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Comment accéder a une vision synthétique
de la situation comptable ?

Cliquez sur I'onglet "RoboCompta". Vous visualisez I'état de votre
compte bancaire sur le mois en cours, les comptes dont le budget
est dépassé et les dernieres opérations réalisées.

Accueil Banque Compta Edition Préférences
Compte bancaire Liste d'alerte des comptes
Compte janv-14 / 2013 Budget/an Ecarts
| Gérer le compte ¥
BNP PGS Y Invitations 000 500000  -100,00%
0.00 -
Impayé 00 10000,00 -100,00%
Articles a concilier Restaurant g‘gg 5000,00 -100,00%
149 T B Rémunération... o 5000000  -100,00%
0,00 "
Honoraires 0.00 3000,00 -100,00%
Solde bancaire Carburant g‘gg S000,00  -100,00%
41957,71 Déplacement ggg 420,00 -100,00%
- 0,00 ) .
Achats pour ... 0.00 300000,00 100,00%
Chifire d"affaires Téléphone 000 300000  -81,42%
557.46
4668340 £y - 9,00 300000,00 81,399
7}' restations ... 55833,36 o 1, cl

Activité récente

20000

mind ot 16/01/2014 Demo =0000259-05 Modification
Décaissements 10000
0 16/01/2014 Demo =0000259-06 Modification
0
16/01/2014 Demo =0000259-04 Modification
-10000
‘ 20000 16/01/2014 Demo =000025%9-03 Modification
Encaissements il
0 -30000 16/01/2014  Demo =0000092-55 Modification
-40000 16/01/2014 Demo =0000259-01 Modification
-50000 16/01/2014  Demo 20000277-01 Modification
Ecarts -60000 fi
= 16/01/2014 Demo =0000092-15 Modification
0 jui jui aol sep oct nov déc
16/01/2014 Demo =0000050-02 Modification
16/01/2014 Demo =0000072-03 Modification
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Comment créer une regle d'affectation ?

« RoboCompta affecte automatiquement les comptes en fonction des
libellés définis dans les regles d’affectations. Vous devez donc créer
des régles avant de le lancer (plusieurs regles sont créées par défaut
pour vous aider).

- Rendez-vous dans I'onglet "Préférences" puis "Regles".
« Créer une nouvelle régle en cliquant sur "Nouvelle regle".

« Indiquez le compte de banque affecté et cliquez sur "Suivant".

Liste des régles d'affectation | Nouvelle régle -

« Indiquez ensuite les conditions de la regle. Pour cela, sélectionnez
une ou plusieurs conditions grace aux listes déroulantes et ajoutez
des mots-clés.

Par exemple, cochez "Libellé de I'opération" et sélectionnez
"Contient". Inscrivez le libellé (mot clé) "Internet". Cette condition
permettra a chaque apparition du mot "internet" sur une ligne de
votre releve, d'affecter cette ligne au compte que vous allez définir
dans la page suivante.

2120000 | BANQUE -
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Comment créer une régle d'affectation ?

v contient * internet [ utilizez '@" pour séparer les différents conditions
est egal & * 0,00 +/- 0,00

deic -

Cliguez maintenant sur "Suivant”.

Sélectionnez le numéro de "Compte" dans la liste déroulante, le
"Groupe", la "Nature" et le "Code analytique" (facultatif).

6263000 - INTERNET -
Téléphone -
Internet -

« Cliquez a nouveau sur "Suivant" pour finir le paramétrage.

« Indiquez le nom de la regle ainsi qu’une description (facultative) puis
"Enregistrer".

Internet

« \Votre regle est créée, RoboCompta la prendra en compte dans
'affectation de votre prochain relevé.
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Comment modifier une regle ?

 Pour éditer une regle, rendez-vous dans l'onglet "Préférences" puis
"Regles".

- Repérez la régle a modifier et cliquez sur I'icone "Editer" (symbolisé
par le crayon) en fin de ligne pour changer ses propriétés.

BANMQUE - 5120000
BANQUE - 5120000
BANQUE - 5120000

BANQUE - 5120000 ¥
BANQUE - 5120000 ¥
bt
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Gestion des relevés bancaires avec
RoboCompta Connect

« Si vous utilisez RoboCompta en version Connect vous devez
synchroniser RoboCompta avec votre banque. Voici comment
connecter le logiciel a votre compte bancaire en ligne :

« Renseignez le nom de votre banque et vos codes de connexion
bancaire dans RoboCompta afin qu'il synchronise les opérations lui-
méme. Il s'agit des codes que vous utilisez pour vous connecter a
votre compte bancaire en ligne.

Ma Banque

Etablissement financier | Crédit Mutuel El
Récurrence | semaine El
# Identifiant 125896344
# Mot de passe |*FFFFTFEE

Caisse | Normandie E|

« Lancez ensuite I'import automatique et si vous possédez plusieurs
comptes (par exemple plusieurs comptes correspondant a plusieurs
sociétés, des compte de cartes bleues, un compte d’emprunt...)
RoboCompta vous demandera alors de sélectionner les comptes que
vous voulez intégrer en comptabilité.

< Conselil sécurité : pour renforcer la sécurité de vos informations bancaires, nous vous
recommandons de demander a votre banque de vous fournir un « compte délégué » avec des
identifiants spécifiques et dont les droits sont limités a la consultation.

Vous utiliserez ainsi les codes de connexion de ce compte délégué dans RoboCompta et ne
communiquerez donc jamais les codes de votre compte principal dont les droits sont étendus.
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Modifier les codes de connexion a la banque
dans RoboCompta Connect

« Pour changer l'identifiant et / ou le code confidentiel (mot de passe)
de connexion a votre banque, vous allez modifier les parametres du
connecteur de cette banque.

« Rendez-vous dans I'onglet « Parametres » puis « Connecteurs ».

« Repérez la ligne correspondante a la banque dont vous souhaitez
changer les codes et cliquez sur I'icone d’édition symbolisé par un
crayon en fin de ligne :

| Archiver | Supprimer | Activer |  Désactiver |  Exécuter

1 Caisse d'Epargne Caisse d'Epargne 05:00 semaine 0 O

| Actives | | Archivées | | Supprimées |

25 v |, Objets par page

Nombre de connecteurs: 1

« Vous accédez alors a la page d’édition du connecteur de la banque
choisie. Renseignez alors votre identifiant et mot de passe
puis cliquez sur « Enregistrer » en bas de la page.

o= N : . !
®  Mom: | oicce d'Epargne

Description:

Active: |«

Automatique: |+

Type de connecteur: | Datas r

Etablissement financier: | Caisse d'Epargne r
# Identifiant
% Mot de passe
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« Vos nouveaux codes ont alors été enregistrés et RoboCompta
Connect les utilisera lors de la prochaine connexion que vous avez
programmee (semaine, mois...).

« Vous pouvez également tester immédiatement si les nouveaux codes
sont corrects en cochant la ligne que vous venez de modifier
et en cliquant sur « Exécuter ».

| Archiver | |  Supprimer | | Activer [ |  Désactiver |
O 1 Caisse d'Epargne Caisse d'Epargne 05:00 semaine I

| Actives | | Archivées

25 v, Objets par page

Nombre de connecteurs: 1

« Siles codes que vous venez de renseigner sont incorrects le
message suivant apparaitra :

La connexion a échous !

Votre identifiant et/ou votre mot de passe (code confidentiel) sont incarrects. Merc de
vérifier les codes de connexion de votre espace bancaire. Verifiez 2galemant que votre
touche majuscule n'est pas actives et gue votre pavé numerigue et actf,
Verifiez le nombre d'essais restants dans s liste ci-dessous,

- Dans ce cas, retournez dans I'édition du connecteur pour corriger
vOs codes.
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Les erreurs de connexion a la banque dans
RoboCompta Connect

« RoboCompta Connect vous indique par des messages et des e-mails
lorsque les codes de connexion a votre banque sont incorrects ou
qu’ils ont expirés.

1. Messages lors de votre 1° connexion a RoboCompta
Connect

« S'il s'agit de votre premiere tentative de connexion a votre banque et
que vos codes sont faux, RoboCompta ne réussira pas a lancer
I'import et le message suivant apparait :

Etablissement financier | Caisse d'Epargne v
Réecurrence | semaine T
# Identifiant

# Mot de passe

La connexion a échoué !

Votre identifiant etfou votre mot de passe
[code confidentiel) sont incorrects, Merdi
de vérifier les codes da connexion da
viotre espace bancaire, Verifiez 2galemant
que votre touche majuscule n'est pas
activeés et que votre pave numerique est
actif.

Wous aver encore 2 sssais,
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- Vérifiez bien les codes que vous venez de saisir. Vous
disposez de 3 essais pour lancer I'import automatique.

« Aprées 3 essais incorrects, RoboCompta Connect arréte les tentatives
de connexion a votre banque.

« Vous devez alors vous déconnecter de votre compte
Clic&Tag, puis vous reconnecter pour essayer a nouveau de
lancer I'import automatique.

« Pour vous déconnecter de Clic&Tag cliquez sur l'icone :

* Puis reconnectez-vous :

- I ¥
L0 ::lx & Windows Live
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Vous pouvez maintenant essayer a nouveau de lancer I'import en
vous connectant a votre banque :

Etablissement financier | Caisse d'Epargne ¥
Récurrence | semaine ¥
# Identifiant

# Mot de passe

2. Messages lorsque la connexion a déja fonctionné

Un message d'échec de connexion peut apparaitre lorsque le code
confidentiel (mot de passe) de votre banque a expiré.

Pour réactiver RoboCompta Connect sur une banque ou la connexion
a échoué vous devez renseigner a nouveaux les codes de connexion
de cette banque (cliquez sur I'icone d’édition en fin de la ligne
correspondante).

Et si votre mot de passe a expiré vous devez renseigner le
nouveau code fourni par votre banque pour que RoboCompta
Connect puisse a nouveau se connecter.
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Gestion des relevés bancaires avec
RoboCompta

« Si vous utilisez RoboCompta en version basique vous devez
importer vous-méme les relevés bancaires de votre entreprise
dans RoboCompta. Voici comment récupérer les relevés dans votre
compte bancaire en ligne :

1 : Connectez-vous sur votre compte bancaire en ligne avec l'identifiant et
le mot de passe fournis par votre banque.

2 : Choisissez ensuite la fonction import ou téléchargement (le nom
des rubriques differe selon les banques).

3 : Choisissez les dates du fichier a importer. En général vous ne
pouvez télécharger que les relevés datant de moins de 3 mois. Pour les
opérations plus anciennes demandez directement a votre banque.

4 : Choisissez le format du fichier a télécharger . RoboCompta
reconnait les formats suivant : .csv / .xIs / .xlsx / .txt

5 : Validez le téléchargement et enregistrer le fichier sur votre
ordinateur.

« Une fois le fichier enregistré connectez-vous a RoboCompta et suivez
les étapes suivantes :

- Définir votre format (modéle) d'import
« Mettre en forme le fichier
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Comment définir un import ?

« Avant d'importer votre relevé bancaire dans RoboCompta vous devez
préciser son format (son modele) - c'est-a-dire le nom des colonnes
de votre fichier Excel (ex : date / libellé / débit / crédit) - pour que
RoboCompta puisse le reconnaitre.

- Rendez-vous dans l'onglet "Préférences" puis "Imports —
Exports".

« Cliquez sur "Ajouter"”, renseignez le type de votre import et donnez-
lui un nom.

Liste des imports-exports Ajouter
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Définissez ensuite les colonnes qui devront figurer sur votre fichier
Excel en cliquant sur "Ajouter la colonne" et en choisissant leur
contenu avec la liste déroulante.

Une fois vos colonnes définies vous pouvez cliquer sur
"Enregistrer".

Gestion d'une définition d'import/export
# MNom BMP

Description 4 colonnes
Localisation | Par défaut, du portail

Type | Relevé bancaire

Colonne 1| Date
Colonne 2 | Libelé

Colonne 3 | Montant débit

A K K XK

MEEE O

Colonne 4 | Montant crédit

Options Ignorer les 1| ligne= de début et les
Ignorer les 0| lignes de fin
| Retour | | Enregistrer |

A savoir : utilisez le type de colonne « montant signé » si votre relevé
comporte une colonne unigue avec les debits et les crédits (auquel cas votre
releveé indique des montants positifs et negatifs).

www.clicandtag.fr/aide-logiciels RoboCompta
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Comment mettre en forme un fichier pour
l'import ?

Avant d'importer le fichier de votre relevé bancaire assurez-vous que
celui-ci respecte le format (le modele) que vous avez paramétré dans
"Préférences" pour qu'il soit reconnu. Ouvrez-le dans Excel et
regardez a quoi correspond chaque colonne.

Par exemple si vous avez paramétré dans l'onglet "Imports —
Exports" un type d'import avec quatre colonnes (date / libellé /
débit / crédit), le fichier de votre relevé doit respecter ce modele.

Pensez également a vérifier si votre fichier comporte des lignes a
ignorer et si vous les avez indiquées dans le format d'import (par
exemple s'il comporte les noms de colonnes dans la 1¢¢ ligne) :

Options Ignorer les 1| lignes de début et les

Ignorer les 0| lignes de fin

| Retour | Enregistrer

Une fois le fichier vérifié et conforme a votre modele, enregistrez-le
depuis Excel sous le format "CSV (séparateur : point — virgule)
(*.cvs)". Votre fichier est prét, il ne vous reste plus qu'a faire votre
import !
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Comment assigner un format d'import a une
banque ?
« Lorsque vous avez plusieurs banques et donc plusieurs formats

d'import, vous devez renseigner pour chaque banque quel format
s'applique pour l'import des relevés bancaires.

« Pour ce faire, rendez-vous dans 'onglet « Préférences » puis
« Banques ».

« Choisissez une banque en cliquant sur le l'icone "Editer" (symbolisé
par le crayon) en fin de ligne.

cthiver | |  Supprimer |
Crédit Mutuel 5120000 TRESO Sert a enregistrer les v #
operat...
BNP £120000 TRESO Serdt a enregistrer les = O
operat...

« Vous pouvez maintenant éditer les informations de la banque et ui
assigner le format d'import de relevé que vous avez créé pour cette
banque.

Editer la Banque

# Code (Journal) [BNP

# Libellé (Nom de la banque) BINP
Max 10 caractéres (ex: BNP)

IBAM _ - - - - - -
Active
1mport par dérout [T
Crédit Mutuel
Compte ENP
Compte débit par default | 4716000 - DEPENSES A AFFECTER -
Compte crédit par default | 4717000 - RECETTES A AFFECTER -

Sert @ enregistrer les opérations de bangue
Description
“
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Comment importer un relevé bancaire dans la
banque de RoboCompta ?

Vous avez téléchargé votre relevé bancaire, vous |'avez mis en forme

et définit un format d'import. Vous pouvez maintenant importer votre
relevé dans la banque de RoboCompta.

Rendez-vous dans « Banque » puis « Consultation » et cliquez sur

le bouton « Consultation » de la banque a laquelle vous voulez
accéder.

Bnp <
40%  G60%
B| 0,00 0,00 - .
Solde au 01/01/1900 recettes  dépenses

0 ® 0 robocomprabiliszes ® O ron robocomprabilisées / 100%
op 0 %

A o
Operations =n attents EQ sans justificatif rol Omptabilisé

Vous consultez ici la liste des opérations bancaires importées dans

RoboCompta. S'il s'agit de votre 1¢" import la liste ne comporte
aucune opération bancaire.

BNP Affichage des operations

o oo € 0 .g rapprechées . Q non rapprechées
r encaissements

Solde Zcai
décaissements O;OO € Toutes en attente E]g sans documen ts

Dernier mouvement par

¥ | MHouvele ligne | | supprimer | [ Grouper | 2 Chercher

Aucune Ecritures trouveées sur la période choisie.

| Actives | | Supprimées
25 |Z| - Objets par page -
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Cliquez sur « Nouvel import » et choisissez le fichier correspondant a

votre relevé :

N oo

BAMQUE SEFTEMBRE.csv x Enlaver

Chaisir

Si le fichier comporte des erreurs un message s'affiche. Vérifiez bien

que I'ensemble des colonnes de votre relevé correspond a votre
format d'import. Vérifiez bien également que le format d’import que

vous avez créé est bien sélectionné dans la banque.

Si le fichier est correct la liste des opérations de votre relevé va

s'afficher :

9 .ﬂ rapprochées

Toutes

58 389,78 €

Solde

Q Retourner a la consultation

5451000 - CHARGES REGLEMENT TIF FTEE EUROL

27/09/2013 1 SorTAL 30004 NUM 002305 ECH 19,14
27.07.11
s 7060000 - PRESTATIONS  REMISE CHEQUES
25/08/2013 2 DE... BORDEREAU 03477948 0,00
22/08/2013 3 fF;GDDD - DEPENSES A CHEQUE Ng 5791435 877,00
PRELEVEMENT ORANGE
21/09/2013 4 6261000 - TELEPHONE FRANCE SA NUM 453230 117,38
ECH 21.07.11
o REGLEMENT TIF REUNICA
21/09/2013 5 EESCLIUPLU CHARGES 30066 NUM 425674 ECH 833,72
e 21.07.11 AR
e 4716000 - DEPENSES A PAIEMENT RELEVE EFFETS -
21/03/2013 5 AFF... REG 2107 RELEVE 03733381 288,27
21/09/2013 i?F;EUUU - DEPENSES A CHEQUE Né 5791423 33,00
i PRELEVEMENT RSI
20/09/2013 8 5451000 - CHARGES COTISATIONS NUM 293547 1028,00

SOCIAL..

ECH 20.07.11

BMNP RoboCompta a termine le rapprochement des opérations

.ﬁ non rapprochées

0,00

9687,60

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

® 6 & &6 & & 6 O
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 Les lignes du relevé sont automatiqguement enregistrées, I'import est
réussi et vous pouvez retournez a la consultation de la banque.

@ Retourner a la consultation

« Si vous avez importé le mauvais relevé vous pouvez I'annuler a cette

étape :

« De méme si vous souhaitez importez les lignes du relevé sans
I'affectation automatique de RoboCompta vous pouvez le faire a

cette étape :
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Comment configurer une caisse ?

1 — Pour configurer une caisse vous devez d’abord créer un compte
caisse. Pour ce faire rendez-vous « Compta » puis « Comptes » et
cliquez sur « Nouveau compte » :

Liste des comptes | Nouveau comptes= |

« Renseigner « Caisse » en Intitulé et « 5310000 » en Compte, puis
enregistrez.

Intitulé: |Caisse

%

i

Compte: (5310000

2 — Rendez-vous ensuite dans « Banque » puis « Consultation » et
cliquez sur « Ajouter une nouvelle banque » :

« Renseignez le Code « CA », le libellé « Caisse ». Choisissez I'import
par défaut (celui de la banque concernée) et le Compte que vous
venez de créer a I'étape 1 « 5310000 — Caisse » et enregistrez.

# Code (Journal) CA

-

# Libellé (Nom de la bangque) Caisze
Max 10 caractéres (ex: BNP)

IBAN - - - . .
Active
Import par défaut | relevé LCL -
Compte 5310000 - Caisse -

Compte déhit par default | 4716000 - DEPEMSES & AFFECTER -

Compte crédit par default | 4717000 - RECETTES A AFFECTER -
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Comment gérer les comptes comptables ?

Si vous souhaitez éditer les comptes comptables, passez votre souris sur
« Préférences », puis cliquez sur « Comptes » dans la liste affichée.

Compta Edition Preférences l

( Comptes )

La liste des comptes comptables créés s'affiche.

Pour ajouter un compte, cliquez sur "Nouveau compte", situé au-
dessus de la liste des comptes. Vous devez ensuite choisir son
intitulé, son numéro, son statut et ses parametres initiaux (débit et
crédit). Cliquez sur "Enregistrer" pour |'ajouter.

Pour supprimer un compte, cochez la case correspondante au
compte que vous souhaitez supprimer, puis cliquez sur
"Supprimer", situé au-dessus de la liste des comptes. Cliquez sur
"Ok" pour terminer. NB : vous ne pouvez pas supprimer un compte
qui contient déja des opérations.

Pour importer plusieurs comptes en méme temps, cliquez sur
"Importer", puis cliquez sur "Choisir" et choisissez votre fichier
Excel (.xIsx ou .csv) (ou glisser directement le fichier dans I'encadré
bleu).

Pour archiver un compte, cochez la case correspondante au compte
que vous souhaitez archiver, puis cliquez sur "Archiver", situé au-
dessus de la liste des comptes.
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Liste des comptes @
+ < Archiver |  Supprimer | Importer D 2 Chercher

CAPITAL 1010000 CAPITAL @
RESERVE LEGALE 1061000 RESERVE LEGALE o
COMPTE DE L'EXPLOITANT 1080000 COMPTE DE L'EXPLOITANT \_)
REPORT A NOUVEAU 1100000 REPORT A NOUVEAU )

« Vous pouvez retrouver les comptes comptables archivés en vous
rendant au bas de la page, puis en cliquant sur "Archivées".

« Si vous souhaitez récupérer un compte que vous avez supprime,
cliquez sur "Supprimeées" en bas a droite. Cochez ensuite la case
correspondante au compte que vous souhaitez récupérer, cliquez sur
"Récupérer", puis "Ok". Vous pouvez ensuite retrouver ce compte
dans la liste de comptes, pour retourner sur cette liste, cliquez sur
"Actives".

Archivées

Actives Supprimées

25 v, Objets par page

Nombre de comptes:
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Comment gérer les icones ?

Pour accéder a la gestion des icones de vos groupes et natures, passez
votre souris sur « Préférences », puis cliquez sur « Icones » dans la
liste affichée.

éques
}00000812438

Déplacement

eeeeeeee

Restaurant

« La liste de vos icones est ensuite affichée. Vous pouvez modifier
cette liste a tout moment, en ajoutant vos propres icones ou en
supprimant ceux non-désirés.

« Pour supprimer des icones, cochez dans la liste les icones que vous
souhaitez retirer, puis rendez-vous en bas de la liste et cliquez sur
« Supprimer »,

« Pour ajouter un icone, rendez-vous en bas de la liste et cliquez sur
"Ajouter", vous pouvez ensuite sélectionner parmi vos fichiers
I'image souhaitée, ou glisser directement votre icone dans "Déposez
vos fichiers ici".

>
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Comment gérer les groupes ?

Pour accéder a la gestion de vos groupes, passez votre souris sur
"Préférences", puis cliquez sur "Groupes" dans la liste affichée.

www.clicandtag.fr/aide-logiciels

Accueil Edition Préférences

Banque @~ Compta

Eques
00000312438

La liste de vos groupes est ensuite affichée a gauche.

Si vous souhaitez modifier un groupe, cliquez dessus, puis une fois la
modification effectuee, cliquez sur "Enregistrer".

Si vous souhaitez ajouter un nouveau groupe, cliquez sur "Ajouter”,
puis completez I'encadre situe a droite de la liste des groupes.

Vous devez donc choisir I'icone associé (cliquez sur le carré vert), le
sens des opérations (recette ou dépense), le compte comptable, le
taux de TVA (s'il y a lieu - selon votre activité), et attribuer un
budget a ce groupe (facultatif).

Le budget saisi s'applique a toute I'année et est lissé sur 12 mois par
défaut. Vous pouvez choisir d'attribuer des budgets différents selon
les mois en décochant "lissé 12 mois".

Si vous n'utilisez pas les justificatifs avec ce groupe vous pouvez
cocher la case "Pas de documents".

\< Ajouter > ‘ Supprimer >
Assurance

OperationUsers v

Recette ® Dépense
Cadeaux
[ ript

Cadeaux aux clients
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Comment gérer les natures ?

Pour accéder a la gestion de vos natures, passez votre souris sur
"Préférences", puis cliqguez sur "Natures" dans la liste affichée.

Acc pid Années
héques ournaux
}00000812438 ~

655 o Liste d'alerte des comptes N A
Solde comptable Compte Reéales
— Déplacement e
Téléphone LSSt
Restau ——
Achat ‘4_ =
E Rémunération...
Prestations .. :

« La liste des groupes de natures est affichée a gauche. En cliquant sur un
groupe, vous pouvez consulter les natures déja créées dans ce groupe.

»  Pour creer une nouvelle nature dans ce groupe, cliquez sur « Ajouter »,
puis complétez I'encadré situé a droite de la iste des groupes.

« Vous devez donc choisir I'icone associé (cliquez sur le carré vert), le sens
des operatlons (recette ou dépense), le compte comptable, le taux de
TVA (s'il y a lieu - selon votre activité), et attribuer un budget a cette
nature (facultatif).

« Le budget saisi s'applique a toute I'année et est lissé sur 12 mois par
défaut. Vous pouvez choisir d'attribuer des budgets différents selon les
mois en décochant « lissé 12 mois ».

« Si vous n'utilisez pas les justificatifs avec cette nature vous pouvez cocher
la case « Pas de documents ».

« Cliquez ensuite sur « Enregistrer » pour valider la création de la nature.
La nature va apparaitre dans la liste des natures du groupe choisi.

 Si vous souhaitez supprimer une nature, sélectionner la nature voulue en
cliquant dessus, cliquez ensuite sur « Supprlmer », puis « OK »,

Groupes des natures

Recette * Dépense
Bus
Natures

au-Gaz ectricité =
T ] Bus
Avions Lavages
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Comment ajouter un justificatif a une ligne de banque ?

Pour ajouter un justificatif a une ligne de banque, vous pouvez procéder
de plusieurs manieres.

Dans l'accueil de RoboCompta cliquez sur « Voir les opérations ».

Accused Bangue Compta Edition Priférences
s C__ D
I0D040HBEI00000A 1 2438

La liste de vos opérations bancaires est ensuite affichée, pour ajouter un
justificatif a une operation, cliquez sur l'icone situe dans la colonne
"Image".

£ Peouvale ligne Suppaimes Grouper

22/10/2015 e — 300,00 0,00 v . Py
!

Vous arrivez sur la page d'édition de I'opération. Cliquez alors sur l'icone
de téléchargement (fleche verte) situé en bas a gauche du document
barré. Vous pouvez ensuite glisser directement I'image dans I'encadré
bleu, ou cliquer sur "Choisir", puis sélectionner I'image souhaitée dans
un dossier de votre ordinateur.

»

Cliquez sur "Enregistrer" a droite, votre justificatif est ajouté. Depuis la
liste des operations vous pouvez ensuite visualiser le justificatif en
survolant l'icone document qui est devenu bleu avec votre souris.

Tier & Factures

Catesus
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