trait au-dessus de l’adresse. Pour mettre la ligne de la même couleur que le logo,, 
clique sur « changer » pour la couleur. Cliquer sur « couleurs personnalisées pour 
faire son choix. Repérer les chiffres des couleurs pour pouvoir les utiliser pour la 
suite. 
 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le 
texte. Choisir une taille de police correspondante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  pour choisir la même couleur que dans le logo. 
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Double-cliquer dans le deuxième pied dernière  page (mais pas sur le texte). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Aligné sur la bas de la page ». 
 

Cliquer sur le bouton  pour avoir un aperçu de la page. 
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En-dessous du dernier pied dernière page, on pose les champs dont on va avoir 
besoin pour créer des champs composés. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone appropriée : 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « OK ». 
 
De la même manière, placer : 
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puis 
 
 
 
 
 
 
 
en tapant un espace dans le champ « Valeur du champ ». 
 
puis  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone 
 
Sélectionner  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Format court » au niveau de la date. 
Décocher « Visible ». Cliquer sur « OK ». 
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Placer de la même manière : 
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et 
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Mettre les champs en italique, ce qui permettra de les identifier comme ne 
s’imprimant pas du premier coup d’œil. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Avec le bouton « Ajouter », incorporer les champs dont on aura besoin pour la 
première ligne de titre. Ne pas cocher « Taille automatique ». 
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Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Avec le bouton « Ajouter », incorporer les champs dont on aura besoin pour la 
deuxième ligne de titre. Ne pas cocher « Taille automatique ». 
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Placer la première ligne de texte à l’endroit souhaité. Etirer le champ vers la gauche 
de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à gauche et en le tirant. L’étirer 

sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le texte. Choisir une taille de 

police 14. Cliquer sur le bouton  pour mettre le texte en gras. 
 
Faire la même chose avec la deuxième ligne de titre. Choisir une taille de police 12. 
 

Placer, avec le bouton , la première ligne de titre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



72 

Placer la date valeur selon ces coordonnées : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comme on souhaite avoir ce rapport sous forme de tableau avec des traits, cocher 
les cadres correspondants. 
 
Placer la pièce : 
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Placer le texte : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Placer le débit : 
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Placer le crédit : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Placer le solde :  
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Placer la deuxième ligne de titre du tableau. 
 

Sous la date valeur, cliquer sur le bouton  et placer un champ vide mais avec des 
cadres : 
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Cliquer sur « Date valeur »,appuyer sur la touche « shift » (� ) et cliquer sur le champ 
vide nouvellement créé : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  pour les aligner sur la gauche puis cliquer sur le bouton  
pour les coller l’un sous l’autre. 
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Si on fait un aperçu en cliquant sur le bouton , on obtient  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sous « Pièce », placer un autre champ vide : 
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Sous « Texte », cliquer avec le bouton  et choisir : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’aligner correctement. 
 

Sous « Débit », cliquer avec le bouton  et choisir : 
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Cocher « Ne pas imprimer si zéro ». 
 

Sous « Crédit », cliquer avec le bouton  et choisir : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Ne pas imprimer si zéro ». et « Valeur absolue). 
 

Sous « Solde », cliquer avec le bouton  et choisir : 
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A ce stade, si on fait un aperçu : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail, sous « Date valeur ». Choisir : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’aligner correctement sous « Date valeur ». 
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Cliquer sur  et dans la ligne de détail, sous « Pièce ». Choisir : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail, sous « Texte». Choisir : 
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Cliquer sur  et dans la ligne de détail, sous « Texte», à côté du champ libellé. 
Choisir : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Décocher « Visible », cocher « Ne pas imprimer si zéro ». 
Mettre ce texte en italique. 
 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail, sous « Débit». Choisir : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



83 

Cocher « Ne pas imprime si zéro ». 
 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail, sous « Crédit». Choisir : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Ne pas imprime si zéro » et « Valeur absolue ». 
 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail, sous « Solde». Créer un total : 
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L’appeler « sTot ». 
Cocher « Calcul du total avant l’impression de la ligne de détail ». 
 
A ce stade, le format ressemble à : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
et si on fait un aperçu : 
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Cliquer sur le bouton  puis dans le pied dernière page, sous « Pièce » et placer un 
champ vide mais avec des cadres : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton   puis dans le pied dernière page, sous « Texte », choisir 
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Cliquer sur  et dans le pied dernière page, sous « Débit». Créer un total : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Ne pas imprimer si zéro ». 
 

Cliquer sur  et dans le pied dernière page, sous « Crédit». Créer un total : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Ne pas imprimer si zéro ». 
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Cliquer sur  et dans le pied dernière page, sous « Solde». Créer un total : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A ce stade, le format a cet aspect : 
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Double-cliquer sur le champ « SlOriDt » : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cocher « Totalisé ». Sélectionner {Total2} et cliquer sur le bouton  pour le faire 
passer dans la fenêtre de droite (« Totalisé dans »). Cliquer sur « OK ». 
 
Double-cliquer sur le champ « SlOriDt » : 
Le totaliser dans {Total1}. 
 
Double-cliquer sur le champ « SlOri » : 
Le totaliser dans {Total3} ET dans {sTot}.  
 
Double-cliquer sur le champ « MtEcritureOri » : 
Le totaliser dans {Total3} ET dans {sTot}. 
 
Double-cliquer sur le champ « MtEcritureOriDt » : 
Le totaliser dans {Total2}. 
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Double-cliquer sur le champ « MtEcritureOriCt » : 
Le totaliser dans {Total1}. 
 
Si on fait un aperçu, on obtient : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce n’est toutefois pas terminé car si le compte comporte un nombre important 
d’écritures, il sera nécessaire d’avoir des pages suivantes. 
 
Cliquer sur « Entête autre page/pied autre page » dans la barre d’outils : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette autre page ne contient que la ligne de détail. 
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Retourner dans la première page.  
Cliquer dans l’en-tête. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis 
« Sélectionner une bande ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer dans l’en-tête. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis « Copier ». 
 
Aller dans l’autre page. Cliquer dans l’en-tête. Sélectionner « Edition » dans la barre 
d’outils puis « Coller ». On a la même chose dans la première page. Dans cette autre 
page, remplacer « Depuis le » par un champ texte avec le mot « Report ». 
Remplacer « SlOriDt » par {Total2}. Remplacer « SlOriCt » par {Total1}. Remplacer 
« SlOri » par {total3}. 
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Retourner dans la première page. Cliquer dans le premier pied de page. Sélectionner 
« Edition » dans la barre d’outils puis « Sélectionner une bande ». Cliquer dans l’en-
tête. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis « Copier ». 
Aller dans l’autre page. Cliquer dans le premier pied de page. Sélectionner 
« Edition » dans la barre d’outils puis « Coller ». 
 
Dans cette autre page, remplacer « Jusqu’au » par un champ texte avec le mot 
« Report ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le format est terminé 
 
 
Champs à disposition pour les mouvements de comptes : 
 
Idem pour en-tête / lignes / pied 
 
Nom de la société 
Adresse de la société ligne 1 
Adresse de la société ligne 2 
Adresse de la société ligne 3 
Adresse de la société ligne 4 
Monnaie de référence 
Début de l’exercice 
Fin de l’exercice 
Début des mouvements 
Fin des mouvements 
Date du jour 
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Date du document 
Depuis le 
Jusqu’au 
Adresse – Société 
Adresse – Titre 
Adresse – Nom 
Adresse – Prénom 
Adresse – Adresse 1 
Adresse – Adresse 2 
Adresse – Ville 
Adresse – Canton 
Adresse – Code postal 
Adresse – Pays 
Adresse – E-mail 
Adresse – Commentaire 1 
Adresse – Commentaire 2 
Adresse – Code postal après la ville 
Adresse –Titre description 
Adresse – Pays description 
Solde initial en monnaie originale 
Solde initial en monnaie de référence 
Solde initial débit en monnaie originale 
Solde initial crédit  en monnaie originale 
Solde initial débit en monnaie de référence 
Solde initial crédit en monnaie de référence 
Date comptable 
Date valeur 
Numéro de pièce 
Compte du grand-livre 
Monnaie du compte du grand-livre 
Intitulé du compte du grand-livre 
Libellé de l’écriture 1 
Libellé de l’écriture 2 
Quantité 
Montant de l’écriture en monnaie originale 
Montant de l’écriture en monnaie de référence 
Montant débit de l’écriture en monnaie originale 
Montant crédit de l’écriture en monnaie originale 
Montant débit de l’écriture en monnaie de référence 
Montant crédit de l’écriture en monnaie de référence 
Titre 
Monnaie du titre 
Prix / cours du titre 
Compte analytique 
Monnaie analytique 
Intitulé du compte analytique 
Intitulé du compte analytique 1 
Intitulé du compte analytique 2 
Intitulé du compte analytique 3 
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Mouvements de tiers.  
 
Pour obtenir un rapport personnalisé sur un tiers donné : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque préliminaire : ne pas oublier d’enregistrer le format au fur et à mseure de 

sa réalisation avec le bouton  de la barre d’outils. 
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Ouvrir l’éditeur de formats. 
 

Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Mouvement de comptes de tiers ». 
 
Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des 
caractères. 
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Double-cliquer dans la partie nommée « En-tête première page ». L’agrandir en 
cliquant sur le point rouge du milieu du bas et en le tirant. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On commence par placer le logo. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone en haut à gauche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
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Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
 
Cliquer dans le pied dernière page. 
 

 
 
Cliquer sur « Bande d’impression » « Ajout pied dernière page ». 
 
On a donc deux pieds dernière page.  
 
 

Cliquer sur  puis dans le deuxième pied dernière page. 
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Dans la partie « Texte », taper l’adresse et les coordonnées. 
Décocher « Taille automatique ». Cocher « Haut » dans les cadres pour avoir une 
trait au-dessus de l’adresse. Pour mettre la ligne de la même couleur que le logo,, 
clique sur « changer » pour la couleur. Cliquer sur « couleurs personnalisées pour 
faire son choix. Repérer les chiffres des couleurs pour pouvoir les utiliser pour la 
suite. 
 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le 
texte. Choisir une taille de police correspondante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  pour choisir la même couleur que dans le logo. 
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Double-cliquer dans le deuxième pied dernière  page (mais pas sur le texte). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Aligné sur la bas de la page ». 
 

Cliquer sur le bouton  pour avoir un aperçu de la page. 
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On commence par les informations devant figurer en haut à droite du rapport. 
 
Pour faire figurer l’adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de 
ne pas imprimer les éventuelles ligne vides. Pour ce faire, les données doivent 
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de façon à les avoir 
à disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s’impriment pas.  
  
Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs… 
 

Cliquer sur  puis dans la zone blanche du bas de la page. 
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Choisir « Adresse du client ligne 1 ». Cocher « Taille automatique » et décocher 
« Visible ». 
Répéter l’opération pour les lignes 2-3-4. 
 

Cliquer sur le bouton  puis sous les champs d’adresse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper « CR » dans l’identificateur. 
Cocher « Complété avec un retour de chariot ». 
Ceci permettra d’insérer des retours de chariot dans le champ composé. 
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On peut mettre ces caractères en italique pour se souvenir qu’il s’agit de champs 
invisibles. 
 
 
Il y a bien des chances que cela se présente comme suit : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour aligner les libellés correctement, placer le premier à l’endroit voulu. 
Cliquer dessus, puis, en maintenant la touche « shift » (� ), cliquer dans les suivants 
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Cliquer sur le bouton  et ils s’alignent à gauche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  et ils s’alignent verticalement. 
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Placer les autres champs nécessaires : 
 

Avec le bouton  : 
·  Code du tiers 
·  Monnaie du tiers 
·  Nom du tiers 
·  Depuis le 
·  Jusqu’au 

 

Avec le bouton ., placer  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
et taper un espace dans « Valeur du champ ». 
 
 
 
 
Le but est d’obtenir un entête comme suit : 
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Cliquer sur le bouton  et dans l’entête à droite à droite du logo : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le texte. 
 

Cliquer sur le bouton   et dans l’en-tête à droite texte que l’on vient d’insérer : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Jusqu’au ». Aligner le champ. 
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Avec le bouton , placer les textes 
·  Code : 
·  Tél : 
·  Fax : 
·  E-mail : 
·  Monnaie du compte : 
·  Compte collectif : 

 

Avec le bouton , placer les champs 
·  Code du tiers 
·  Nom du tiers 
·  Téléphone 
·  Fax 
·  Email 
·  Monnaie du tiers 
·  Compte collectif du tiers 

 

Avec le bouton , à gauche de « Compte collectif », placer  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le texte « Page » dans le champ « Texte avant le no de page ». 
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Cliquer sur le bouton  puis entre « E-mail » et « Monnaie du compte » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Appeler le champ composé « ad_client » 
Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la première ligne d’adresse. Cliquer 
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter l’opération pour les autres lignes. 
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ». 
Cliquer sur les points rouges pour dimensionner le pavé. 
 

Si on clique sur le bouton  pour visualiser le résultat : 
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Cliquer sur le bouton  puis juste sous le numéro de page 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir un trait continu et une ligne horizontale. La dimensionner pour qu’elle prenne 
toute la largeur. 
 
Sous la ligne, placer et aligner les textes  

·  Date valeur 
·  Texte 
·  Débit 
·  Crédit 
·  Solde compte 

 
Cliquer sur la ligne horizontale. Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir 
« Copier ». Cliquer sous les tires avec le bouton droit de la souris et choisir 
« Coller ». Placer correctement cette deuxième ligne. 
 
Si on fait un aperçu, on obtient : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer dans l’en-tête. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis 
« Sélectionner une bande ».  
Cliquer dans l’en-tête. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis « Copier ». 
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Cliquer sur « Entête autre page/pied autre page » dans la barre d’outils. 
Cliquer dans l’entête qui est vide. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis 
« Coller ». On a la même chose dans la première page. 
S’assurer que l’entête finisse juste sous le trait qui se trouve sous les titres. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Retourner sur la première page. 
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Sous le trait qui se trouve sous les titres, placer le texte « Solde d’entrée» avec le 

bouton  , et, avec le bouton , le champ « Solde initial en monnaie d'origine ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aller dans le premier pied dernière page. 
 

A gauche, placer le texte « Solde au » avec le bouton . 

Sous « Texte », placer le champ « Jusqu’au » avec le bouton . 
 

Sous « Débit » , cliquer sur le bouton  
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Appeler le total « Total2».  
 

Sous « Crédit » , cliquer sur le bouton . Appeler le total « Total1».  
 
Sous « Solde compte », placer un total s’appelant « Total3 ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer dans la ligne de détail. 
 
Sous « Solde compte », placer un total s’appelant « sstot ». Cocher la case « Calcul 
du total avant l’impression de la ligne de détail ». 
 

A gauche, sous « N° », placer le champ « Date valeu r » avec le bouton . 

Sous « Pièce », placer le champ « Numéro de pièce» avec le bouton . 

Sous « Texte », placer le champ « Libellé de l’écriture 1 » avec le bouton . 
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A droite de « Libellé écriture 1 », placer le champ « Montant de l'écriture en monnaie 
originale ». Décocher « Visible ». Le totaliser dans {sotot} et dans {soldecompte}. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cocher « Totalisé ». Sélectionner {stot} et cliquer sur le bouton  pour le faire 
passer dans la fenêtre de droite (« Totalisé dans »). Sélectionner {Total3} et cliquer 

sur le bouton  pour le faire passer dans la fenêtre de droite (« Totalisé 
dans »)Cliquer sur « OK ». 
 
Sous « Débit », placer le champ «Montant débit de l'écriture en monnaie originale ». 
Le totaliser dans {Total2}. 
 
Sous « Crédit », placer le champ «Montant crédit de l'écriture en monnaie originale ». 
Le totaliser dans {Total1}. 
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Aller dans l’autre page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans l’entête, sous le trait, rajouter le texte « Report » et les trois totaux. 
(Pour les totaux, il suffit de faire un copier / coller depuis l’entête première page). 
 
Copier ces champs dans le pied de page et mettre deux lignes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



113 
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Idem pour en-tête / lignes / pied 
 
Date du jour 
Heure 
Depuis le 
Jusqu’au 
Code du tiers 
Monnaie du tiers 
Compte collectif du tiers 
Nom du tiers 
Adresse du client ligne 1 
Adresse du client ligne 2 
Adresse du client ligne 3 
Adresse du client ligne 4 
Adresse du client ligne 5 
Adresse bancaire ligne 1 
Adresse bancaire ligne 2 
Adresse bancaire ligne 3 
Adresse bancaire ligne 4 
Adresse bancaire ligne 5 
Téléphone  
Fax 
Telex 
E-mail 
Site internet 
Banque 
Numéro de compte 
Remarque client ligne 1 
Remarque client ligne 2 
Code nif 
Langue 
Risque 
Code taxe du client 
Ligne de crédit 
Budget 
Holding 
Code numérique 
BVR, code numérique bloc 1 
BVR, code numérique bloc 2 
Monnaie de référence 
Solde d’entrée en monnaie originale 
Solde d’entrée en monnaie de référence 
Numéro de la facture 
Texte de la facture 
Genre de la facture 
Date de la facture 
Date de paiement de la facture 
Monnaie du tiers / facture 
Code taxe de la facture 
Niveau de rappel 
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Code banque de la facture 
Montant de la facture solde à nouveau en monnaie originale 
Montant de la facture en monnaie originale (écriture provisoire) 
Montant de la facture en monnaie originale (écriture définitive) 
Montant de la facture solde à nouveau en monnaie de référence 
Montant de la facture en monnaie de référence (écriture provisoire) 
Montant de la facture en monnaie de référence (écriture définitive) 
Montant payé solde à nouveau en monnaie originale 
Montant payé en monnaie originale (écriture provisoire) 
Montant payé en monnaie originale (écriture définitive) 
Montant payé en monnaie de référence (écriture provisoire) 
Montant payé en monnaie de référence (écriture définitive) 
Résumé, montant de la facture en monnaie originale 
Résumé, montant de la facture en monnaie de référence 
Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie originale 
Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie de référence 
Résumé, solde de la facture en monnaie originale 
Résumé, solde de la facture en monnaie de référence 
Résumé, solde de la facture au cours du jour 
Date comptable 
Date valeur 
Numéro de pièce 
Compte du grand-livre 
Monnaie du compte du grand-livre 
Intitulé du compte du grand-livre 
Libellé de l’écriture 1 
Libellé de l’écriture 2 
Quantité 
Montant de l’écriture en monnaie originale 
Montant de l’écriture en monnaie de référence 
Montant débit de l’écriture en monnaie originale 
Montant crédit de l’écriture en monnaie originale 
Montant débit de l’écriture en monnaie de référence 
Montant crédit de l’écriture en monnaie de référence 
Titre 
Monnaie du titre 
Prix / cours du titre 
Compte analytique 
Monnaie analytique 
Intitulé du compte analytique 
Intitulé du compte analytique 1 
Intitulé du compte analytique 2 
Intitulé du compte analytique 3 
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Avis de paiements aux fournisseurs  
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Ouvrir l’éditeur de formats. 
 

Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Paiement des factures ouvertes ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des 
caractères. Choisir « Avis de paiement » dans le type de document. 
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Double-cliquer dans la partie nommée « En-tête première page ». Pour réaliser 
l’exemple ci-dessus, nous avons besoin d’une hauteur de 172.79 mm. 
 
On commence par placer le logo. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone en haut à gauche. 
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Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
 
 
Cliquer dans le pied dernière page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « Bande d’impression » « Ajout pied dernière page ». 
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On a donc deux pieds dernière page.  
 

Cliquer sur  puis dans le deuxième pied dernière page. 
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Dans la partie « Texte », taper l’adresse et les coordonnées. 
Décocher « Taille automatique ».  
 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le 
texte. Choisir une taille de police correspondante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  pour choisir la même couleur que dans le logo. 
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Double-cliquer dans le deuxième pied dernière  page (mais pas sur le texte). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Aligné sur le bas de la page ». 
 

Cliquer sur le bouton  pour avoir un aperçu de la page. 
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Pour faire figurer l’adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de 
ne pas imprimer les éventuelles lignes vides. Pour ce faire, les données doivent 
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de façon à les avoir 
à disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s’impriment pas.  
 
Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs… 
 

Cliquer sur  puis dans la zone blanche du bas de la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Adresse du client ligne 1 ». Cocher « Taille automatique » et décocher 
« Visible ». 
Répéter l’opération pour les lignes 2-3-4-5 de l’adresse. 
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Cliquer sur le bouton  puis sous les champs d’adresse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper « CR » dans l’identificateur. 
Cocher « Complété avec un retour de chariot ». 
Ceci permettra d’insérer des retours de chariot dans le champ composé. 
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S’assurer que l’en-tête mesure bien 127.79 mm de haut. 
 

Cliquer sur  et dans l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la première ligne d’adresse. Cliquer 
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter l’opération pour les autres lignes. 
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur les points rouges pour dimensionner le pavé. 
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Cliquer sur le bouton date . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « F » comme code. Choisir le format court ou long. Taper le texte à faire 
figurer devant la date. 
 

Cliquer sur le bouton  puis placer le texte que l’on souhaite faire figurer avant la 
liste des factures. 
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Placer les textes de titres de colonnes. (Facture n°, Date de la facture, Montant, 
payé). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour « Facture N° » donner la valeur gauche de 0 
Pour « Date de la facture » donner la valeur gauche de 63.76 
Pour « Montant payé » donner la valeur gauche de 160.87 
 
Les aligner. 
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Cliquer sur le bouton  pour placer une ligne horizontale 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Trait continu » et « Ligne horizontale ». 
Placer la ligne correctement. 
 
Cliquer sur la ligne avec le bouton droit de la souris et choisir « Copier ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se placer dans le premier pied dernière page. 
Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir « Coller ». 
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Placer les textes « Total page » et « Total payé » dans le premier pied de page. 
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Cliquer sur  dans le premier pied de page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Appeler le total « Totpage ». Cocher « Remise à zéro suite à l’impression du total ». 
Créer également un total « Totpaye ». Ne pas cocher « Remise à zéro suite à 
l’impression du total ». 
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Rajouter des champs pour champ composé en bas de la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tout d’abord avec le bouton  :  
·  Identificateur : paye_le / Valeur : Ce montant sera payé le 
·  Identificateur : space / Valeur : (1 espace avec la barre d’espacement) 

 

Avec le bouton  et choisir « Date de traitement », cocher « Taille automatique », 
décocher « Visible » 
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On a donc maintenant à disposition : 
 

 
 

Cliquer sur le bouton  et dans le premier pied dernière page :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Composer la phrase indiquant la date de paiement des factures. 
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Cliquer sur  puis dans la ligne de détail. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « Numéro de la facture ». 
 
Répeter l’opération avec les champs  

·  Date de la facture 
·  Paiement - Montant du paiement en monnaie originale 
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En ce qui concerne le champ du montant payé, cocher « Totalisé ». 
 
Dans la fenêtre « Sélection du total », sélectionner {Totpage} et cliquer sur le bouton 

 pour le faire passer dans la fenêtre de droite. Idem avec {Totpaye}. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A ce stade, le format a l’aspect suivant : 
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Comme il pourrait y avoir plus de factures que n’en peut contenir la page, il faut 
s’occuper également des éventuelles autres pages. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner « En-tête autre page / Pied autre page » dans la barre d’outils. 
 

 
 
Régler la hauteur de la zone « En-tête autre page » à 20.9 mm 

Placer à l’aide du bouton  les textes « N° », « Date », « Echue », «Montant » , 
« Paiement », « Date pmt », « Solde », « Report » 
Placer la ligne. 
Placer le total « Techu » » en regard du report. 
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Dans la zone « Pied autre page », placer le texte « Total de la page », le total 
« Totpage » et la ligne. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



139 

Ces avis de paiement s’impriment depuis la proposition de paiement. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Depuis l’écran n° 3 : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Choisir le format d’impression et cliquer sur impression. 
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Les champs à disposition pour le format de paiementsl sont les suivants : 
 
Idem pour en-tête / lignes / pied 
 

·  Nom du fichier de paiement 
·  Date du jour 
·  Date d’établissement 
·  Date de traitement 
·  Nombre de tiers 
·  Nombre de factures 
·  Nom de la société 
·  Adresse de la société ligne 1 
·  Adresse de la société ligne 2 
·  Adresse de la société ligne 3 
·  Adresse de la société ligne 4 
·  Monnaie de référence 
·  Début de l’exercice 
·  Fin de l’exercice 
·  Début des mouvements 
·  Fin des mouvements 
·  Code banque de la société 
·  Code banque de la société ligne 1 
·  Code banque de la société ligne 2 
·  Code banque de la société ligne 3 
·  Code banque de la société ligne 4 
·  Compte bancaire de la société 
·  Numéro clearing banque de la société 
·  Identificateur DTA banque de la société 
·  Numéro CCP de la société 
·  CCP taxe banque de la société 
·  Paiement – Chèque – Numéro de chèque 
·  Paiement – Chèque – Montant en monnaie originale 
·  Paiement – Chèque – Montant en monnaie de référence 
·  Paiement – Chèque – Case numérique montant en monnaie originale 
·  Paiement – Chèque – Case numérique montant en monnaie de référence 
·  Paiement – Chèque – Case alpha montant en monnaie originale 
·  Paiement – Chèque – Case alpha montant en monnaie de référence 
·  Paiement – Chèque – Montant avec délimiteur de millers en monnaie originale 
·  Paiement – Chèque – Montant avec délimiteur de millers en monnaie de 

référence 
·  Paiement – Chèque – Montant original en lettres 
·  Paiement – Chèque – Montant de référence en lettres 
·  Code du tiers 
·  Monnaie du tiers 
·  Compte collectif du tiers 
·  Nom du tiers 
·  Adresse du client ligne 1 
·  Adresse du client ligne 2 
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·  Adresse du client ligne 3 
·  Adresse du client ligne 4 
·  Adresse du client ligne 5 
·  Adresse bancaire ligne 1 
·  Adresse bancaire ligne 2 
·  Adresse bancaire ligne 3 
·  Adresse bancaire ligne 4 
·  Adresse bancaire ligne 5 
·  Téléphone  
·  Fax 
·  Telex 
·  E-mail 
·  Site internet 
·  Banque 
·  Numéro de compte 
·  Remarque client ligne 1 
·  Remarque client ligne 2 
·  Code nif 
·  Langue 
·  Risque 
·  Code taxe du client 
·  Ligne de crédit 
·  Budget 
·  Holding 
·  Code numérique 
·  BVR, code numérique bloc 1 
·  BVR, code numérique bloc 2 
·  Monnaie de référence 
·  Solde d’entrée en monnaie originale 
·  Solde d’entrée en monnaie de référence 
·  Première facture 
·  Dernière facture 
·  Numéro de la facture 
·  Texte de la facture 
·  Genre de la facture 
·  Date de la facture 
·  Echéance de la facture 
·  Date de paiement de la facture 
·  Monnaie du tiers / facture 
·  Code taxe de la facture 
·  Niveau de rappel 
·  Code banque de la facture 
·  Montant de la facture solde à nouveau en monnaie originale 
·  Montant de la facture en monnaie originale (écriture provisoire) 
·  Montant de la facture en monnaie originale (écriture définitive) 
·  Montant de la facture solde à nouveau en monnaie de référence 
·  Montant de la facture en monnaie de référence (écriture provisoire) 
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·  Montant de la facture en monnaie de référence (écriture définitive) 
·  Montant payé solde à nouveau en monnaie originale 
·  Montant payé en monnaie originale (écriture provisoire) 
·  Montant payé en monnaie originale (écriture définitive) 
·  Montant payé en monnaie de référence (écriture provisoire) 
·  Montant payé en monnaie de référence (écriture définitive) 
·  Résumé, montant de la facture en monnaie originale 
·  Résumé, montant de la facture en monnaie de référence 
·  Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie originale 
·  Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie de référence 
·  Résumé, solde de la facture en monnaie originale 
·  Résumé, solde de la facture en monnaie de référence 
·  Résumé, solde de la facture au cours du jour 
·  Paiement – Numéro de référence 
·  Paiement – Montant de l’escompte en monnaie originale 
·  Paiement – Montant de l’escompte en monnaie de référence 
·  Paiement – Montant du paeiment en monnaie originale 
·  Paiement – Monstant du paiement en monnaie de référence 
·  Résumé DTA – Genre 
·  Résumé DTA – Monnaie 
·  Résumé DTA – Montant 
·  Résumé DTA – Nombre de factures 
·  Info DTA – Code DTA 
·  Info DTA – Code CCP 
·  Info DTA – Compte bancaire 
·  Info DTA – Clearing 
·  Info DTA – Adresse titulaire 1 
·  Info DTA – Adresse titulaire 2 
·  Info DTA – Adresse titulaire 3 
·  Info DTA – Adresse titulaire 4 
·  Info DTA – Instructions de paiement 1 
·  Info DTA – Instructions de paiement 2 
·  Info DTA – Instructions de paiement 3 
·  Info DTA – Instructions de paiement 4 
·  Info DTA – Règlement frais 
·  Info DTA – Adresse swift 
·  Info DTA – Code monnaie 
·  Info DTA – Code pays 
·  Info DTA – Office 
·  Info DTA – Acheminement bancaire 
·  Motif de paiement 1 
·  Motif de paiement 2 
·  Motif de paiement 3 
·  Motif de paiement 4 
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Rapports pages fixes  
 
Premier exemple, rapport simple sur les liquidités composé de quelques comptes 
pour visualiser le principe des pages fixes : 
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Ouvrir l’éditeur de formats. 
 

Mémo : dès que l’on est satisfait de que l’on obtient, cliquer sur le bouton  pour 
enregistrer le travail en cours. 
 

Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Rapports pages fixes ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des 
caractères.  
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Si on souhaite une mise en page personnalisée avec logo et adress, commence par 
poser ceux-ci. 
 
On commence par placer le logo. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone en haut à gauche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
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Aller au bas de la page et cliquer sur . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la partie « Texte », taper l’adresse et les coordonnées. 
Décocher « Taille automatique ».  
 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le 
texte. Choisir une taille de police correspondante. 
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Cliquer sur le bouton  pour choisir la même couleur de texte que dans le logo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour imprimer une ligne au-dessus du texte, double-cliquer sur le texte. 
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Dans la partie cadre, cocher « Haut » et cliquer sur le bouton « changer » pour que 
la ligne soit de la même couleur que le texte. Choisir les mêmes valeurs de couleurs 
que pour le texte. 

A ce niveau, cliquer sur le bouton  pour avoir un aperçu de la page. 
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Commencer par poser le titre. Dans cet exemple, il va être fait sous forme de champ 
composé. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper la première ligne de titre et cocher « Complété avec un retour de chariot ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Répéter l’opération pour la deuxième ligne de titre. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « Fin des mouvements ». Code date = « F ». Cliquer sur « Format 
long ». décocher « Visible ». 
 
Pour se souvenir qu’il s’agir de champs destinés à un champ composé, une bonne 
solution consiste à les mettre en italique. Pour ce faire, cliquer sur le champ puis sur 

le bouton . 
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Cliquer sur le bouton  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la partie « Identificateur », taper « Titre ». 
 
Cliquer sur le bouton « Ajouter ». Choisir « Solde ». 
Cliquer sur le bouton « Ajouter ». Choisir « au » 
Cliquer sur le bouton « Ajouter ». Choisir « FinMouvement » 
 
Cocher « Sur plusieurs lignes ». 
 
Cliquer sur OK. 
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Placer le texte tout à gauche. Cliquer sur le point rouge du centre tout à droite et tirer 
jusqu’à la marge. Cliquer sur le point rouge du bas du centre et descendre de façon 
à avoir une place suffisante pour les trois lignes. 
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Cliquer sur le bouton  pour centrer. 

Cliquer sur le bouton  pour mettre le texte en gras. 
Choisir une taille 18 pour la police. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur  pour contrôler. 
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Cliquer sur le bouton . et poser l’un après l’autre les titres de lignes. 
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Pour aligner les textes à gauche, cliquer sur le premier et le placer correctement. 
Appuyer sur la touche shift �  du clavier et cliquer sur les autres l’un après l’autre. 
Les points deviennent verts. Quand tout est sélectionné, relâcher la touche et cliquer 

sur le bouton  pour tout aligner sur la gauche du premier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mettre les sous-totaux et le total en gras à l’aide du bouton  . 
 

En regard du premier titre, cliquer sur le bouton  et, dans la sélection du champ, 
choisir « Montant de la comptabilité ». 
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Dans le champ « Identificateur », donner un nom. 
Dans « Type de sélection », choisir « Compte GL ». 
Dans « Compte », choisir le compte. 
Dans « Solde/mouvement », choisir « Solde » 
Laisser la date à zéro, ce qui permettra de faire le choix lors de l’impression. 
 
Répéter l’opération pour tous les comptes nécessaires. 
 
Pour aligner les montants sur les titres : 
 
1 – Pour qu’ils soient à la même hauteur : (il vaut mieux qu’ils soint un peu plus bas 
au départ). Cliquer sur le champ du titre. Appuyer sur la touche shift �  du clavier et 

cliquer sur le champ du montant. , relâcher la touche et cliquer sur le bouton . 
 
2 – Pour qu’ils soient alignés verticalement : placer le premier du haut vers la droite 
où on souhaite qu’il s’imprime. Appuyer sur la touche shift �  du clavier et cliquer sur 
les autres l’un après l’autre. Les points deviennent verts. Quand tout est sélectionné, 

relâcher la touche et cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 



158 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour placer les sous-totaux et le total, cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Leur donner un nom. Les mettre en gras et les aligner. 
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Double-cliquer sur le premier montant. 
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Cocher « Totalisé ». Dans la fenêtre « Sélection du total », sélectionner le sous-total 

dans lequel ce montant doit s’ajouter et cliquer sur le bouton  pour le faire passer 
dans la fenêtre de droite. 
 
Répéter l’opération pour tous les montants. 
 
Double cliquer sur les sous-totaux et faire de même pour les ajouter au total général. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour placer des traits horizontaux, cliquer sur le bouton . 
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Choisir « Ligne horizontale » pour le trait simple et « Rectangle » pour le double trait. 
Repérer la largeur de la ligne horizontale pour faire de même avec le rectangle. 
Une fois qu’ils sont placés, il est possible de faire des copier/coller pour les dupliquer 
et les placer aux divers endroits souhaités. 
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Faire un aperçu avec le bouton  pour contrôler. 
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Depuis le menu principal, ce format s’imprime  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les champs à disposition pour les rapports pages fixes sont : 
 

·  Nom de la société 
·  Adresse de la société ligne 1 
·  Adresse de la société ligne 2 
·  Adresse de la société ligne 3 
·  Adresse de la société ligne 4 
·  Monnaie de référence 
·  Début de l’exercice 
·  Fin de l’exercice 
·  Début des mouvements 
·  Fin des mouvements 
·  Heure 
·  Nom du fichier 
·  Nombre de pages 
·  Montant de la comptabilité 
·  Cumul d’un champ d’une écriture type 
·  Montant du décompte de taxes 
·  Montant d’un poste budgétaire 
·  Date d’extraction d’un montant 
·  Libellé d’un compte 
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Rapports pages fixes  
 
Deuxième exemple, rapport avec mouvements et solde à une date précise 
 : 
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Ouvrir l’éditeur de formats. 
 

Mémo : dès que l’on est satisfait de que l’on obtient, cliquer sur le bouton  pour 
enregistrer le travail en cours. 
 

Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Rapports pages fixes ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des 
caractères.  
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Si on souhaite une mise en page personnalisée avec logo et adresse, commence par 
poser ceux-ci. 
 
On commence par placer le logo. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone en haut à gauche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
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Aller au bas de la page et cliquer sur . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la partie « Texte », taper l’adresse et les coordonnées. 
Décocher « Taille automatique ».  
 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le 
texte. Choisir une taille de police correspondante. 
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Cliquer sur le bouton  pour choisir la même couleur de texte que dans le logo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour imprimer une ligne au-dessus du texte, double-cliquer sur le texte. 
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Dans la partie cadre, cocher « Haut » et cliquer sur le bouton « changer » pour que 
la ligne soit de la même couleur que le texte. Choisir les mêmes valeurs de couleurs 
que pour le texte. 

A ce niveau, cliquer sur le bouton  pour avoir un aperçu de la page. 
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Commencer par poser le titre. Dans cet exemple, il va être fait sous forme d’encadré 
à fond coloré : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est à noter que l’ordre dans lequel on place les éléments a son importance, 
sachant que chaque nouvel élément se place au premier plan. (Donc, si on 
commençait par le texte, il serait invisible car derrière le fond bleu). 
 
On commence par le cadre. 
 

Cliquer sur le bouton   puis où on veut le placer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donner les dimensions du cadre, choisir sa couleur et la forme « rectangle ».  Il est 
possible de le déplacer en cliquant dessus ou de le redimensionner en cliquant sur 
les points rouges pour les ajuster. 
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Cliquer sur le bouton  puis à l’intérieur du cadre préalablement réalisé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Laisser le pavé « Texte » vide. Donner les dimensions de ce nouveau rectangle. 
Choisir une couleur d’arrière-plan. Eventuellement choisir une couleur de « Cadre » 
(dans cet exemple, la même que le rectangle préalablement réalisé). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  pour placer la première ligne de titre. 
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Taper le titre dans la zone « Texte ». Ne pas cocher « Taille automatique ». Choisir 
la même couleur d’arrière-plan que dans le rectangle fait auparavant. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir la police et la taille. Cliquer sur le bouton  pour centrer le texte puis sur le 

bouton  pour le mettre en gras. Cliquer sur les points rouges du milieu gauche et 
droite pour élargir le texte selon la largeur voulue. 
 
Placer la deuxième ligne de texte de la même manière. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Astuce : repérer la largeur du texte précédent pour donner directement la même à ce 
champ. 
 

Place la troisième ligne de texte en cliquant sur le bouton .  
Choisir le champ « Fin des mouvements ». 
Donner la même largeur que les champs précédents. 
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Placer les titres de lignes et de colonnes en cliquant sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Leur choisir une police, une taille et un corps. 
 
Au moment où les champs seront placés, il y a de fortes chances que cela ressemble 
à quelque chose comme suit : 
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Pour les aligner correctement, placer le premier à l’endroit voulu. 
Cliquer dessus, puis, en maintenant la touche « shift » (� ), cliquer dans les suivants 
(dans l’ordre exact à la descente). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  et ils s’alignent à gauche. 
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Cliquer sur le bouton  et ils s’alignent verticalement : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Placer de la même manière tous les autres libellés nécessaires. 
 
Sous « Mouvements » et « Solde au », placer le champ « FinMouvement » comme 

dans le titre avec le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Placer et aligner les données chiffrées en cliquant sur le bouton . 
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Pour la colonne des mouvements : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la sélection du champ, choisir « Montant de la comptabilité ». Dans la case 
« Identificateur », donner un nom à ce champ que l’on crée. Dans le « Type de 
sélection », choisir « Compte GL » puis choisir le compte dans le champ « Compte ». 
Choisir la « Nature des montants » et le « Type de montant ». 
Choisir « Mouvements » dans le champ « Solde/mouvement ». 
Choisir « Date complète » dans le « Type de sélection de date » et laisser à « 0 » les 
« Mouvements du…au », ce qui permettra de donner une date lors de la demande 
d’impression du rapport. 
 
Pour la colonne des soldes : 
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Dans la sélection du champ, choisir « Montant de la comptabilité ». Dans la case 
« Identificateur », donner un nom à ce champ que l’on crée. Dans le « Type de 
sélection », choisir « Compte GL » puis choisir le compte dans le champ « Compte ». 
Choisir la « Nature des montants » et le « Type de montant ». 
Choisir « Solde » dans le champ « Solde/mouvement ». 
Choisir « Date complète » dans le « Type de sélection de date » et laisser à « 0 » les 
« Mouvements du…au », ce qui permettra de donner une date lors de la demande 
d’impression du rapport. 
 
 

Placer les sous-totaux à l’aide du bouton  et leur donner des noms. 
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Double-cliquer sur le premier montant à totaliser. 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Totalisé ». Dans la fenêtre « Sélection du total », sélectionner le sous-total 

dans lequel ce montant doit s’ajouter et cliquer sur le bouton  pour le faire passer 
dans la fenêtre de droite. 
 
Répéter l’opération pour tous les montants. 
 
Double cliquer sur les sous-totaux et faire de même pour les ajouter au total général. 
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Faire un aperçu avec le bouton  pour contrôler. 
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Depuis le menu principal, ce format s’imprime  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les champs à disposition pour les rapports pages fixes sont : 
 

·  Nom de la société 
·  Adresse de la société ligne 1 
·  Adresse de la société ligne 2 
·  Adresse de la société ligne 3 
·  Adresse de la société ligne 4 
·  Monnaie de référence 
·  Début de l’exercice 
·  Fin de l’exercice 
·  Début des mouvements 
·  Fin des mouvements 
·  Heure 
·  Nom du fichier 
·  Nombre de pages 
·  Montant de la comptabilité 
·  Cumul d’un champ d’une écriture type 
·  Montant du décompte de taxes 
·  Montant d’un poste budgétaire 
·  Date d’extraction d’un montant 
·  Libellé d’un compte 
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Facture client  
 
Exemple de facture : 
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Aller dans le module facturation et  ouvrir l’éditeur de formats. 
 

Cliquer sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Format des transactions de facturation ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des 
caractères. 
Choisir le type de transaction « FACC – Facture client » 
Tri des lignes : pour l’exemple, nous laissons « Pas de tri », mais c’est à l’utilisateur 
de choisir son critère.  
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Double-cliquer dans la partie nommée « En-tête première page ». Pour réaliser 
l’exemple ci-dessus, nous avons besoin d’une hauteur de 142 mm. 
 
On commence par placer le logo. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone en haut à gauche. 
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Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
 
 
Cliquer dans le pied dernière page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « Bande d’impression » « Ajout pied dernière page ». 
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On a donc deux pieds dernière page.  
 

Cliquer sur  puis dans le deuxième pied dernière page. 
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Dans la partie « Texte », taper l’adresse et les coordonnées. 
Décocher « Taille automatique ».  
 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le 
texte. Choisir une taille de police correspondante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  pour choisir la même couleur que dans le logo. 
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Double-cliquer dans le deuxième pied dernière  page (mais pas sur le texte). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher « Aligné sur le bas de la page ». Cocher « Cadre »-« Haut » et changer de 
couleur pour reprendre le même ton que le texte. 
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Cliquer sur le bouton  pour avoir un aperçu de la page. 
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Pour faire figurer l’adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de 
ne pas imprimer les éventuelles lignes vides. Pour ce faire, les données doivent 
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de façon à les avoir 
à disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s’impriment pas.  
 
Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs… 
 

Cliquer sur  puis dans la zone blanche du bas de la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Transaction en-tête - Adresse de facturation ligne 1 ». Cocher « Taille 
automatique » et décocher « Visible ». 
Répéter l’opération pour les lignes 2-3-4-5 de l’adresse. Les mettre en itlalique avec 

le bouton . Comme cela, on se souviendra que ce sont des champs invisibles. 
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Cliquer sur le bouton  puis sous les champs d’adresse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper « CR » dans l’identificateur. 
Cocher « Complété avec un retour de chariot ». 
Ceci permettra d’insérer des retours de chariot dans le champ composé. 
 
Il y a bien des chances que cela se présente comme suit au moment où on pose les 
champs : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour aligner les libellés correctement, placer le premier à l’endroit voulu. 
Cliquer dessus, puis, en maintenant la touche « shift » (� ), cliquer dans les suivants 
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Cliquer sur le bouton  et ils s’alignent à gauche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  et ils s’alignent verticalement. 
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Cliquer sur  et dans l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la première ligne d’adresse. Cliquer 
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter l’opération pour les autres lignes. 
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur les points rouges et les déplacer pour dimensionner le pavé pour qu’il 
occupe l’emplacement de la fenêtre de l’enveloppe. 
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D’autres renseignements doivent figurer dans l’entête - : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis sous l’adresse : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le lieu d’émission de la facture. Cocher « Taille automatique ». 
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Cliquer sur le bouton  et à côté du lieu : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « Transaction en-tête - Date de la transaction ». Choisir le code de 
date « F » au format long. Cocher « Taille automatique ». 
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Avec le bouton , placer les textes : 
·  Notre lvraison du 
·  Facture n°  (choisir une taille de police plus gra nde. 18 dans notre exemple) 

 

Avec le bouton , placer les champs 
·  Transaction en-tête - Date de livraison (à côté de « Notre livraison du) 
·  Transaction en-tête - Notre référence (si vous utilisez cette notion) 
·  Transaction en-tête - Numéro de document à côté de « Facture n° » en 

utilisant la même police 
 
A ce stade, si on fait un aperçu : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sous la facture et son numéro, placer les titres de colonnes avec le bouton  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les mettre en gras avec le bouton . 
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Sous la ligne des titres, clique sur le bouton  pour créer une ligne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir un trait continu de la couleur utilisé au préalable. Choisir une forme de type 
ligne horizontale. 
La dimensionner de façon adéquate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il faut prévoir que la facture puisse s’imprimer sur plusieurs pages. 
 
Cliquer dans l’entête. Cliquer « Edition » « Sélectionner une bande ». Cliquer sur 
« Edition » « Copier ». 
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Aller à Entête autre page / Pied autre page. 
Cliquer dans l’entête et sélectionner « Edition » « Coller ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sous « Facture n° », cliquer sur le bouton  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le texte « Page » dans le champ « Texte avant le no de page ». 
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Sous « Prix unitaire », placer le texte « Report » avec le bouton  . 
 

Cliquer sur le bouton  puis sous « Total CHF », 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Appeler le total « TotBas ». 
 
Retourner sur la première page. 
 
Cliquer dans la ligne de détail. Sélectionner « Bande d’impression » « Ajout détail » 
Double-cliquer dans la nouvelle ligne et indiquer une hauteur de 6.88. 
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Répéter l’opération pour avoir une 3ème ligne. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Placer les champs suivants avec le bouton  dans la 1ère ligne de détail : 
·  Transaction ligne - Quantité originale 
·  Transaction ligne - Texte mémo 
·  Transaction ligne - Type de ligne (décocher « Visible » / mettre en italique) 
·  Transaction en-tête - Date de livraison 
·  Transaction ligne - Prix unitaire sans rabais et sans taxe en monnaie originale 
·  Transaction ligne - Total ligne en monnaie originale 

 
Double-cliquer dans la ligne (mais pas sur un champ).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dérouler « Condition sur » et choisir TypeLigne. 
Dans condition, taper « ='Li' ». 
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Aller dans la 2ème ligne de détail et placer les champs : 
·  Transaction ligne - Texte ligne 1 
·  Transaction ligne - Code article (décocher « Visible » / mettre en italique) 

 
Double-cliquer dans la ligne (mais pas sur un champ). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dérouler « Condition sur » et choisir CodeArticle. 
Dans condition, taper « ='TEXTELIBRE' ». 
 
Aller dans la 3ème ligne de détail et placer le champ : 

·  Transaction ligne - Texte ligne 1 (le mettre en gras) 
 
Double-cliquer dans la ligne (mais pas sur un champ). 
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Aller à Entête autre page / Pied autre page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les lignes créées sur la première page ont été reportées automatiquement. 
 
Dans le pied autre page, placer 2 lignes, le report et le TotBas (on peut les copie de 
la partie haute). 
 
Retourner sur la première page. 
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Dans le pied dernière page, placer avec le bouton  . les textes  
·  Total HT (mettre en gras) 
·  Total TVA 
·  En notre faveur (mettre en gras + police taille 11) 

Avec le bouton  , placer les champs 
·  Transaction pied de page - Total taxe en monnaie originale 
·  Transaction pied de page - Total net de la transaction en monnaie originale 

Avec le bouton  , le total 
·  Total facture 

 



206 

Double cliquer sur « Total ligne » de la première ligne de détail  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cocher « Totalisé ». Sélectionner {Total facture} et cliquer sur le bouton  pour le 
faire passer dans la fenêtre de droite (« Totalisé dans »). Sélectionner {TotBas} et 

cliquer sur le bouton  pour le faire passer dans la fenêtre de droite (« Totalisé 
dans »)Cliquer sur « OK ». 
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Ajouter la décomposition de la taxe à gauche de la page en caractère 7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Placer les  textes suivants avec le bouton   
·  Décomposition de taxe 
·  Hors taxe 
·  Taxe 

 

Placer les champs suivants avec le bouton  
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 1 - Texte de la taxe 
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 2 - Texte de la taxe 
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 3 - Texte de la taxe 
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 1 - Montant soumis à la taxe 

en monnaie originale 
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 2 - Montant soumis à la taxe 

en monnaie originale 
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 3 - Montant soumis à la taxe 

en monnaie originale 
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 1 - Montant soumis à la taxe 

en monnaie originale 
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 2 - Montant soumis à la taxe 

en monnaie originale 
·  Transaction pied de page - Décomposition taxe 3 - Montant soumis à la taxe 

en monnaie originale 
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Pour finir, placer les conditions de règlement : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Placer le  texte suivants avec le bouton   
·  Conditions de paiement : 

 

Placer les champs suivants avec le bouton  
·  Transaction en-tête - Condition de règlement 1 
·  Transaction en-tête - Condition de règlement 2 
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Format BVR seul en pied de page  
 
Présentation du format : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ouvrir l’éditeur de formats depuis le module facturation. 
 

Cliquer sur le bouton . 
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Choisir « Format de facturation des transactions ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour le type de transaction, choisir « FACC – Facture client » 
Pour le tri des lignes, choisir « Pas de tri ». 
 
Commencer par dimensionner les différentes parties de la page. 
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Double-cliquer dans « En-tête première page ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indiquer une hauteur de 180.45. Cliquer sur « OK ». 
 
Double-cliquer dans « Ligne détail ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indiquer une hauteur de 3.70. Cliquer sur « OK ». 
 
Double-cliquer dans « Pied dernière page ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indiquer une hauteur de 91.55. Cliquer sur « OK ». 
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En-tête  
 
Placer le logo de l’entreprise en haut à gauche. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone en haut à gauche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
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Placer les coordonnées de la société émettrice. 
 

Cliquer sur  puis puis dans l’en-tête première page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper les coordonnées. Choisir éventuellement une ligne horizontale au-dessus du 
texte en cochant « Haut » dans « Cadre ». Choisir éventuellement une autre couleur 
pour ce cadre en cliquant sur le bouton « Changer ». Cliquer sur « OK ». 
 

Pour changer la couleur du texte : après l’avoir sélectionné, cliquer sur le bouton  
de la barre d’outils. 
 
Pour faire figurer l’adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de 
ne pas imprimer les éventuelles lignes vides. Pour ce faire, les données doivent 
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de façon à les avoir 
à disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s’impriment pas.  
 
Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs… 
 

Cliquer sur  puis dans la zone en haut à droite de la page. 
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Choisir « Transaction en-tête – Adresse de facturation ligne 1 ». Cocher « Taille 
automatique » et décocher « Visible ». Cliquer sur « OK ». 
Répéter l’opération pour les lignes 2-3-4-5 de l’adresse. 

Cliquer sur le bouton  puis sous les champs d’adresse. 
 
 
 
 
 
 
 
Taper « CR » dans l’identificateur. 
Cocher « Complété avec un retour de chariot ». 
Ceci permettra d’insérer des retours de chariot dans le champ composé. 
 
Choisir le style italique pour ces champs en les sélectionnant et en cliquant sur le 

bouton , ce qui permettra de les identifier comme des champs non imprimés. 
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Cliquer sur  et dans l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la première ligne d’adresse. Cliquer 
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter l’opération pour les autres lignes. 
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ». 
Dans taille et position, indiquer les coordonnées pour que l’adresse se retrouve dans 
la fenêtre de l’enveloppe : 

·  Largeur : 80.96 
·  Gauche 107.78 
·  Hauteur : 31.22 
·  Haut 35.89 
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Placer les autres informations souhaitées sur le format. 
 
Dans cet exemple, nous allons faire figurer le n° d e la facture, le code client, nos et 
leurs références. 
 

Cliquer sur  puis sur le format. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le mot « Facture » puis cliquer sur OK. 
Le mettre en taille 14 et en gras. 
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Cliquer sur  puis sur le format. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « Transaction en-tête – Numéro de document ». 
Taper le mot « Facture » puis cliquer sur OK. 
Le mettre en taille 14 et en gras. 
L’aligner avec le mot « Facture ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De la même façon, placer avec le bouton  les textes « Client n° : », « N. réf. : » et 

« V. réf. : ». Placer avec le bouton  les champs « Transaction en-tête - Code du 
tiers », « Transaction en-tête - Notre référence » et « Transaction en-tête - Votre 
référence ». 
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Placer le texte « Montant en notre faveur » avec le bouton . 
 
Pour placer le montant en chiffres, placer les champs « Transaction pied de page - 
Total net de la transaction en monnaie originale » et  « Transaction en-tête - Monnaie 

de la transaction » avec le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour encadrer le montant : 
 

Cliquer sur le bouton  puis sur le format. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir un trait continu et une forme rectangle puis cliquer sur « OK ». 
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Redimensionner le rectangle en le sélectionnant et en ajustant avec les points 
rouges qui s’étirent. 
 
A ce stade, le format se présente de la manière suivante : 
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Si on fait une prévisualisation du format au moyen du bouton , le résultat doit 
être : 
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Le BVR  
 
Remarque préalable : s’assurer que l’on dispose de la police OCR B, sinon la 
charger. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Placer le destinataire du paiement avec le bouton  . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir la police Arial 8. 
 
 

Placer le texte « Zugunsten von / En faveur de / A favore di » avec le bouton  . 
Choisir la police Arial 6. 
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Placer le texte des coordonnées du bénéficiaire avec le bouton  . 
Choisir la police Arial 8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Placer le numéro de compte du bénéficiaire avec le bouton  . 
Choisir la police Arial 10. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Placer les coordonnées du client. (Il est possible de faire un copier/coller depuis l’en-
tête première page). Choisir la police Arial 8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



223 

Placer le montant à payer avec le bouton   en deux étapes : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir la police OCR-B en taille 10. 
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Placer les champs dont on aura besoin pour composer d’autres champs. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Avec le bouton  , placer : 
 
 
 
 
 
 
 
Taper un espace dans le champ « Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ». 
 
puis placer : 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le caractère « > » dans le champ « Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ». 
 
 
 
 
 
 
Taper le caractère « + » dans le champ « Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ». 
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Taper «01 » dans le champ « Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper les deux premiers chiffres de VOTRE numéro d’adhérent dans le champ 
« Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ». 
 
 
 
 
 
 
 
Taper les trois derniers chiffres de VOTRE numéro d’adhérent dans le champ 
« Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper VOS  chiffres correspondant au compte dans le champ « Valeur du champ ». 
Cliquer sur « OK ». 
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Avec le bouton , placer les champs suivants : 
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Avec le bouton , créer les champs composés suivants : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Au-dessus des coordonnés du tiers à gauche du bulletin, 
 

 
 
 

Placer le champ composé suivant avec le bouton   : 
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Choisir la police Arial 8. 
 
Placer ce champ également dans la partie droite (attention bien mesurer 
l’emplacement) : 
 

 
 
Choisir la police OCR-B taille 10. 
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Placer la ligne de codage du BVR avec le bouton  (attention bien mesurer 
l’emplacement) : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir la police OCR-B taille 12. 
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Le format fini se présente comme suit : 
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Premier exemple : Une récapitulation journalière po ur un collaborateur donné  
 
Aller à « Editeur de format ». Choisir « Fichier-Nouveau Rapport » Format des 
transactions de la facturation ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir la langue « Français ». Indiquer « Récapitulation selon carte ». Choisir le type 
de transaction « CART – Carte collaborateur ». Choisir le tri des lignes « Pas de tri ». 
Cliquer sur le bouton « OK ». 
 
Comme nous allons avoir besoin de place pour placer les différents champs dans 
l’en-tête de la page, il faut l’agrandir. Pour ce faire, cliquer au milieu de l’espace 
appelé « En-tête première page ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Des points rouges s’affichent autour de ce secteur. Cliquer sur le point rouge du 
milieu du bas et le descendre. 
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Pour placer en haut à gauche le logo de la société, cliquer sur le bouton  puis 
cliquer dans la zone « En-tête première page ». La fenêtre suivante s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « ouvrir » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Et choisir le fichier d’image contenant le logo que l’on souhaite insérer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On peut donner directement les dimensions et l’emplacement par rapport au coin 
gauche supérieur de la page. En utilisant « Ajuster la taille de l’image »  il se peut 
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que l’image soit légèrement écrasée dans un sens ou dans l’autre mais cela se 
corrige dans le document. Si on choisit « Taille automatique », l’image arrive aux 
dimensions souhaitées dans le document mais en cas de réduction, on en perdra un 
bout. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour déplacer l’image si elle ne se trouve pas exactement où on veut, cliquer dessus 
(des points rouges s’affichent) et la déplacer. Pour en modifier les proportions, 
cliquer sur un point rouge et le déplacer. 
 
Procéder à la première sauvegarde du fichier. Cliquer sur « Fichier - Enregistrer » ou 

sur le bouton . Il faut souvent sauvegarder le travail en cours pour ne pas perdre 
les informations en cas de pépin.  
Appeler le fichier en cours « RécapJourTS » et cliquer sur le bouton « Enregistrer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « En-tête  première page ». 
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Taper le texte « Collaborateur : » dans la zone de texte. S’assurer qu’il y ait bien une 
coche dans « Taille automatique ». Puis cliquer sur OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le texte ajouté pour le déplacer ou, en double-cliquant dessus, donner les 
coordonnées exactes en millimètres gauche/haut. Choisir la taille de police 12 en 

déroulant les propositions de tailles. Cliquer sur le bouton  pour mettre le texte en 
gras. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le triangle noir pour sélectionner un champ et choisir « TimeSheet – Code 
collaborateur ». Cocher « Taille automatique » et OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Déplacer le champ « Code collaborateur » vers la gauche pour qu’il soit placé où l’on 
souhaite. Le mettre en caratère 12. Pour le remonter au même niveau que 
« Collaborateur » : cliquer sur « Code collaborateur », appuyer sur la touche shift 
(majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur « Collaborateur » et relâcher la touche 

des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le bouton . Le champ 
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« Code collaborateur remonte ». Cliquer n’importe où pour désélectionner les points 
verts. 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « TimeSheet – Description collaborateur ». Le mettre en caractères 
gras taille 12 et l’aligner de même façon que précédemment. 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « En-tête  première page » pour ajouter le 
texte « Date : ». Le mettre en gras et taille 12. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Déplacer le texte « Date » pour qu’il soit juste sous « Collaborateur ». Le mettre en 
gras taille 12. Pour l’aligner au même niveau que « Collaborateur » : cliquer sur 
« Collaborateur », appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer 
sur « Date » et relâcher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. 
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Cliquer sur le bouton . Le champ « Date » part à gauche. Cliquer n’importe où 
pour désélectionner les points verts. 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page pour ajouter le champ 
« Transaction en-tête – Date de la transaction ». Le mettre en taille 12 et l’aligner. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « En-tête  première page » pour ajouter le 
texte « Numéro de la carte : ». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner sous 
« Description collaborateur ». 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page pour ajouter le champ 
« Transaction en-tête – Numéro de transaction ». Le mettre en taille 12 et l’aligner à 
droite « Numéro de la carte ». 
 
A ce stade on a la mise en page suivante : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « En-tête  première page » pour ajouter 
les titres des lignes suivantes. Les mettre en gras et taille 12. 
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Placer « Client », « Prestation », « Travail effectué » et « Temps ». 
Double-cliquer dans la zone En-tête première page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mettre une coche dans « Cadre bas » et OK. 
 

 
 
Cliquer dans la zone En-tête première page. Cliquer sur le point rouge du milieu du 
bas et le faire remonter jusqu’au niveau des titres. 
 
Cliquer dans la ligne de détail et l’agrandir de la même façon qu’on a agrandi l’en-
tête première page. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ 
« TimeSheet – Description projet ».  Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le 
titre « Client ». 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ « Article – 
Description courte article».  Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le titre 
« Prestation ».  
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ 
«Transaction ligne – Texte mémo ».  Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le 
titre « Travail effectué ».  
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ 
« Transaction ligne - Heure».  Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le titre 
« Temps ».  
 
Ajuster la hauteur de la ligne de détail. (Soit en cliquant dans la ligne de détail  en-
dehors des champs et en remontant le point rouge au centre du bas ou en cliquant 

sur le bouton ). Double-cliquer dans la ligne de détail et cocher « Bas » dans le 
cadre. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « Pied dernière page » et taper «  Total 
des heures de la carte ». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner par rapport à 
« Travail effectué ». 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ 
« Transaction pied de page – Total des heures de la carte».  Cocher « Taille 
automatique ». ». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner par rapport à « Temps ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       Et… 
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…et voici l’aperçu 
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Deuxième exemple : une facture sur la base de time- sheets  
 
Aller à « Editeur de format ». Choisir « Fichier-Nouveau Rapport » Format des 
transactions de la facturation ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir la langue « Français ». Choisir le type de transaction « NDBC – Note de débit 
client ». Choisir le tri des lignes « Pas de tri ». 
 
Comme nous allons avoir besoin de place pour placer les différents champs dans 
l’en-tête de la page, il faut l’agrandir. Pour ce faire, cliquer au milieu de l’espace 
appelé « En-tête première page ». 
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Des points rouges s’affichent autour de ce secteur. Cliquer sur le point rouge du 
milieu du bas et le descendre. 
 

Pour placer en haut à gauche le logo de la société, cliquer sur le bouton  puis 
cliquer dans la zone « En-tête première page ». La fenêtre suivante s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « ouvrir » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Et choisir le fichier d’image contenant le logo que l’on souhaite insérer. 
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On peut donner directement les dimensions et l’emplacement par rapport au coin 
gauche supérieur de la page. En utilisant « Ajuster la taille de l’image » car il se peut 
que l’image soit légérement écrasée dans un sens ou dans l’autre mais cela se 
corrige dans le document. Si on choisit « Taille automatique », l’image arrive au 
dimensions souhaitées dans le documents mais en cas de réduction, on en perdra 
un bout. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour déplacer l’image si elle ne se trouve pas exactement où on veut, cliquer dessus 
(des points rouges s’affichent) et la déplacer. Pour en modifier les proportions, 
cliquer sur un point rouge et le déplacer. 
 
Procéder à la première sauvegarde du fichier. Cliquer sur « Fichier - Enregistrer » ou 

sur le bouton . Il faut souvent sauvegarder le travail en cours pour ne pas perdre 
les informations en cas de pépin.  
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Appeler le fichier en cours « NoteDeDébit » et cliquer sur le bouton « Enregistrer ». 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « En-tête  première page ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le nom de la société qui établit la facture. Cocher « Taille automatique ». 
 
Ou (pour récupérer directement les informations enr egistrées au préalable)  
 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page pour ajouter le champ 
« Société - Nom».  Cocher « Taille automatique » 
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Cliquer sur le texte ajouté pour le déplacer ou, en double-cliquant dessus, donner les 
coordonnées exactes en millimètres gauche/haut. Choisir la taille de police 12 en 

déroulant les propositions de tailles. Cliquer sur le bouton  pour mettre le texte en 
gras. 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « En-tête  première page ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le texte que l’on veut voir figurer sous le nom de la société. Cocher « Taille 
automatique ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il faudra peut-être agrandir le champ afin de l’avoir en entier : cliquer sur le point 
rouge du centre bas et le descendre. 
Choisir la taille de la police si on veut autre chose que ce qui est proposé. 
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Placer l’adresse sous le nom de la société en cliquant dessus et en la déplaçant. 
Pour aligner le nouveau texte au même niveau que le nom de la société : cliquer sur 
le nom de la société, appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) 
cliquer sur l’adresse et relâcher la touche des majuscules. Des points verts 

s’affichent. Cliquer sur le bouton . Le champ de l’adresse part à gauche. Cliquer 
n’importe où pour désélectionner les points verts. 
 
Ou (pour récupérer directement les informations enr egistrées au préalable)  
 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page pour ajouter le champ 
« Société – Adresse Ligne 1» (puis lignes 2, 3, 4).  Cocher « Taille automatique » 
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Pour placer l’adresse du client, cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première 
page pour ajouter le champ « Transaction en-tête – Adresse de facturation ligne 1». 
Cocher « Taille automatique ». Répéter l’opération avec les lignes 2,3,4,5. Les placer 
chaque fois décalées légèrement sur la droite. 
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Pour aligner les lignes d’adresse : cliquer sur la première ligne d’adresse, appuyer 
sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur les lignes suivante et 
relâcher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le bouton 

 puis sur le bouton  .Les champs de l’adresse s’alignent. Cliquer sur le groupe 

pour le placer à l’endroit désiré. Cliquer sur  si o veut l’adresse en gras. Cliquer 
n’importe où pour désélectionner les points verts. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « En-tête  première page ». Taper le texte 
« Facture n° ». Choisir  éventuellement gras et tai lle de caractère 12. 

Puis cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page. Choisir le champ 
« Transaction en-tête – Numéro de document ».Cocher taille automatique. Choisir  
éventuellement gras et taille de caractère 12.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



251 

 
Pour aligner le numéro de la facture à « Facture n° » , cliquer sur « Facture n° », 
appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur « Document » 
et relâcher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le 

bouton . Cliquer n’importe où pour désélectionner les points verts. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête première page pour ajouter la date de la 
facture. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le code date « F » et le « Format long ».  Introduire le texte que l’on veut voir 
figurer avant la date (type « lieu, le »). Cocher « Taille automatique ». 
 
Placer le champ sur la même ligne que le numéro de la facture et l’aligner sur 
l’adresse. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « En-tête  première page ».  
Ajouter l’un après l’autres, les textes « Date », « Description », « Quantité/heure », 
« P.U. », « Montant », « TVA » pour avoir des titres du détail qui suivra. Pour 
« Quantité/heure », « P.U. » et « Montant », choisir un alignement à droite du 

texte.(Bouton  ). 
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Double cliquer dans l’en-tête première page et cocher « Bas » dans la zone des 
cadres. 
Cliquer dans l’en-tête première page et en ramener le bas sur la ligne des titres en 
cliquant sur le point rouge du centre bas et en le faisant remonter (ou en cliquant sur 

le bouton ) . On obtient : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer dans la ligne de détail et l’allonger vers le bas. 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Time sheet 
– Date de la carte ».Cocher taille automatique. Le placer sous le titre « Date ». 

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne – Texte mémo ».Cocher taille automatique. Le placer sous le titre 
« Description ».  

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction- 
ligne – Quantité originale/heure ».Lui donner une largeur de 10mm environ. Le placer 
sous le titre « Quantité/heure ».  

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction- 
ligne – Prix unitaire en monnaie de référence ».Lui donner une largeur de 15mm 
environ. Le placer sous le titre « P.U. ».  

Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction- 
ligne – Total ligne en monnaie originale » . Le placer sous le titre « Montant ». 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction- 
ligne – Code taxe ligne ».Lui donner une largeur de 10mm environ. Le placer sous le 
titre « TVA ».  
Double-cliquer dans la ligne de détail et donner la valeur 5.29 dans la hauteur. 
 
 
A ce stade, on obtient : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer dans la zone « Pied dernière page » et l’agrandir vers le bas. 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « Pied dernière page ».  
Ajouter l’un après l’autres, les textes « Total hors taxe :», « Dont : ». Choisir un 
alignement des champs à droite. Les aligner sous « P.U. ».  

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « Pied dernière page ».  
Ajouter l’un après l’autres, les  champs « Transaction pied de page – Décomposition 
taxe 1 – Texte de la taxe » et « Transaction pied de page – Décomposition taxe 2 – 
Texte de la taxe ».Choisir un alignement des champs à droite. Les aligner sous 
« P.U. ».  

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « Pied dernière page ».  
Ajouter le texte « TVA ».. Choisir un alignement des champs à droite. L’aligner sous 
« P.U. ».  
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Cliquer sur le bouton  puis dans la zone Pied dernière page. Placer le champ 
« Transaction pied de page – Total brut en monnaie originale » à droite de « Total 
hors-taxe ». 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone Pied dernière page. Placer le champ 
« Transaction pied de page – Décomposition taxe 1 – Montant soumis à la taxe en 
monnaie originale » à droite de « DecTax1Texte ». Pour « Décimales », choisir 
«Tronquer »  « 2 ». 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone Pied dernière page. Placer le champ 
« Transaction pied de page – Décomposition taxe 2 – Montant soumis à la taxe en 
monnaie originale » à droite de « DecTax2Texte ». Pour « Décimales », choisir 
«Tronquer »  « 2 ». 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone Pied dernière page. Placer le champ 
« Transaction pied de page – Total taxe en monnaie originale » à droite de « TVA ». 
Pour « Décimales », choisir «Tronquer »  « 2 ». 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la zone Pied dernière page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Trait continu » et Forme « Ligne horizontale ». Donner une largeur de 65.88 
et une hauteur de 2.12. Placer ce trait sous « TVA » et « TotalTaxeOri ». 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « Pied dernière page ». Taper le texte 
« Total TTC : ». Cocher « Taille automatique ». Choisir un alignement droite et des 
caractères gras. L’aligner sous « TVA ». 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone Pied dernière page. Placer le champ 
« Transaction pied de page – Total net de la transaction en monnaie originale » à 
droite de « Total TTC : ». Pour « Décimales », choisir «Tronquer »  « 2 ». Choisir un 
alignement droite et des caractères gras. L’aligner sous « TotalTaxRéf  ». 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone Pied dernière page. Placer le champ 
« Transaction en-tête – Monnaie de la transaction » à droite de « TotalNetRéf ». 
Donner une largeur de 10.58 Choisir un alignement droite et des caractères gras.  
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone Pied dernière page. 
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Choisir « Trait continu » et Forme « Ligne horizontale haut et bas ». Donner une 
largeur de 65.88 et une hauteur de 2.12. Placer ce trait sous les derniers champs 
placés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

liquer sur le bouton  puis dans la zone « Pied dernière page ». Taper le texte 
concernant les condtions de paiement, par exemple « Facture à régler sous 30 
jours : ». Cocher « Taille automatique ». Choisir des caractères gras et le placer. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la zone « Pied dernière page ». Taper le texte 
concernant les codes de taxe, par exemple (mais en fonction des codes utilisés dans 
la société). 
« TVA 
Code 1 : 7.6% 
Code 10 : non soumis : ». Cocher « Taille automatique ». Choisir des caractères 
taille 6 et le placer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer dans la Pied dernière page puis, dans la barre de menus, dur « Bandes 
d’impression » « Ajout pied dernière page ». 



258 

 

Dans ce nouveau dernier pied de page, cliquer sur le bouton  taper vos 
informations bancaires et votre numéro de TVA. Ne pas cocher « Taille 
automatique ».  Clique sur le champ pour l’étirer au maximum vers la gauche puis la 
droite. Choisir un alignement de texte centré. Choisir des caractères 8.  
Double cliquer dans la ligne. Choisir une hauteur de 4.23 et mettre une coche dans 
« Aligné sur la bas de la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La présentation de la facture aura cet aspect : 
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Pour personnaliser une fiche de paie au départ de la fiche standard 
 
Si on souhaite garder la mise en page de la fiche de paie standard mais y faire 
figurer le logo de l’entreprise en haut à gauche et les coordonnées au bas de la 
page : 
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Commencer par ouvrir le format fichdec.ffs. Une fois ouvert, « Fichier » « Enregistrer 
sous » et lui donner un nouveau nom (par exemple MaFiche). 
 
Double-cliquer dans la marge pour ouvrir les propriétés du rapport : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la zone de la taille du papier, donner une hauteur de 800mm. Cela permettra 
de voir la feuille entière pendant que l’on travaille. Cliquer sur « OK ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Commencer par éliminer les champs « Société » et adresse. Il suffit de cliquer 
dessus et de les effacer. 
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Placement du logo : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la zone laissée libre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le 
logo. 
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Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus. 
 
Pour changer la couleur des barres grises, double-cliquer dessus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre « Propriété d’un champ composé », dans le cas de la première, 
cliquer sur « Changer » pour le fond d’écran. Cliquer sur « Définir les couleurs 
personnalisées » pour avoir plus de choix. Choisir une couleur. 
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Répeter l’opération sur les champs de la deuxième barre. Attention car il ne s’agit 
pas d’une ligne unique mais de champs accolés les uns aux autres.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Noter les chiffres de teinte, saturation et luminosité pour pouvoir les reproduire dans 
les champs suivants. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour mettre l’adresse et les coordonnées en pied de page, double-cliquer dans la 
marge pour ouvrir les propriétés du rapport. 
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Sélectionner « Pied dernière page » et cliquer sur « Modifier ». Dans la fenêtre des 
propriétés du pied dernière page, donner une hauteur de 20mm. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la zone du pied dernière page. Entrer le texte que 
l’on souhaite faire figurer en bas de la page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Décocher « Taille automatique » et donner une valeur pour la largeur. Mettre une 
coche dans « Haut » dans la zone de cadre. Cliquer sur changer pour modifier la 
couleur. 
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Cliquer sur le point du milieu à droite pour étirer le texte d’un bord à l’autre. Cliquer 

sur le bouton  pour le centrer. Cliquer sur le bouton  pour changer sa couleur. 
Modifier éventuellement la police et la taille des caractères. 
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Redimensionner la hauteur de la zone en cliquant sur le point rouge du milieu du bas 
et en le remontant. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Double-cliquer dans le pied de page et cocher « Aligné sur le bas de la page ». 
 
Double-cliquer dans la marge du rapport et remettre la bonne hauteur de page. 
 

Faire un aperçu en cliquant sur le bouton . 
 
Ne pas oublier d’enregistrer les modifications au fur et à mesure en cliquant sur le 

bouton . 
 

Créer une nouvelle fiche de paie 
 
On peut créer une nouvelle fiche de paie de A à Z.  

Cliquer sur , choisir le format fiche de salaire. 
Toutefois, le plus simple, si la mise en page n'est pas très différente de la fiche 
existant déjà, il vaut mieux : 
- ouvrir la fiche déjà existante 
- menu fichier - enregistrer sous... et donner un nouveau nom 
Modifier les champs existants en cliquant dessus avec le bouton droit de la souris. 
Supprimer les lignes de détail inutiles et ajouter les nécessaires. 
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Exemple de journal des salaires  
 
Le journal proposé ci-dessous comporte une ligne par employé en partant du brut 
pour arriver au net.  
 

 
 
Voici la marche à suivre, pas à pas, pour le réaliser. 
 
Aller à « Editeur de formats », choisir « Fichier » « Nouveau rapport » ou cliquer sur 

l’icône . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Liste des employés ». 
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Choisir « Journal des employés ». Choisir « 8 » pour la taille de la police. 
Sélectionner « Paysage ». Cliquer sur « OK ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On obtient cette page vide, composée de trois zones : 

·  En-tête première page (où figurera le titre) 
·  Ligne de détail (où figureront les employés et leurs chiffres) 
·  Pied dernière page (où figureront les sous-totaux et le total général) 
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Double-cliquer dans l’en-tête. Dans la case « Hauteur », taper « 34 ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Double-cliquer dans la ligne de détail. Dans la case « Hauteur », taper « 4.5 ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Double-cliquer dans le pied dernière page. Dans la case « Hauteur », taper 
« 12.17 ». 
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Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « Nom de la société ». Ne pas cocher « Taille automatique ». 
« OK », 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer le 

texte, puis sur  pour le mettre en gras. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête en haut à gauche. Choisir le code date 
« F » et le format court. « OK ».  
Glisser le champ dans le coin supérieur gauche de l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête en haut à droite. Taper  « Page » dans le 
champ « Texte avant le n° de page ». « OK ».  
Glisser le champ dans le coin supérieur droit de l’en-tête. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le titre du document « Journal des salaires détaillé ». Ne pas cocher « Taille 
automatique ». 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 
gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  pour centrer le texte, puis sur  pour le mettre en gras et 

sur  pour le mettre en italique. Choisir une taille de caractères « 16 ». 
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Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « Mois et exercice ». Ne pas cocher « Taille automatique ». « OK ». 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer.  
 

Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le champ « Nom département ». Ne pas cocher « Taille automatique ». 
« OK ». 
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu à 

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton  pour centrer. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans l’en-tête. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Décocher « Taille automatique ». Donner les valeurs suivantes : 
Largeur  : 277.02 
Gauche  : 0 
Hauteur  : 10.58 
Haut   : 22.23 
Pour le cadre, cocher « Haut » et « Bas ». Laisser la couleur noire ou en choisir une 
autre. 
Fond d’écran : cliquer sur « « Changer ». Choisir le gris clair (ou autre) et cliquer sur 
« OK ». 
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En cliquant sur le bouton , on peut à tout moment visulaser le résultat final. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton  puis dans la bande grise. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper « Nom prénom ». Cocher « Taille automatique ». Changer la couleur de fond 
d’écran pour la même que celle de la bande. 
 
Mettre les caractères en gras. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la bande grise. 
 
Ajouter l’un après l’autre les libellés suivants : 

·  Sal.Base 
·  Ind.Ass. 
·  13ème 
·  Vac 
·  Divers 
·  Total brut 
·  AVS/AC (retour de chariot) Amat 
·  LAANP (retour de chariot) LAAC 
·  Ass.IMJ 
·  LPP 
·  Impôts 
·  Avances 
·  Ss-total 
·  Frais 
·  Sal.Net 
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Cliquer sur le libellé « Sal.base » et en maintenant la touche shift ( � ) enfoncée, 
cliquer sur les autres libellés de la ligne pour les sélectionner tous. Cliquer sur la 

touche  pour tout mettre en gras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer n’importe où pour ne plus avoir les points verts. 
 
Double cliquer sur le libellé « Sal.net » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans le champ « Gauche », donner la valeur « 261.14 ». 
 
Répéter l’opération sur tous les libellés en donnant les valeurs « Gauche » 
suivantes : 
 
Frais = 245.53 
Ss-total = 229.39 
Avances = 212.99 
Impôts = 198.17 
LPP = 187.33 
Ass.IMJ = 165.63 
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LAA = 151.87 
AVS = 136.26 
Total brut = 116.15 
Divers = 103.45 
Vac = 91.02 
13ème = 71.17 
Ind.Ass. = 53.71 
Sal.base = 37.84 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le libellé « Nom prénom » et en maintenant la touche shift ( � ) enfoncée, 
cliquer sur les autres libellés de la ligne pour les sélectionner tous sauf « AVS » et 

« LAA ». Cliquer sur la touche  pour les aligner. 
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Cliquer sur les libellés « AVS » et « LAA » et les glisser à la bonne hauteur. 
 
Pour que les éventuelles pages suivantes soient également configurées 
correctement, sélctionner, dans la barre d’outils, « En-tête autre page / pied aute 
page ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donner les mêmes dimensions aux zones que dans la première page. 
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Retourner dans l’ent-tête première page. Cliquer dans l’en-tête (mais pas sur un 
champ). Cliquer sur « Edition » « Sélectionner une bande ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clique sur « Edition » « Copier ». 
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Retourner dans l’en-tête autre page et cliquer sur « Edition » « Coller » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Retourner dans l’en-tête première page. 
 
Certains chiffres comme, par exemple, l’impôt à la source ne sont constitués que 
d’un montant d’une rubrique. Ils pourront donc être placés directement sur la ligne de 
détail. 
 
Par contre, d’autres chiffres comme le salaire de base, sont composés des montants 
de plusieurs rubriques. Il va falloir les additonner. Pour ce faire, les données doivent 
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de façon à les avoir 
à disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s’impriment pas.  
 
Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs… 
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Cliquer sur le bouton  puis dans la zone blanche en-dessous du pied dernière 
page  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le salaire de base, dans notre exemple, est composé des rubriques 200 – 202 et 
239. On commence donc par la 200. Choisir le « Montant part employé 200 », cocher 
« Taille automatique », décocher « Visible ». Cliquer sur « OK ». 
Sous le montant 200, répéter l’opération avec la rubrique 202. 
Sous le montant 202, répeter l’opération avec la rubrique 239. 
 
Dans une deuxième colonne de montants (concernant les indemnités d’assurances), 
poser les montants 230 – 231 -232 -233 -234. 
 
Pour les vacances 250 -252. 
 
Pour les divers 240 – 260. 
 
Pour l’AVS et les autres déductions, pour des raisons d’esthétique et de place, 
cocher « Changement de signe » pour éviter qu’il ne les mette entre parenthèses. 
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Pour L’AVS/AC/aMat  500 – 503 – 504 
 
Pour la LAA  511 – 513 
 
Pour les frais 702 -704 -706 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quand on affiche l’en-tête autre page, ces champs sont visibles également. 
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Cliquer sur le bouton  puis dans le pied dernière page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Placer les textes « Total de la page » et « Total général ». Les mettre en gras. 
 
On commence par créer les totaux de page dont on va avoir besoin. 

Cliquer sur  puis à côté de « Total page ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper un nom. Pour cette première colonne, l’appeler « totpageSalBase ». Cocher 
« Remise à zéro suite à l’impression du total ». 
 
Continuer sur le même principe pour toutes les colonnes. 
Aligner les champs et les mettre en gras. 
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Il faut donc créer également  
·  totpageindass 
·  totpage13 
·  totpageVac 
·  totpageDivers 
·  totpageSalBrut 
·  totpageAVS 
·  totpageLAA 
·  totpageIMJ 
·  totpageLPP 
·  totpageIS 
·  totpageav 
·  totpagesst 
·  totpagefrais 
·  totpagenet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On fait ensuite la même chose avec la ligne du total général. 

Cliquer sur  puis à côté de « Total général ». 
 
Poser les champs 
 

·  totSalBase 
·  totindass 
·  tot13 
·  totVac 
·  totDivers 
·  totSalBrut 
·  totAVS 
·  totLAA 
·  totIMJ 
·  totLPP 
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·  totIS 
·  totav 
·  totsst 
·  totfrais 
·  totnet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ensuite, il faut placer les totaux de page sur les pages suivantes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Commencer par sélectionner tous les champs de la ligne commençant pas « Total de 
la Page ». 
Cliquer sur « Edition » « Copier ». 
Aller à « En-tête autre page ».  
Cliquer dans la zone « Pied autre page » 
 
 
 
 



291 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « Edition » « Coller ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Revenir sur l’en-tête première page. 
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Cliquer sur  puis dans la ligne de détail. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le champ « Nom et prénom de l’employé ». « OK ». 
 

Cliquer sur  puis dans la ligne de détail sour « Sal.base ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans le champ « Identificateur de la formule », taper « salbase ». 
 
Pour insérer la formule : 

Cliquer sur le bouton à droite  . Il propose tous les champs à disposition sur le 
format. 
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Choisir « Montant 200 ». Taper « + ». Cliquer sur . Choisir « Montant 202 ». 

Taper « + ». Cliquer sur . Choisir « Montant 239 ». 
 
Cliquer sur « Totalisé ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dans la liste de gauche, sélectionner {totpageSalBase} puis cliquer sur le bouton  
pour le faire passer dans la fenêtre de droite. Faire la même chose avec 
{totSalBase}. « OK » 
 
Répéter ces opérations pour tous les chiffres composés de plusieurs montants. 
C’est-à-dire :  

·  indass (230+231+232+233+234) 
·  vacances (250+252) 
·  divers (240+260) 
·  AVS (500+503+504) 
·  LAA (511+513) 
·  frais (702+704+706) 
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Pour les chiffres composés d’une seule rubrique, cliquer sur  et sélectionner le 
montant employé de la rubrique. Par exemple, le treizième salaire : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le totaliser de la manière que précédemment. 
 
Faire la même chose avec l’assurance IMJ, la LPP, les impôts à la source et les 
avances. 
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Pour le total brut, cliquer sur  et composer la formule. 
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Passer en suite au sous-total 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Puis au salaire net 
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Le format fini a donc cet aspect : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Et si on fait un aperçu  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour s’assurer de l’exactitude des formules, comparer avec le résumé général 
mensuel. 
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Pour utiliser le journal par la suite : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aller à « Impression » « Journal des salaires ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le journal. 
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Exemple de fiche de vacances  
 
Exemple d'état des vacances avec solde prévisionnel au 31 décembre de l'année en cours. 
 
Permet d'obtenir le type de document suivant : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Outils - Editeur de format - Fichier /nouveau (ou  ) 
 
Dans la fenêtre "Propriétés du rapport", choisir : 

Langue  F 
 Type de fiche Fiche de vacances 
 Orientation Paysage 
Cliquer sur OK 
 
Cliquer dans la partie du haut nommée "Entête première page". Des points rouges s'affichent tout 
autour. Cliquer sur le point rouge au milieu du bas et le descendre pour agrandir cette partie. 
 
Insertion du logo de la société 
 
Si on dispose du logo de la société (sous forme de fichier *.jpg, *.jpeg, *.bmp, *.ico, *.emf ou *.wmf) on 

peut l'insérer. Cliquer sur  et cliquer dans l'entête première page. Une fenêtre s'ouvre. Cliquer sur 
ouvrir et sélectionner le fichier image. Définir la largeur et la hauteur que l'on veut obtenir et mettre les 
valeurs 0.00 dans gauche et droite (afin de la placer en haut à gauche de la fiche). Cliquer OK. 
 
Insertion du nom et de l'adresse de la société 

Insérer les champs comportant le nom et l'adresse de la société. Cliquer sur  , cliquer dans l'entête 
première page. La fenêtre "Propriétés d'un champ s'ouvre. Sélectionner les champs de nom et 
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d'adresse de la société. Cocher "Taille automatique" pour qu'ils ne soient pas tronqués. Les déplacer 
à l'endroit choisi.Pour les aligner : 
 
Alignement vertical : 
Cliquer sur le champ à aligner 
Appuyer sur la touche majuscules ( Ý shift ) et cliquer sur un champ sur lequel on veut aligner ce 
nouveau champ. (Les deux champs sont cerclés de points verts) 
 

Si le nouveau champ est plus à gauche cliquer sur   

Si le nouveau champ est plus à droite cliquer sur   
(Voir rubrique Les boutons) 
 
ou, pour une plus grande précision, définir les positions en millimètres dans la fenêtre propriétés (pour 
modifier les propriétés d'un champ, double-cliquer dessus avec le bouton gauche de la souris ou 
cliquer avec le bouton droit et choisir propriétés). 
 
Insertion du titre  
 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. Dans la fenêtre propriétés d'un champ texte qui 
s'ouvre, compléter : 
 
- identificateur : fichevac 
- valeur du champ : Fiche de vacances 
Cliquer OK 
 

Cliquer sur  
- identificateur : space 
- valeur du champ : (taper un espace) 
Cliquer OK 
 

Cliquer sur  Dans le menu déroulant "sélection du champ" choisir "exercice". Décocher la case 
"visible". 
 
Placer ces trois champs n'importe où. Ils ne s'imprimeront pas. 
 

Cliquer sur   et dans l'entête première page. La fenêtre propriétés d'un champ composé s'ouvre. 
 
- identificateur : titre 
Cliquer sur ajouter. Un autre fenêtre s'ouvre. Choisir le champ fichevac. Cliquer OK. 
Cliquer sur ajouter. Choisir le champ space. Cliquer OK. 
Cliquer sur ajouter. Choisir le champ exercice. Cliquer OK. 
Cliquer OK dans la fenêtre propriétés d'un champ composé. 
 
Placer le titre où il doit figurer. 
 
Insertion du nom de l'employé  
 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. Sélectionner le champ Prénom et nom de l'employé. 
 
Le positionner. 
 
Insertion des titres de colonnes 
 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. La fenêtre propriétés d'un libellé s'ouvre. Cocher taille 
automatique. 
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Dans l'espace texte, taper les titres des colonnes. Pour mettre les mots les uns sous les autres, taper 
enter. 
 
Créer les champs : 
- Mois 
- droit vacances jours 
- droit cumulé jours 
- vacances prises jours 
- cumul pris jours 
- solde vacances jours 
- solde prévisionnel jusqu'au 31.12 
- memo 
 
Pour que les textes soient alignés de façon centrée dans les champs, cliquer sur le champ et sur le 

bouton   de la barre de mise en forme. 
 
Aligner les titres. 
 
Insertion d'un trait continu 

Pour insérer le trait sur la largeur de la feuille, cliquer sur  et dans l'entête première page. La 
fenêtre propriétés d'une forme s'ouvre. 
Choisir la forme ligne horizontale. 
Choisir le trait continu. 
Placer le trait. L'agrandir ou le rétrécir en cliquant sur les points rouges et en les bougeant. 
 
Ligne du solde initial 
 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. Cocher taille automatique et, dans le champ texte, 
inscrire Solde initial. Le placer juste sous le trait, aligné à gauche sous le titre mois. 
 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. Choisir le champ solde initial de vacances de 
l'employé.  Le placer à la même hauteur que Solde initial sous le titre droit cumulé jours. 
 
Les données devant figurer dans la partie entête sont donc toutes en place. Cliquer n'importe où en 
dehors des champs dans l'entête première page, les points rouges s'affichent tout autour. Ramener la 
limite du bas juste sous le solde initial en cliquant sur le point rouge du milieu et en le faisant 
remonter. 
 
Ajout des lignes de détail  
 
Cliquer dans la ligne de détail. Cliquer sur bandes d'impression de la barre des menus. Choisir ajout 
détail. 
Répéter l'opération 10 fois afin d'obtenir 12 lignes de détail. 
 
Ligne du mois de janvier 
 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Cocher taille automatique et, dans le champ texte, 
inscrire Janvier  .Le positionner à gauche de la ligne. 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ droit aux vacances janvier. Le 
placer sous le titre droit vacances jours . 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ droit cumulé aux vacances 
janvier . Le placer sous le titre droit cumulé  jours . 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ vacances prises janvier. Le 
placer sous le titre vacances prises jours . 
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Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ cumul de vacances prises janvier. 
Le placer sous le titre cumul pris jours . 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ solde vacances janvier. Le placer 
sous le titre solde vacances jours . 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. La fenêtre propriétés d'une formule s'ouvre. Dans 

le champ identificateur de la formule, taper formule1 . Cliquer sur   et choisir la variable soldevac1. 

Cliquer sur  et choisir la variable vacxmois. Cliquer dans la champ formule et rajouter à la main les 
signes nécessaires à la formule ; SoldeVac1+(vacxmois*11) . (Le solde prévisionnel de vacances de 
l'employé est composé du solde de vacances du mois de janvier et du droit pour les 11 mois restants). 
 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ memo vacances janvier. Le 
placer sous le titre memo . 
 
 
Aligner les champs créés. 
 
Doublecliquer dans la ligne de détail en dehors des champs pour ouvrir sa fenêtre de propriétés. Dans 
le champ condition sur choisir vacxmois1. 
Dans le champ condition, taper <>0 . Ce qui fait que si l'employé n'a pas travaillé ce mois et n'a donc 
pas eu droit a des vacances, la ligne ne s'imprimera pas. 
 
Rétrécir éventuellement la ligne de détail dans sa hauteur. 
 
Lignes des mois suivants  
 
Cliquer dans la ligne du mois de janvier en dehors des champs avec le bouton droit de la souris. 
Choisir copier. 
Cliquer successivement dans les lignes suivantes avec le bouton droit de la souris et choisir coller. 
Il va falloir maintenant aller sur tous les champs des lignes suivant le mois de janvier pour les éditer 
(double-clic sur les champs). 
 
Dans les champs des mois, retaper le nom du mois de la ligne. 
 
Dans les champs droit aux vacances, droit cumulé aux vacances, vacances prises, solde vacances, 
memo, choisir celui du mois de la ligne. 
 
Dans les champs du solde prévisionnel, remplacer formule1  par formule(n°du mois)  (formule2, 
formule3, etc...). Même principe pour la formule elle-même SoldeVac(n°du 
mois)+(vacxmois*(nombre de mois restant)  (SoldeVac2+(vacxmois*10), SoldeVac3+(vacxmois*9) 
etc...) 
 
Réajuster la hauteur des lignes. 
 
FIN 
 
Pour plus de détails sur les boutons et les menus, voir les rubriques d'aides correspondantes. 
 
On peut changer les caractères et la taille de la police en cliquant sur le(s) champ(s) concerné(s) et en 

cliquant sur . On peut peut changer leur couleur en cliquant sur le 

bouton  . 
 

On peut à tout moment voir à quoi ressemble ce que l'on est en train de faire en cliquant sur . 
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Enregistrer le fichier en cliquant sur  ou en cliquant sur fichier / enregistrer. Lui donner un nom 
sans extension (c'est le programme qui s'en charge). 
 
Pour utiliser ce formulaire, choisir, depuis le menu prinicipal, impressions - fiches de vacances. 
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