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Les Tiers dans Compta 3 peuvent étre de natures différentes : fournisseurs, clients,
organismes ou salariés.

1 : La création d’un tiers
5.8
il
Allez dans le menu Plan =» Tiers ou "=

L’icone N vous permet de créer un nouveau tiers dans le Plan Tiers.

Le code de ce dernier est alphanumérique (Chiffres et/ou lettres)

Nous vous conseillons un code qui vous soit parlant. Prenons
I’exemple de la création du tiers Axess : le code « Axess » n’est-il pas
plus parlant qu’un numéro « 002931 » ?

De plus, nous vous déconseillons tous symboles cabalistiqgues dans
les codes que vous allez créer: (), ; - ...qui peuvent étre source d’
erreurs lors de reprises éventuelles

Différentes zones sont a renseignées :

Code AXESS

Type de tiers Défaut ~

Qualité v

Raison Sociale |A)(E55 |
| |

Complément [z1 s TENETTES |

Rue | |

vile [SAINT BALDOPH |

Bureau Distributeur [ | |

Pays [ |

Téléphone | |

Télécopie [ |

Email | |

Nom Générique | |

Code NAF [ ]

Nurnéra Siret | |

Numéro TVA | |
Intracommunautaire

Activité =

Statut e

- cocher ou décocher le type de tiers : Il est trés important de signifier la

nature du tiers afin que vous puissiez vous y retrouver lorsque vous utiliserez

les filtres dans le plan des tiers.
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Client

Fournisseur e
Organisme, Etat

Salarié

Participation

- Le type de Tiers (Défaut, Honoraire, ...) : Par défaut, le tiers que vous allez

créer aura comme valeur « Défaut » (ce qui constituera plus de 75% de vos

cas). Toutefois, vous pouvez utiliser d’autres valeurs :

Valeurs Significations

Défaut Valeur par défaut dans 75% des cas

Honoraires Important pour les Tiers Fournisseurs pour lesquels
vous payez des Honoraires et que vous les déclarez a la
DADS2 (= voir fiche technique DADS?2)

Centrale Voir fiche technique sur les Tiers « Centrale et
bénéficiaires »

Etablissements

financiers

Bénéficiaires Voir fiche technique sur les Tiers « Centrale et
bénéficiaires »

Divers Honoraires

L’ensemble des autres zones sont alphanumériques et sont tres importantes a

renseigner (Nom, Adresse, Cp, Ville, téléphone, télécopie, hom générique, code

NAF, ...)

- L’onglet Banque : cette information est trés importante. C’est a cet endroit

gue vous devez renseigner les coordonnées bancaires de votre tiers. Nous
vous conseillons de bien la renseigner afin de pouvoir par la suite utiliser le
module des réglements de Magister Compta2. Vous pouvez renseigner

plusieurs banques a votre Tiers.

A la saisie du RIB, Compta3 vous calcule directement le code IBAN.
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Gestion de la fiche o Code MAGISTER [C] Client: [l orgar
Type de tiae NAfuE [¥] Fournisseur ] Salari¢
ousieg |B7n32S3 [MAGISTER MAGISTER] =
N Général
Raison 5
oDOoE == 0/0
Complér|
Code
Rue
Vita
Titulaire
Bureau
Pays BIC
Télépho Dormiciliation
Télécop .
5 o Lorsque vous cliguez sur le bouton
Paramétres Nom G& anques . 4
« Banques » de la gestion de la fiche,
Propriétés Code NA pays ¢ | VOUS ouvrirez la fenétre « banques » de
Numéro| | BAN votre Tiers.
Numeéra ]
Intracomi
[C] Par défaut
Status

- Les Réglements : Vous devez renseigner ici les modalités de paiements du

Tiers (chéques, virement, ...) mais également les conditions relatives a ce

reglement (délai, fin de mois, jour d’échéance, ..

.)- Il est également impératif

de renseigner ces divers éléments si vous souhaitez utiliser les reglements,

éditer des états d'impayés, des échéanciers, Efc...

Catégorie

Représentant

échéanciers.

Cette zone est trés importante a
renseigner si vous souhaitez utiliser la
procédure des reglements et les

Utile dans le cas ou le tiers n’est ni le
payeur ni le bénéficiaire (ex : société d’a
factoring)

Renseignements sur votre tiers. Menu a
incrémenter.

D’autres informations peuvent étre complétées par vos soins (référence du tiré,

banque par défaut...) Les deux tableaux suivants ne sont pas forcément a

compléter mais peuvent vous apporter des informations sur votre Tiers.
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La zone « Payeurs et Bénéficiaires » est a remplir dans le cas ou le payeur ou le

bénéficiaire du reglement est un tiers autre que le tiers sélectionné.
La zone « Divers » (Secteur, Catégorie et Représentant) contient des zones libres
et paramétrables par vos soins. Il suffit de saisir les informations dans les menus

déroulants pour que ces derniéres s’incrémentent.

- Commentaire : Zone de saisie libre. Inscrivez ici des informations concernant

votre tiers, si nécessaire.

- Contact : Listing des contacts propres au tiers sélectionné (surtout utile pour
un tiers de nature « Fournisseurs » ou « Organismes »). Diverses zones sont
a renseigner (Nom, Prénom, Téléphone, Télécopie, Mail ...). Une nouvelle
information fait son apparition dans la zone « Contacts », la colonne
« Actions ». Cette nouvelle fonction & un impact en fonction de la valeur que
vous allez renseigner :

o Réglements : Impact sur la gestion des réglements. En effet, cette
valeur va vous permettre d’envoyer un mail a votre Tiers (ou lieu d’un
courrier) dans la procédure des reglements

o Impayeés : Impact dans la procédure des relances clients

o La possibilité de renseigner la valeur « Les 2 »

Contacts

MNorm Pré&niom Telephone Teléropie Action EMAIL »
Dubigis Diorninique 0475252033 0475252034 Réglernentdominigueduboisientretiensarl.corm
Solary Brigitte 0475252010 0475252011 (Aucune) brigittesolary@entretiensarl.com

(Aucune)

2 . Affecter le tiers a son compte de regroupement

Reprenons I'exemple de Magister. Ce dernier étant pour vous un fournisseur, il faut
donc le lier & son compte de regroupement « Fournisseurs » soit :
- en 401xxx : pour un fournisseur

- en 404xxx : pour un fournisseur d'immobilisation

L’affectation se fait maintenant en saisie des écritures pour un nouveau Tiers, donc
rien ne vous empéche de créer un Tiers tout en étant en saisie des écritures.
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» Saisie des écritures [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2019] &

Fichier Edition Affichage Outils

vl Date écriture Journal Docume : Référence Contrepartie Devise

30/04/2019 v [AC v v /2019 v |:| “|[ElrR ~

bl ~ % Jour | Compte Auxilaire Intitulé Libel Débit Crédit

Contrepartie —
30 61551001 .. ENT MATERIEL PEDAGOGIQUE INFORNM Télgassistance 61.00

2z=) g 30 401100 FOURNISSEURS DETAIL Téldassistance I

L ]

2

Tiers

Au moment de votre saisie et de l'utilisation de votre compte de regroupement
(401xxx par exemple), vous devez indiquer un « Auxiliaire » (votre code Tiers). Pour
cela, deux possibilités s’offrent a vous :

- Dans le cas ou le Tiers que vous souhaitez utiliser existe, vous n’avez
qu’a le rechercher dans le menu déroulant. Tous les comptes Tiers liés a
votre regroupement existent dans ce menu. Il ne vous reste plus qu’a le

Date écriture Journal Document ace Date Pigce Référence Contrepartie Devise
30/04/2012 ~|ac v 30/04/2019 |:| v|[EUR ~
»|* Jour Compte Auxilire Intitulé Libellé Débit Crédit
30 61551001 BT MATERIEL PEDAGOGIQUE INFORNM Téléassistance 61.00

£4 30 401100 mJURNISSEURS DETAIL Téléassistance

B BFH PHARMACIE BLAMCHARD
24D 2AD

A4 STE A4

ARRAYF NFI ATR) ARRAYF NF | A TRAPPF

sélectionner et a continuer votre saisie.

- Dans le cas ou le Tiers que vous souhaitez utiliser, vient juste d’étre créeé.
Vous ne le trouverez pas dans votre menu déroulant
car ce dernier n’a pas encore été lieé a son compte de
regroupement. Vous devez cliquer sur la touche F8 §
de votre clavier.

Cette fonction vous permet de faire apparaitre une nouvelle
fenétre « Liste des Tiers ».
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Tiers x
YR e S e *|

=
Fichier Edition Affichage Outils ” - |
v Date écriture  Journal  Document Pigce e ——
30/04/2019 AC
. . )
i . =% Jour | Compte Auxiliaire Intitulé A4 STE A4 - &
Contrepartie ABBAYE DELATRAP | ABBAYE DE LA TRAPPE &
30 51551001 T MATERIEL PEDAGOGI
- ABBAYE.NOTREDA | ABBAYE NOTRE DAME DU BEC s
m ® 30 401100 FPURNISSEURS DETAIL
ABC ABC AMBLLANCES &
ABIGROLP ABI GROLP 2
S ABONNEMENTS ABONNEMENTS 2
ACIA ACIA &
= ACIPA ACIPA 2
Tiers ACNAY ACNAV s

En cliguant sur F8 dans le menu des Auxiliaires,
vous ouvrez la liste compléte des Tiers.

Recherchez votre Tiers en saisissant dans la ligne blanche prévue a cet effet.

Aprés avoir trouvé votre Tiers, vous n‘avez plus qu’a cliquer dessus. Cette opération
vous permettra de lier le code Tiers a son regroupement. Puis continuez votre saisie.

Si l'intitulé du compte n’apparait pas tout de suite, c’est tout a fait normal. Le passage a la ligne
suivante le fera apparaitre.

Schéma de la procédure de création des Tiers en saisie des écritures

. Validation de

. votre saisie
recherche et

liaison du tiers
ason
. Création du regroupement
Tiers

Saisie
comptable
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3 : Ou apparaissent les Auxiliaires dans le plan Comptable ?

Dans le plan comptable, vous ne retrouverez que le compte de regroupement qui est

o
——
symbolisé par I'icbne suivant ™

Pour voir apparaitre la liste de vos tiers dans le plan comptable allez dans le
panneau « Auxiliaire » a gauche de la fenétre. Cliquez alors sur « Liste des

Auxiliaires ».

Dossier Edition Affichage Paramétres

(P X|EA|& -

= Liste des comptes Enter text to search... - e —————
|| Fi(_:he compte 4« rOX |2
Répartitions analytiques * Compte Intitulé -
g'ﬂiﬁg?:& sxercicas = 401100 FOURNISSEURS DETAIL Renommer Enter text to search...
41100000 FAMILLES DETAILS
416000 FAMILLES PARTIES S I i
- 419118 ACOMPTES BLANCHARD PH PHARMACIE BLANCHARD
2AD 2AD
-~ A4 STE A4
ABBAYE DELATRAP  ABBAYE DE LA TRAPPE
[ 4 Liste des Auxiiaires 1 ABBAYE MONDAYE ABBAYE MONDAYE

ABBAYE.NOTREDA
ABC

ABIGROUP
ABONMNEMENTS
ACIA

ACIPA

ACHAV

<

<

En cliquant sur la « Liste des auxiliaires », la fenétre
« Auxiliaires » s’ouvre. Les Auxiliaires sont uniquement
ceux qui sont liés a votre regroupement.

4 : Comment supprimer un Tiers ?

ABBAYE NOTRE DAME DU BEC
ABC AMBULANCES

ABI GROUP

ABONMEMENTS

ACIA

ACIPA

ACHAWY

Pour supprimer un tiers « proprement », il faut le supprimer a deux endroits.
- Dans le plan tiers : sélectionnez votre Tiers et cliquez le symbole *
- Dans le plan comptable : il faut retourner sur le compte de regroupement et
sélectionnez « Listes des Auxiliaires ». Recherchez votre Tiers et cliquez sur

* pour le supprimer.

nouveau, opérations, ...).

Vous ne pourrez pas supprimer un compte Tiers si ce dernier est mouvementé (report a

5: L’incrémentation automatique de numeéro Auxiliaire

Vous avez la possibilité de mettre en place une numérotation automatique dans la
creation de vos codes Tiers. En effet, en cliquant avec le bouton droit de votre souris,

vous faites apparaitre une fenétre « Numeérotation automatique ».
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1
Code [ Il— Muméro automatiquE(+]

Type de tiers Defaut ~

Qualité i

Soit vous cliquez sur cette fenétre, Compta 3 vous calcule le dernier numéro possible
pour le code Auxiliaire.

Soit, dans la case « Code », vous mettez le symbole « + ». Cela aura le méme effet
si I'on clique sur la fenétre « Numéro Automatique ».
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