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1. Nouvelle ergonomie :  

  

L'ensemble des grilles de visualisation a été revu dans la Comptabilité. L'objectif 
principal est d'offrir une plus grande capacité d'analyse par l'intégration de filtres 
et des possibilités accrues de regroupement (à l'image des fonctionnalités 
disponibles dans Excel).  
  

La Comptabilité bénéficie donc d'une nouvelle présentation :  
  

  
  

  
1.1 Utilisation de ruban :  

Les anciens menus déroulants ont disparu pour vous proposer une ergonomie plus 
proche des tendances actuelles, calquées sur celle mis en place par Microsoft® au 
sein de sa gamme de produit. Chaque ruban vous permet d’accéder plus 
rapidement aux fonctionnalités du logiciel.  
  

  
  

Par exemple : Le menu « accueil » vous permet d’accéder aux fonctions les plus 
courantes, à savoir essentiellement axer sur la saisie d’écritures, le lettrage, les 
règlements fournisseurs, le pointage et les interrogations de comptes.  
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1.2 Le bouton « Dites-moi ce que vous voulez faire »  

Ce menu   vous permet d’accéder plus 
rapidement aux outils du logiciel.  
  

Par exemple, en saisissant « Lettrage » dans le menu, le logiciel va vous permettre 
d’accéder directement à la fonction, sans à avoir à chercher où se trouve cette 
fonction.  
  

  
  

  
1.3 Affichage des dossiers clôturés  

Il est désormais possible au niveau des dossiers de masquer/afficher les dossier dont 
le statut est clôturé.  
  

 
  

  
1.4 Personnalisation de l’affichage des menus  

  

Il est possible de mettre les menus souhaités en affichage rapide.  
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Sélectionnez le menu souhaité en faisant en clic droit dessus puis sélectionnez « 
Ajoutez à la barre d’Accès rapide »  

 

Visualisation sous forme d’’icône des menus sélectionnés.  
  

  
  

  
1.5 Personnalisation des thèmes de la comptabilité  

  

La personnalisation du logiciel passe également par l’utilisation de thèmes pour votre 
logiciel. Ceux-ci sont disponibles dans le ruban paramétrer.  

 
Exemple : utilisation du thème « Springtime »  
  

  
  

  

  
1.6 Fonctions « Afficher en onglet » et « Mode tactile »  

Deux nouvelles fonctions liées à l’ergonomie.   
  

La fonction « Afficher en onglet », activée par défaut vous permet d’afficher 
l’ensemble des fenêtres ouvertes en mode Onglet, cela facilitera votre travail en vous 

permettant de savoir à n’importe quel moment où vous êtes.  
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Le mode « Tactile » est à utiliser essentiellement dans le cas où votre écran est 
tactile. Il permet d’agrandir les icones pour être plus facilement « Cliquable » avec 
votre doigt.  
  

 

2. Nouvelles fonctions dans les plans :   

2.1 Plans comptables, journaux, tiers et sections  

  
  

De nouvelles fonctionnalités font apparition dans les plans :  
  

- La fonction recherche :   

  

 
  

Cette fonction vous permet de rechercher aussi bien un texte dans l’intitulé qu’un 
numéro de compte.  
  

Ex : on recherche le mot « Caisse » dans le plan comptable.  
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La fonction vous recherchera le mot « Caisse » à n’importe quel endroit de votre fenêtre.  
 

- Le menu « Outils – Grille »  

  

A n’importe quel moment, vous avez la possibilité d’envoyer les éléments directement 
sur Excel® grâce à cette fonctionnalité disponible dans le ruban.  

 
  

  

 

  

 

 -  Rajout de Colonnes  

  

A n’importe quel moment, vous pouvez rajouter de nouvelles colonnes dans votre plan et 
plus particulièrement dans le plan Tiers. Nous verrons cet aspect dans le point suivant.  
  

- Rajout de filtres sur les colonnes  

  

Sur chaque colonne, vous avez la possibilité de gérer des filtres d’informations. Lorsque 

vous sélectionnez une colonne, un icone  vous permet de filtre des informations.  
  

- Groupage d’information :   

  

Surtout utile sur le plan tiers, vous avez la possibilité de grouper des informations ensemble.  
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Ces trois derniers points vont être détaillés dans les points 2.2 à 2.4.  
   
2.2 Le rajout de colonne dans les fenêtres  

Vous avez à n’importe quel moment la possibilité de rajouter des colonnes dans vos 
écrans.   
  

Prenons par exemple le plan tiers.  
  

Les informations de base sont : le code, la nature et le nom.  
  

 

informations comme l’adresse, le code postal, la commune….  
  

  
  

  
  

En cliquant sur le symbole  , un menu apparait vous permettant de rajouter d’autres  
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Le rajout de ses champs va changer les informations visibles à l’écran.  
  

  
  

  

Vous avez la même possibilité de rajout de champs en faisant un clic droit sur une des 
colonnes puis sélectionner « Sélecteur de champs ». Dans l’onglet colonne, il suffit de 

sélectionner votre champs (clic gauche maintenu) et le déplacer à l’endroit voulu de votre 
écran.  

  

Pensez ensuite à faire un clic droit « ajuster (toutes les colonnes).  
  

Comme sous Excel®, vous avez la possibilité de déplacer une colonne en la sélectionnant 
(maintien du clic gauche dessus) et de la déplacer à l’endroit voulu.   
  

Les flèches jaunes vous signaleront que vous pouvez déposer votre champ.  
  

  
2.3 : Filtrer les colonnes dans les fenêtres  

Sur chaque colonne, vous avez la possibilité de gérer des filtres d’informations.  
Lorsque vous sélectionnez une colonne, un icone vous permet de filtrer les 
informations 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reprenons notre exemple avec le plan Tiers, nous pouvons donc filtrer sur une 
commune comme Lyon en la cochant simplement.  
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Votre affichage changera et fera apparaitre que les Tiers localisés à Lyon.  
  

 
  

Pour enlever le filtre, il faut cliquer sur l’icone  et sélectionnez « Tout ».  
  

La fonction personnalisée, quant à elle, vous permettra d’affiner votre recherche en 
utilisant des formules (égal, n’est pas égal, …)  
  

 
  
2.4 : Grouper des Informations dans les fenêtres  

Cette fonction vous permet de grouper les informations ensemble. Reprenons toujours notre 
plan tiers.  
  

Nous allons regrouper ces derniers par commune. Il suffit de sélectionner la colonne et de 
faire un clic droit dessus avec votre souris. Un nouveau menu apparait. Vous devez ici 
sélectionner « Grouper par cette colonne ». Un nouveau résultat d’affichage apparait.  
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Un changement d’affichage s’est donc opéré du fait du groupage. Les tiers sont donc groupés 
par commune. Il ne vous reste plus qu’à cliquer sur la flèche devant la commune pour faire 
apparaitre les tiers liés à cette dernière.  

 

Il est à noter que les extractions Excel® (via Outils➔Grille) tiennent compte des groupes et 

des filtres appliqués.  
  

  
2.5 : Nouvelles zones dans le plan Journal  

Un nouveau champ est maintenant disponible dans le plan Journal.   
  

Ce champ, dès le moment où il est coché, empêchera le journal d’être proposé en saisie 
d’écritures.  
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3. : Nouvelles fonctions dans la gestion des règlements :  

Dans la gestion des factures « à régler », deux nouveaux icones ont fait leur apparition.  
  

 Modifier une pièce,  
  

 Eclater une pièce en plusieurs échéance  

   
3.1 Modifier une pièce :  

Ce bouton vous permettra de modifier des éléments sur la pièce que vous allez régler comme 
par exemple la date d’échéance.  

  

Cette modification peut vous permettre (dans le cas de la date d’échéance) de mettre sur la 
même date de règlement un avoir avec votre facture, sans à avoir à modifier votre écriture 
comptable.  
  
3.2 Eclater une pièce :  

Cette fonction est basée sur le même principe que celle existante dans le lettrage. En 
sélectionnant une facture, vous avez la possibilité de la scinder en plusieurs échéances et à 
différentes dates d’échéance.  
  

 
  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

  

  

  

  

  

Dès la validation de la fenêtre, vous n’avez plus qu’à supprimer les échéances qui ne  

correspondent pas à   votre séquence de règlement via l’icone  .   
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4. Nouvelles fonctions dans les interrogations (tiers, journaux, sections et comptes) :  

Comme pour les plans, les interrogations de comptes possèdent différentes fonctions :  
  

- Export Excel® via l’outil Grille,  

- Le rajout de colonne,  

- Les filtres sur les colonnes, 

- Le groupage d’informations,  

- Et la fonction de recherche ;  

  

Ces fonctions s’utilisent de la même façon (voir point 2).  
  

Il est à noter toutefois qu’une nouvelle colonne (à rajouter) a fait son apparition dans les 
journaux, tiers et comptes. Il vous est désormais possible de rajouter le solde Progressif.  

 
Il est à noter que la colonne solde progressive doit être après la colonne Crédit et devant la 
colonne solde.  
  

  

5. Les particularités du menu « Outils » sur les entêtes de colonne :  

   

Ce menu déroulant possède différentes fonctions que vous 
pouvez utiliser.  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  



 

  

   

[15 / 28] 
 

 

5.1 Les différentes fonctions :  

Fonctions   Descriptions  

Tri Ascendant  Permet de trier la colonne du plus petit au plus grand  

Tri Descendant  Permet de trier la colonne du plus grand au plus petit  

Effacer le tri  Permet d’effacer le tri sélectionné et de remettre la fenêtre à sa valeur 

d’origine  

Grouper par / 
retirer du  
Groupe  

Ce champ diffère en fonction de son utilisation :  

- Grouper par cette colonne : permet de grouper les informations en 

fonction de la colonne sélectionnée,  

- Retirer du groupe : permet de retirer un champ (celui sélectionné) 

du groupage réalisé  

Cadre du 

groupe  

Permet d’ajouter ou d’enlever le cadre du groupe qui sera visible en dessus 
de votre interrogation.  

 
  

  

Pied  Permet d’ajouter ou d’enlever le pied de votre interrogation.  

 
  

Le pied se trouve en bas de l’interrogation est vous permet de visualiser le 

nombre d’écritures, le total des débits et crédits, et le solde du compte.  

  

Pied du groupe  Permet d’afficher un pied entre chaque groupe permettant de visualiser 

plus facilement vos groupes.  

Retirer cette 

colonne  

Permet de retirer une colonne de la visualisation.  

Sélecteur de 

champs   

Permet d’ajouter une colonne dans votre fenêtre d’interrogation (glisser 

déposer)  

Ajuster  Permet d’ajuster la taille de la colonne sélectionnée  

Ajuster (toutes 

colonnes)  

Permet d’ajuster la taille de toutes les colonnes  

Rechercher  Permet de rechercher un élément dans la fenêtre (identique au bouton 

rechercher)  

Filtrer  Permet d’activer les filtres sur votre colonne  

Formater  (voir point suivant)  

Imprimer  Permet de faire une impression de votre écran  

Enregistrer 

sous  

Permet d’enregistrer l’interrogation sous Excel  

Copier  Permet de copier l’interrogation pour la coller dans un autre logiciel (word, 

excel…)  
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5.2 La fonction « Formater » :  

Cette fonction vous permet d’afficher visuellement des informations à l’écran, informations de 
types graphique mais également au niveau de caractères (gras, italique…).  
  

5.2.1 Comment créer une règle ?  

  

Toute d’abord, vous devez faire un clic droit sur l’entête d’une colonne et cliquez sur « 
Formater ». La fenêtre de « gestion des règles de formatage conditionnelles » s’ouvre vous 
permettant de créer, modifier ou supprimer une ou plusieurs règles.  
  

  
  

Cliquez sur le bouton  afin de pouvoir créer une règle. Différents choix 
s’offrent à vous.  
 

5.2.2 Formater toutes les cellules en fonction de leur valeur via la barre de données :  

  

  
  

Cette règle fera apparaitre un graphique à côté de la colonne choisie. Il est à noter que 
cela va également dépendre du paramétrage choisi.  
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Prenons par exemple le paramétrage suivant pour notre règle.  
  

  
  

 Le bouton « Format » va vous permettre de changer la couleur…   
  

Une fois la règle créée, nous allons l’appliquer dans une colonne bien précise. Dans notre 
cas de figure au solde progressif.  
  

 

Dans l’interrogation de compte, vous obtiendrez donc :  

 
5.2.3 Formater toutes les cellules en fonction de leur valeur via gammes de deux 

couleurs / via gamme de trois couleurs :  

 
Cette fonctionnalité a pour but de vous permettre de visualiser des informations 
chiffrées grâce à une échelle de couleur.  
  

Prenons l’exemple suivant via une gamme de deux couleurs :  
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Appliquons cette règle au débit. L’interrogation de compte vous fera apparaitre les 
informations suivantes.  

 
Il en va de même pour une gamme de trois couleurs. Toutefois, vous devez saisir dans ce 
cas, un point moyen.  
  

5.2.4 Formater toutes les cellules en fonction de leur valeur via le groupe icone :  

 
Dans ce cas de figure, vous pouvez vous aider visuellement en fonction d’un groupe 
d’icônes. Nous vous conseillons d’utiliser ici des valeurs.  
  

Prenons l’exemple suivant :  
  

 
  

Vous devez défini la notion de valeur et ensuite indiqué les montants. Vous avez 
également la possibilité de changer le style des icônes.   
  

Appliquons cette règle sur les débits.  
  

  
  

Vous obtiendrez dans votre interrogations le résultat suivant   
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Pourcentage : ce choix vous permet de définir un taux de valeurs les plus élevées et les plus 
basses dans la plage de cellule sélectionnée. Il est à noter que les valeurs tapées dans la zone 
de valeur pour le type pourcentage doit être entre 0 et 100. Choisissez vos couleurs et validez.  
  

Formule : vous permet d’entrer une formule. Nous allons voir ça après.  
  

Percentile : sélectionnez ce choix si vous aimez mettre en forme des centiles. Les centiles 
valides sont compris entre 0 et 100. En statistique descriptive, un centile, ou percentile, est 
chacune des 99 valeurs qui divisent les données triées en 100 parts égales, de sorte que 
chaque partie représente 1/100 de l'échantillon de population.  
   

5.2.5 Formater toutes les cellules qui contiennent :   

Avec cette règle, vous pouvez mettre en valeur des montants ou des fourchettes de montant.  
  

  
  

Par exemple, nous allons faire apparaitre en gras tous les crédits compris entre 100 et 200 
euros.  
  

  

  
  
  

Vous avez d’autres possibilités de c hoix    
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5.2.6 Formater toutes les valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne :   

Cette règle a pour but de mettre en valeur (gras, italique…) l’ensemble des valeurs 
supérieurs, inférieures, … à la moyenne de la colonne.  

  

  
  

Cette moyenne se calcule de la façon suivante :  
  

Moyenne = (total de la colonne sélectionnée) / nombre d’écritures du compte  

  

 
  

Notre colonne crédit = 2212,01 euros  

Le nombre d’écriture (indiqué en bas à gauche) est de 67.  
La moyenne du compte est donc de 2212,01 / 67 soit de 33,02 euros environ.  
  

Nous avons appliqué la règle « Au-dessus de la moyenne ». L’interrogation de compte fera 
apparaitre en gras tous les crédits supérieurs à 33,02 euros.  

Nous obtenons le résultat suivant   :   
  

  

Par exemple   
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5.2.7 Formater uniquement les valeurs dupliquées :   

Cette règle a pour but de mettre en évidence les mêmes valeurs dans une colonne selon un 
format choisi (gras, italique…)  
  

 
  

  

5.2.8 Formater uniquement les valeurs uniques :   

Cette règle est l’inverse de la précédente. Elle ne vous fera apparaitre que les montants 
ayant une valeur unique selon le format choisi (gras, italique, …)  
  

  

5.2.9 Formater uniquement valeurs hautes ou basses :   

Cette règle a pour but d’afficher (toujours selon un format) les x valeurs les plus hautes ou 
les x valeur les plus basses.  
  

  
  

  

  
  
  

Exemple   :   
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En cochant la case « % plage sélectionnée », le logiciel sélectionnera uniquement un 
nombre d’écritures.  
  

Si nous prenons cet exemple, il sélectionnera 10% des écritures sélectionnées.  
  

  
  

  

  

6. Le Bilan :  

Une nouvelle option a été rajoutée dans l’édition du bilan. En effet, dans le cas où 
vous avez paramétré dans votre bilan, les budgets et dans le cas où vous utilisez la 
révision budgétaire, vous pouvez maintenant éditer votre bilan avec le numéro de 
votre révision.  
  

  
  

  

7. Les indicateurs :  

Ce nouveau module vous permettra de sortir en sous forme graphique, tableaux… 
différents indicateurs utiles dans votre gestion au quotidien.  
  

Avec la version Compta 3, nous vous fournissons un modèle par défaut.   
  

  Nombre de valeurs à afficher en gras par exemple   
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Ce modèle vous permettra de sortir certains indicateurs (évolution des charges, des 
produits,  
…)  
  

Nous vous rappelons que nous pouvons mettre en place des indicateurs propres au 
contexte de votre établissement.   
  

Nous vous prions de bien vouloir contacter le service assistance par mail afin que nous 

puissions étudier votre demande et le cas échéant, vous faire parvenir un devis de 
prestation quant à la réalisation de vos tableaux de bords.  
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8. Excel et la comptabilité :  

Avec la version 3 de la comptabilité, il est tout à fait possible de combiner des matrices 
Excel® avec la comptabilité afin de réaliser directement vos états dans Excel ®.  
  

Vous pouvez demander l’étude de vos documents Excel® au travers de la comptabilité 

auprès du Service Assistance. Comme pour les indicateurs, leur réalisation fera l’objet 
d’un devis.  

  

  

9. Message d’alerte :  

  

Dans le cas où vous n’avez pas clôturé l’exercice précédent (et de ce fait, pas 
numéroté les écritures comptables), Compta 3 vous alertera pas le biais d’une « info-
bulle » en bas à droite de votre écran.  

  
Vous pouvez faire disparaitre temporairement cette information en faisant un clic droit 
dessus.  
  

10. Divers :  

10.1 Deux nouveaux champs dans le dossier établissement :  

Au niveau des options du dossier, deux nouveaux champs apparaissent dans le 
menu « Options de l’établissement » (Critère 1 et Critère 2). Vous pouvez renseigner 
par exemple le nom de votre Directeur(trice) et le nom de votre Président(e) d’Ogec.  
  

  
  

10.2 Filtres dans la sélection des banques :  

Un menu déroulant apparait dans la sélection des banques (de l’établissement ou du 
tiers) vous permettant de sélectionner plus rapidement celle recherchée.  
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11. Insertion de Pièces Jointes en PDF à la saisie d’écritures :  

Avec la version 3 de votre comptabilité, vous pouvez désormais rajouter « en saisie 
des écritures » une pièce jointe sur une écriture saisie, mais également en 
interrogation de compte.  
  

Toutefois, afin de pouvoir utiliser cette fonctionnalité, il est important de bien 
paramétrer le logiciel aussi bien au niveau de la gestion des documents qu’au niveau 
des plans (journaux et comptes).  
  

11.1 Paramétrage des documents :  

La première étape consiste à paramétrer un (ou plusieurs) type(s) de document.   

 
  

Vous pouvez ici créer différents types de documents. Dans notre cas de figure, nous 
allons modifier le type « Facture Fourniss ».  
  

 
Il est important que la case « Associer une nature de document par ligne d’écriture » 
soit cochée.  
  

La nature facture : cette nature est disponible dans l’onglet « Natures ». Vous avez la 
possibilité de sélectionner plusieurs champs que vous pourriez renseigner au moment 
de votre saisie.  
  
11.2 Paramétrage des documents sur votre journal :  

Il est important que sur votre journal d’achat (ou autre) que la case « 

Documents » soit  

  
Allez dans le ruban   
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cochée. .  
  

Vous pouvez, si vous le souhaitez définir ou non, le type de document à affecter 
directement à notre journal (exemple « Facture Fourniss »)  
  

11.3 Paramétrage des documents sur vos comptes :  

Comme pour les journaux, il est impératif que la case document soit 
cochée sur les comptes dont vous souhaitez faire figurer vos PDF.  
  

Nous vous conseillons de cocher cette gestion plus particulièrement sur les comptes 
Fournisseurs (401 ou 404).  
  

11.4 Saisie d’une écriture et lien avec un document PDF :  

Compta3 vous permet de rajouter un document PDF dans une écriture. Mais dans 
aucun cas, il ne gère le scan de vos documents.  
  

La saisie de vos écritures doit utiliser la notion de document. Lors de l’enregistrement 
de votre écriture, il faut impérativement la notion « Document »  
  

  
  

Au moment de la saisie de vos comptes, il est important que sur la ligne « fournisseurs 
» la nature « Facture » apparaisse comme dans l’exemple ci-dessous.  
  

 
  

Dans notre cas de figure, il est important que les autres lignes aient la nature « 
Aucune ».  
  

Au moment de la validation de votre ligne (celle 
qui possède la nature « Facture »), un nouvel 
écran apparaitra.  
  

Vous devez cliquer sur l’icône .  
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Le fenêtre « Document » s’enrichit d’un élément supplémentaire. C’est ici que vous 
allez pouvoir y incorporer votre PDF.  
  

 

 Cet icone va vous permettre de récupérer votre fichier PDF.  
  

 Cet icone vous permettra de réenregistrer votre document lorsque vous en aurez 
besoin.  
  

 
  

  

Il ne vous reste plus qu’à valider votre document et votre écriture comptable.  
  

  

Vous avez oublié de mettre votre PDF avant de valider ?  
  

Il est important que vous ayez bien saisi votre écriture comptable en utilisant la notion 
de document et en ayant affecter à votre compte, une nature.   
  

Si vous l’avez saisi correctement, vous aurez la possibilité en interrogation de compte 

(clic droit sur l’écriture ➔ Document) d’y rajouter votre PDF.  

  

Dans le cas contraire, vous ne pourrez pas insérer de pièces jointes. Le bouton « 
Ajouter » sera inaccessible.  

  
  

Comment cela apparait dans votre saisie   ?   
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