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Bienvenue à la WinAuditor Academy. 
 

Comme indiqué lors de votre inscription, nous avons créé un environnement spécifique pour vous 

aider à mettre en pratique les connaissances que vous avez acquises. 

Voici comment accéder à votre espace de travail dans WinAuditor : 

1. Cliquez sur le raccourci du bureau pour vous connecter à votre dossier de travail dans 

WinAuditor 

2. Dans le dossier WinAuditor – FR3 – FORMATION AVANCEE, vous trouverez tous les 

documents nécessaires pour que vous puissiez réaliser les exercices. 

 

 

 

  



 



Formation avancée 

AGENDA

• Paramétrage
• Gestion des opérations
• Impression

Véhicules
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AGENDA

• Paramétrage
• Gestion des opérations
• Impression

Dépenses non admises

AGENDA

• Paramétrage
• Gestion des opérations
• Impression

Régularisations

AGENDA

•Paramétrage
•Widgets
•Partage

Tableau de bord
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AGENDA

• Librairie des règles
• Mise en place 

Règles CODA

AGENDA

Trucs & 
Astuces

Configuration des véhicules

• Activation
• Création des véhicules
• Liaison aux comptes généraux

Paramètres
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Paramètres

•10 minutes
•Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Exercices 1.1

Configuration des véhicules

• Clé de repartition
• Gestion des catégories
• Gestion des ventilations

Gestion des véhicules

Gestion des véhicules

•10 minutes
•Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Exercices 1.2
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Configuration des DNA

• Activation
• Gestion des codes DNA
• Liaisons aux comptes généraux

Paramètres

Paramètres

•10 minutes
•Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Exercices 2.1

Configuration des DNA

• Opérations à ventiler
• Historiques des ventilations
• Impressions

Gestion des DNA

13

14

15



Gestion des DNA

•10 minutes
•Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Exercices 2.2

Gestion des comptes de régularisation

• Paramètres
• Générer les OD
• Etat et impression

Mise en place

Gestion des régularisations

•10 minutes
•Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Exercices 3
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Gestion des tableaux de bord

• Editer un tableau de bord
• Paramétrages des widgets
• Partager le tableau de bord

Paramétrages

Gestion des tableaux de bord

•10 minutes
•Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Exercices 4

Règles CODA

• Librairie
• Mise en place
• Automatisation

Gestion
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Règles CODA

•10 minutes
•Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Exercices 5

Trucs & Astuces

• Utilisation de la loupe
• Calculatrice intégrée
• Utilisation des raccourcis 

clavier
• Echéanciers : note de 

récupération des justificatifs

Trucs & Astuces

• Fusionner 2 comptes
• Modifications des 

commentaires
• Recherche par montant
• Portail client
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Questions
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1. Configuration des véhicules 

1.1 Paramètres  

A. Activez le module des véhicules à partir de janvier : 

• Avec saisie immédiate 

• Sélectionnez le 2ème mode de saisie analytique 

• Interdire l’enregistrement si tout le montant n’est pas ventilé 

B. Ajoutez les véhicules à l’aide du fichier Excel qui se trouve sous le répertoire 

desktop\Formation avancée 

C. Liez les comptes généraux au module : 

• 615300 

• 650200 

• 615100 

• 615200 

• 615000 

D. Créez une clé de répartition pour le carburant : 

• 30% RAV4 

• 70% SKODA 
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1. Configuration des véhicules 

1.2 Gestion des véhicules 

A. Ventilez les véhicules dans les opérations à ventiler 

• Leaseplan : RAV 4 

• Tesla : Tesla 

• Ag : Skoda 

B. Affichez la balance par véhicule à l’écran 

C. Allez dans l’historique des ventilations et supprimez la ventilation de la facture AFA 16 

D. Comptabilisez la facture de carburant pour un montant de 172.61 € TVAC qui se trouve dans 

le dossier sur le Desktop/WINAUDITOR-FR-1-FORMATION AVANCEE et appliquez la clé de 

répartition 
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2. Dépenses non admises 

2.1 Paramètres  

A. Activez le module DNA à partir de janvier : 

• Sans saisie immédiate 

B. Passez directement à l’étape liaison aux comptes généraux en laissant les paramétrages de 

base dans la gestion des codes DNA. 

C. Liez les comptes suivants : 

• 615000 au code 1205 

• 615100 au code 1205 

• 615200 au code 1205 

• 615300 au code 1205 

• 616300 au code 1208 
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2. Dépenses non admises 

2.2 Gestion 
1. Ventilez les frais de restaurant qui se trouvent dans les opérations à ventiler 

2. Affichez la liste des DNA 
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3. Gestion des comptes de régularisations 

3. Mise en place 

A. Activez le module des régularisations à partir de janvier 

B. Vérifiez que le module est en saisie immédiate dans les paramètres et que nous pouvons 

régulariser des comptes qui ne sont pas défini dans la liste 

C. Retrouvez la facture d’AG de 1658,29 € et activez la régularisation. (15/11/2024 au 

14/11/2025) 

D. Passez l’écriture de régularisation sur l’exercice 2024 en 1 seule fois sur décembre. 
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4. Gestion des tableaux de bord 

4.1 Editer un tableau de bord 

A. Ajoutez un tableau de bord vide 

B. Ajoutez les modules suivants dans le tableau : 

A. Séparateur  

i. Titre : Mes chiffres 

ii. Sous-titre : emoji dollar  

B. Tableau périodique 

i. Marge brute d’exploitation 

ii.  Par mois 

C. Diagramme circulaire 

i. Rubrique : Chiffre d'affaires 

ii. Type de période : par mois – mois en cours 

D. Ratio gauge 

i. Formule : Marge nette sur ventes 

ii. Type de période : 12 derniers mois – du dernier mois complet 

E. Histogramme en bâtonnet 

i. Rubrique : Charges 

ii. Détail : masquer le détail 

iii. Grouper par Trimestre 
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C. Positionnez les modules comme ci-dessous 

 

 

D. Modifiez le paramètre du module des charges. 

• Inversez le signe 
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5. Règles CODA 

5. Gestion des règles 

A. Créez les règles suivantes : 

• Alpha Card Merchant Services 

• Wordline 

• Atos Worldline 

B. Activez l’encodage automatique des règles CODA 

C. Importez le fichier CODA 

D. Créez les règles suivantes : 

• Edenred Belgium 

• Pluxee Belgium 

D. Comptabilisez l’extrait 
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Je tiens à vous remercier pour votre présence et votre implication. Nous sommes convaincus 

que ces nouvelles connaissances vous seront précieuses lors de vos clôtures.  

Toute l’équipe reste à votre disposition pour toute question ou tout soutien supplémentaire 

dont vous pourriez avoir besoin.  

Complétez notre enquête de satisfaction.       

  



 

 

 

 



 
 
 

 
 

 
 

 

Exercices corrigés 
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1. Configuration des véhicules 

1.1 Paramètres  

Question A : Activez le module des véhicules à partir de janvier : 

• Avec saisie immédiate 

• Sélectionnez le 2ème mode de saisie analytique 

• Interdire l’enregistrement si tout le montant n’est pas ventilé 

Réponse : Allez dans Paramètres > Véhicules > Activer. 

 

  



 
Waterloo Office Park  Drève Richelle 161, J/ 71 | 1410 Waterloo Tel: +32 (0) 2 675.52.62 

Dans cette section, vous devez déterminer les paramètres de base du module. 

 

Renseignez les données suivantes : 

1. Activer depuis : Sélectionnez la date de début d'analyse. 
2. Saisie immédiate : Activez l'option, si vous désirez imputer directement votre analytique lors de 

l'encodage de vos pièces comptables. Si non, l’encodage analytique sera opéré à postériori. 
3. Mode de saisie analytique : Deux modes de saisie s’offrent à vous. Une imputation directe manuelle ou 

une saisie en mode tableau, reprenant tous les postes analytiques créés. 
4. Différence entre l'imputation comptable et le total des ventilations : Suivant votre utilisation, la 

question se pose sur le traitement des différences entre l’enregistrement comptable et 
l’enregistrement analytique. Soit vous n’autoriser pas de différence, donc vous interdisez 
l’enregistrement. Soit vous autorisez les différences et choisissez d’enregistrer la ventilation analytique 
avec ou sans avertissement. 

Cliquez sur Etape suivante. 
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Question B : Ajoutez les véhicules à l’aide du fichier Excel qui se trouve sous le répertoire 

desktop\Formation avancée : 

Réponse : Cliquez sur Importer à partir d'Excel et suivez les instructions à l'écran. 

 

Si vous optez pour un encodage manuel de vos véhicules, cliquez sur Ajouter un véhicule. 

 

Renseignez les données du véhicule. 

 

Cliquez sur Enregistrer afin de valider le véhicule. 

Dès que vos véhicules sont enregistrés, cliquez sur Etape suivante. 
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Question C : Liez les comptes généraux au module : 

• 615300 

• 650200 

• 615100 

• 615000 

• 615200 

Réponse : Ici vous devez indiquer les comptes généraux à ventiler par véhicule lors de l'encodage. 

 

Renseignez les données suivantes : 

1. Recherchez : Faite une recherche des comptes généraux à ventiler. 
2. Lier : Cochez la case afin de sélectionner le compte. 
3. Valeur par défaut : Vous pouvez choisir ou non, une valeur par défaut, si l’option est pertinente. 

Une fois vos comptes généraux définis, cliquez sur Enregistrer. 
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Question D : Créez une clé de répartition pour le carburant : 

• 30% RAV4 

• 70% SKODA 

Réponse : Allez dans Paramètres > Gestion des véhicules > Ajouter une clé de répartition. 

 

1. Indiquez un nom. 
2. Renseignez le pourcentage de la répartition par véhicule. 

 

Cliquez sur Enregistrer pour terminer.  
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1. Configuration des véhicules 

1.2 Gestion des véhicules 

Question A : Ventilez les véhicules dans les opérations à ventiler : 

Réponse : Allez dans Déclarations > Véhicules > Opérations à ventiler. 

 

Si vous avez choisi l'option Ventiler plus tard lors de l'encodage de votre facture, vous retrouverez dans cette 
liste toutes les opérations en attente de répartition. 

Sélectionnez les factures à ventiler et cliquez sur Répartition : Véhicules. 

 

Petite astuce : Si vous avez beaucoup de factures à ventiler avec des fournisseurs différents par véhicules, 
utilisez le filtres de la barre de recherche pour filtrer par fournisseur afin de gagner du temps. 
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Répartissez ensuite les charges sur le véhicule concerné et enregistrer pour clôturer l'opération. 

 

Petite astuce : Aidez-vous du petit éclair bleu pour sélectionner toutes les lignes comptables en 1 seule fois. 

 

Question B : Affichez la balance par véhicule à l’écran : 

Réponse : Allez dans Déclarations > Véhicules > Balance. 

La balance vous affichera le montant des charges par véhicule. 

Vous avez la possibilité de trier les comptes de 2 manières : 

• Par le n° de compte. 

• Par le code poste des véhicules. 
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Question C : Allez dans l’historique des ventilations et supprimez la ventilation de la facture AFA 

16 : 

Réponse : Allez dans Déclarations > Véhicules > Historique des ventilations. 

Dans cet onglet, vous retrouvez toutes les factures qui sont ventilées par mois. 

 

Vous avez toujours la possibilité d'apporter des modifications si nécessaire : 

• Editer 

• Reclasser le Véhicule 

• Reclasser le compte général 

• Supprimer 

 

Sélectionnez la facture à supprimer de l’historique de ventilations et cliquez sur Supprimer. 
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Question D : Comptabilisez la facture de carburant FLEETCOR pour un montant de 172.61 € TVAC 

sur le compte 615200 et appliquez la clef de répartition : 

Réponse : Commencez par comptabiliser votre facture d'achat. 

 

Cliquez sur Enregistrer. 

Le système vous proposera directement de répartir la charge par véhicule. 

Cliquez sur l’éclair pour sélectionner toutes les lignes comptables en 1 seule fois. 

 

Sélectionnez la clé de répartition « Carburant ». 

 

  

https://winauditor-help-center.document360.io/public/docs/encodage-des-achats
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Si vous ne sélectionnez pas toutes les lignes en 1 seule fois, il faudra faire la répartition ligne par ligne. 

 

Une fois la charge répartie, cliquez sur Enregistrer. 
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2. Configuration des DNA 

2.1 Paramètres 

Question A : Activez le module des Dépenses non admises à partir de janvier : 

• Sans saisie immédiate 

Réponse : Allez dans Paramètres > Dépenses non admises > Activer. 

 

Sélectionnez la date de début d’analyse. 
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ℹ. L'option Saisie immédiate est disponible si vous désirez imputer la DNA directement lors de l'encodage mais 
nous privilégions l’encodage à postériori car l’imputation directe du code DNA à l’encodage de vos pièces 
comptables serait en effet chronophage. 

 

Cliquez sur Etape suivante. 
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Question B : Passez directement à l’étape liaison aux comptes généraux en laissant les 

paramétrages de base dans la gestion des codes DNA : 

Réponse : Cliquez sur Etape suivante. 

L'étape Gestion des codes DNA est facultative puisqu'elle reprend tous les codes DNA présents dans la 
nomenclature. 

 

Certains codes (1206, par exemple) nécessitent un pourcentage particulier qu’il faudra déterminer. Pour ce 
faire, cliquez sur le code à modifier, renseignez le taux de la dépense non admise et ensuite Enregistrer. 

 

Nous avons laissé la possibilité d'ajouter un code DNA supplémentaire si vous souhaitez par exemple créer des 
subdivision. Cliquez sur Ajouter un code DNA et renseignez les données de votre nouveau code. 
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Question C : Liez les comptes suivants : 

• 615000 au code 1205 

• 615100 au code 1205 

• 615200 au code 1205 

• 615300 au code 1205 

• 616300 au code 1208 

Réponse : Dans la gestion des codes DNA, cliquez sur Etape suivante. 

 

Renseignez les données suivantes : 

1. Déterminez : Quels comptes sont considérés comme des dépenses non admises. 
2. Lier : Cochez la case pour le compte aux DNA. 
3. Valeur par défaut : Sélectionnez le code des DNA lié à ce compte. 

        Afin d’éviter une double ventilation pour les DNA des véhicules, sélectionnez les mêmes comptes dans les 
deux modules : VEHICULES et DEPENSES NON ADMISES. 

Cliquez sur Enregistrer pour terminer. 

 

  

https://winauditor-help-center.document360.io/public/docs/parametrage-des-vehicules
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2. Gestion des DNA 

2.1 Gestion 

Question A : Ventilez les frais de restaurant qui se trouvent dans les opérations à ventiler : 

Réponse : Allez dans Déclarations > Dépenses non admises > Opérations à ventiler. 

Sélectionnez la facture à ventiler et cliquez sur Répartition : Dépenses non admises. 

  
Indiquez le code de DNA. 

 

Cliquez ensuite sur Enregistrer. 

Question B : Affichez la liste des DNA : 

Réponse : Allez dans Déclarations > Dépenses non admises > Impression. 
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3. Gestion des comptes de régularisations 

3. Mise en place 

Question A : Activez les régularisations à partir de janvier : 

Réponse : Allez dans Paramètres > Régularisations > Activer. 

 

Déterminez à partir de quelle date vous souhaitez débuter l'analyse. 

Rappelons qu’il vous est toujours loisible d’activer le module sur un exercice précédent. 

 

Cliquez sur Enregistrer pour activer le module. 
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Question B : Vérifiez que le module est en saisie immédiate dans les paramètres et que nous 

pouvons régulariser des comptes qui ne sont pas défini dans la liste : 

Réponse : Allez dans Clôtures > Régularisations > Paramètres. 

 
• Saisie immédiate : Cette option vous permettra de faire la régularisation lors de l'encodage de la 

facture. 
• Permettre de régulariser des comptes qui ne sont pas définis dans la liste : Ce paramètre autorise les 

régularisations sur des comptes non définis au préalable. 
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Question C : Retrouvez la facture d’AG de 1658,29 € et activez la régularisation (15/11/2023 au 

14/11/2024) : 

Réponse : Allez dans Achats > Documents comptables > AFA – Factures d’achat. 

 
Recherchez la facture avec la barre de recherche. 

 
Cliquez sur le plus. 

 
Placez-vous sur la ligne du compte de charge et cliquez sur la roue dentée. 

 

Spécifiez la période de couverture afin de répartir les produits sur la bonne période. 
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Question D : Passez l’écriture de régularisation sur l’exercice 2024 en 1 seule fois sur décembre : 

Réponse : Allez dans Clôtures > Régularisations > Générer les OD de régularisation. 

 

Cliquez ensuite sur Régulariser. 

 

Renseignez les données suivantes : 

 

1. Renseignez : Le compte de régularisation. 
2. Journal : Sélectionnez le journal d’opération diverse. 
3. Déterminez sur quelle période : Vous souhaitez régulariser votre écriture. Vous pouvez établir la 

régularisation mensuellement, trimestriellement ou annuellement. 
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4. Gestion des tableaux de bord 

4.1 Editer un tableau de bord 

Question A : Ajoutez un tableau de bord vide : 

Réponse : Allez sur les Tableaux de bord > Cliquez sur ⚙ > Ajouter un tableau de bord. 

 

Sélectionnez le Modèle. 

Vous avez la possibilité de créer un tableau de bord à partir des tableaux de bord prédéfinis par WinAuditor ou à 
partir d'un tableau de bord vide. 

 

Dans cet exercice, nous partons d’un modèle vide. 

Cliquez sur Ajouter pour créer le tableau de bord. 
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Question B : Ajoutez les modules suivants dans le tableau : 

• Séparateur  

A. Titre : Mes chiffres 
B. Sous-titre : Emoji dollar  

• Tableau périodique 

A. Marge brute d’exploitation 
B. Par mois 

• Diagramme circulaire 

A. Rubrique : Chiffre d’affaire 
B. Type de période : Par mois - Mois en cours 

• Ratio gauge 

A. Formule : Marge nette sur ventes 
B. Type de période : 12 derniers mois - du dernier mois complet 

• Histogramme en bâtonnet 

A. Rubrique : Charges 
B. Détail : Masquer le détail 
C. Grouper par Trimestre 
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Retournez ensuite sur ⚙ > Ajouter un module dans Dashboard. 

 

Sélectionnez les modules que vous souhaitez afficher dans votre tableau de bord et cliquez sur Etape 
suivante pour continuer. 

 

Certains widgets ont besoin d'un paramétrage. Les widgets indiqués en vert sont les widgets déjà prédéfinis par 
WinAuditor. 

Il ne vous reste plus qu'à paramétrer les informations que vous souhaitez afficher dans les widgets sélectionnés. 

  

https://winauditor-help-center.document360.io/public/docs/parametrages-des-widgets
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• Séparateur  

A. Titre : Mes chiffres 
B. Sous-titre : Emoji dollar  

Ce widget est très utile pour donner un titre a un groupe de widgets, comme par exemple pour distinguer les 
charges des produits. vous pouvez également rajouter le séparateur sans renseigner un titre. Cela créera un 
espace vide entre les widgets. 

 

Choisissez une couleur de texte et renseignez le titre ainsi qu'un sous-titre si nécessaire. 
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• Tableau périodique 

A. Marge brute d’exploitation 
B. Par mois 

 

1. Rubrique : Sélectionnez le poste que vous souhaitez analyser. 
2. Grouper par : Groupez les données en fonction de la période souhaitée. 
3. Légende : Activez la légende pour afficher le nom des rubriques sélectionnées dans le widget. 
4. Nombre de colonnes à afficher : Soit l'affichage se fait automatiquement par rapport à la période 

sélectionnée soit déterminez vous-mêmes le nombre de colonnes que vous souhaitez. Exemple : Pour 
voir l'évolution d'un poste sur 4 exercices et par trimestre. Sélectionnez "grouper par trimestre" et 
mettez 16 colonnes afin d'obtenir l'évolution de la rubrique sélectionnée.   

5. Titre : Vous avez la possibilité d'éditer un titre personnalisé ou de garder le titre par défaut.  
6. Inverser le signe : Si vous cochez cette option, vous inversez le graphique.  

Par exemple : Un graphique qui représente uniquement les charges financières, affichera des colonnes 
dirigées vers le bas. Si vous inversez le signe, il affichera les colonnes vers le haut. 
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• Diagramme circulaire 

A. Rubrique : Chiffre d’affaire 
B. Type de période : Par mois - Mois en cours 

 

1. Rubrique : Sélectionnez le poste que vous souhaitez analyser. 
2. Légende : Activez la légende pour afficher le nom des rubriques sélectionnées dans le widget. 
3. Type de période : Déterminez la période vous souhaitez voir apparaître. 

• Jusqu'au : Vous avez le choix de montrer les chiffres à la date du jour (mois en cours), d'afficher 
les chiffres du dernier mois complet ou le dernier exercice complet selon la période que vous 
avez sélectionnez précédemment. 

4. Comparaison par rapport à la période précédente : Activer cette option pour afficher une comparaison 
avec les chiffres de l'année ou la période précédente. 

5. Titre : Vous avez la possibilité d'éditer un titre personnalisé ou de garder le titre par défaut. 
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• Ratio gauge 

A. Formule : Marge nette sur ventes 
B. Type de période : 12 derniers mois - du dernier mois complet 

 

1. Formule : Sélectionnez la formule du ratio que vous souhaitez, le calcul de chaque ratio est indiqué à 
côté du libellé. 

2. Type de période : Déterminez la période vous souhaitez voir apparaître. 

• Jusqu'au : Vous avez le choix de montrer les chiffres à la date du jour (mois en cours), d'afficher 
les chiffres du dernier mois complet ou le dernier exercice complet selon la période que vous 
avez sélectionnez précédemment. 

3. Titre : Vous avez la possibilité d'éditer un titre personnalisé ou de garder le titre par défaut. 
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• Histogramme en bâtonnet 

A. Rubrique : Charges 
B. Détail : Masquer le détail 
C. Grouper par Trimestre 

 

1. Rubrique : Sélectionnez le poste que vous souhaitez analyser. 
2. Détail : Choisissez d'afficher le détail ou non du graphique. 
3. Grouper par : Groupez les données en fonction de la période souhaitée. 
4. Légende : Activez la légende pour afficher le nom des rubriques sélectionnées dans le widget. 
5. Nombre de colonnes à afficher : Soit l'affichage se fait automatiquement par rapport à la période 

sélectionnée soit déterminez vous-mêmes le nombre de colonnes que vous souhaitez. Exemple : Pour 
voir l'évolution d'un poste sur 4 exercices et par trimestre. Sélectionnez "grouper par trimestre" et 
mettez 16 colonnes afin d'obtenir l'évolution de la rubrique sélectionnée.   

6. Titre : Vous avez la possibilité d'éditer un titre personnalisé ou de garder le titre par défaut.  
7. Inverser le signe : Si vous cochez cette option, vous inversez le graphique. Par exemple : Un graphique 

qui représente uniquement les charges financières, affichera des colonnes dirigées vers le bas. Si vous 
inversez le signe, il affichera les colonnes vers le haut. 
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Réponse : Dès que les widgets sont paramétrés, cliquez sur Positionnement. 

 

Question C : Positionnez les modules comme ci-dessous : 

 

Disposez les widgets comme vous le souhaitez sur votre Dashboard. 

Vous pouvez redimensionner les widgets à votre guise tout en respectant la taille minimale et de faire un 
"glisser/déposer" pour les déplacer. 

Cliquez ensuite sur Enregistrer pour afficher votre tableau de bord. 
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Question D : Modifiez le paramètre du module des charges : 

• Inversez le signe 

Réponse : Cliquez sur la roue dentée du widget. 

 

Inversez le signe. 
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5. Règles CODA 

5. Gestion des règles 

Question A : Créez les règles suivantes : 

• Alpha Card Merchant Services 

• Wordline 

• Atos Worldline 

Réponse : Allez dans Financiers > Extraits de banque > Journal Financier (BEL) > Règles CODA. 

Pour paramétrer vous-même les règles CODA prenez contact par mail avec le support afin d'activer 
l'option sur votre utilisateur. 

 
Cliquez sur Ajouter. 
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Sélectionnez la règle que vous souhaitez mettre en place et cliquez sur Enregistrer. 

 
Sélectionnez le type et le numéro de compte d’imputation. 

 
Enregistrez pour terminer l’opération. 

Faites cette opération pour chaque règle différente. 
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Question B : Activez l’encodage automatique des règles CODA : 

Réponse : Allez dans Paramètres > CODA – Imputation automatique. 

 
Activez l’imputation automatique faite par une règle CODA. 

 

  



 
Waterloo Office Park  Drève Richelle 161, J/ 71 | 1410 Waterloo Tel: +32 (0) 2 675.52.62 

Question C : Importez le fichier CODA : 

Réponse : Allez dans Financiers > Extraits de banque > Ajouter. 

Cliquez sur Sélectionner ou déposer des fichiers à importer.  

 

Allez rechercher les fichiers sur votre disque dur en utilisant l'explorateur de fichiers. 

 

Les extraits s'afficheront automatiquement dans la liste des extraits de banque.  

 

Pour comptabiliser votre extrait, placez-vous sur l'extrait et cliquez sur Comptabiliser. 
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Question D : Créez les règles suivantes : 

• Edenred Belgium 

• N.V. Pluxee Belgium S.A. 

Réponse : Cliquez sur le bouton Règles CODA comme expliqué précédemment. 

• Edenred Belgium 

Sélectionnez la règle Edenred. 

Indiquez les comptes d’imputations pour le montant brut et la commission. 

 

Cliquez sur Enregistrer. 
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• N.V. Pluxee Belgium S.A. 

Sélectionnez la règle N.V. Pluxee Belgium S.A. 

 

 

1. Indiquez les comptes d’imputations pour le montant brut et la commission. 
2. Indiquez le code UID que vous retrouvez sur l’extrait de compte. 

Pour terminer, cliquez sur Enregistrer. 

 
 
 
 

 
 

  



 
Waterloo Office Park  Drève Richelle 161, J/ 71 | 1410 Waterloo Tel: +32 (0) 2 675.52.62 

Question D : Comptabilisez l’extrait : 

Réponse : Cliquez sur Modifier. 

 

Il suffit de cliquer sur Appliquer la règle. 

Lors du prochain import des fichiers CODA, les règles s’appliqueront automatiquement si vous avez activé la 
comptabilisation automatique des règles CODA. 
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Je tiens à vous remercier pour votre présence et votre implication. Nous sommes convaincus que ces 
nouvelles connaissances vous seront précieuses lors de vos clôtures périodiques.  

Toute l’équipe reste à votre disposition pour toute question ou tout soutien supplémentaire dont vous 
pourriez avoir besoin. 

Complétez notre enquête de satisfaction.       

 



 
 
 

 
 

 
 

 

Trucs & Astuces 
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1. Utilisation de la loupe 

Sur chaque annexe, vous avez la possibilité d'utiliser la loupe pour agrandir le texte. 

Cette fonction est active par défaut. 

Pour figer la loupe afin de maintenir le zoom pour encoder plus facilement les données, faites un 

double clic dessus. 
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2. Calculatrice intégrée 

Lorsque vous vous trouvez dans un écran de saisie, vous pouvez calculer un montant directement 

dans le champ. 

Placez-vous dans le champ à renseigner et faites votre calcul. Toutes les opérations de base 

(additions, soustractions, multiplications et divisions) sont possibles. 
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Appuyez sur ENTER pour que WinAuditor reprenne le résultat du calcul. 
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3. L’utilisation des raccourcis clavier 

Vous avez la possibilité d’utiliser des raccourcis clavier. Les raccourcis sont indiqués à l’écran dès que 

vous pouvez les utiliser. 

Chaque action se retrouve indiqué en bas à droite de l’écran. 

 

Par exemple : 

Dans chaque écran de saisie, vous avez la possibilité d'enregistrer les informations rapidement en 
utilisant le raccourci CTRL + ENTER. 
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Dans chaque table de données, vous pouvez également créer une nouvelle fiche en utilisant CTRL 
"+". 

 

Lors de l’encodage des documents, vous retrouverez de nombreux raccourcis utiles. 

Vous avez la possibilité de réutiliser les imputations précédentes pour un client/fournisseur. Chaque 
imputation peut être faite au clavier avec une combinaison de CTRL + "le chiffre" qui corresponds à 
la position de la proposition.  

Pour ajouter un linge manuellement, utilisez le raccourci CTRL "." 
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Pour naviguer d’un champ à l’autre sans utiliser la souris, utilisez la touche TABULATION de votre 

clavier. Si le système ne s’arrête pas sur un champ lors de l’utilisation de cette touche, vous pouvez 

aller indiquer dans les paramètres d’encodage qu’il faut s’arrêter sur le champ. 

Allez dans l'écran d'encodage du journal et cliquez sur Paramètres d'encodage. 

       Afin d'éviter de sortir de l'écran de saisie, faites ctrl + clic ou utilisez la roulette de la souris en 
vous plaçant sur Paramètres d'encodage et l'écran s'affichera dans une nouvelle page. 

 

Vous avez la possibilité de définir différentes réactions du programme selon vos habitudes 
d'encodage au clavier ou à la souris. 

Il vous suffit d'indiquer sur quels champs vous désirez que le système s'arrête lors de l'encodage au 
clavier. Il vous est également possible de rendre un champ obligatoire à remplir en indiquant que 
celui-ci est Obligatoire. 

Cliquez sur la ligne du champ à paramétrer.  
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Définissez comment le système doit réagir lors de l'encodage. 

1. Utilisation : Déterminez si le champ est obligatoire ou optionnel. Il vous est également possible 
de rendre le champ invisible lors de la saisie. 

        Si vous rendez un champ invisible alors qu'il est déjà renseigné lors d'un précédent encodage, 
le système gardera en mémoire les données. Ce n'est pas parce que le champ est rendu invisible 
qu'il n'a plus d'impact. 

2. Comportement lors de la saisie au clavier : Sélectionnez l'option s'arrêter sur le champ lors de 
l'encodage ou non. 

3. Valeur par défaut : Vous pouvez établir une valeur par défaut pour le champ sélectionné. 

4. Contrôle : Instaurez une vérification sur le champ lors de l'encodage si nécessaire. 
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4. Echéanciers : note de récupération des justificatifs 

Dans les échéanciers vous avez la possibilité d'ajouter une note de récupération des justificatifs 
comme par exemple un identifiant et un mot de passe ou une adresse mail d'une personne de 
contact afin de récupérer plus rapidement les pièces justificatives auprès du fournisseur. 

Cette option vous permettra de gagner un temps précieux lors du nettoyage des comptes. 

Pour ce faire, allez dans Achats > Fournisseurs > Échéances. 

 

Cliquez ensuite sur Note de récupération des justificatifs. 

 

Renseignez les informations utiles et enregistrez. 
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5. Fusionner 2 comptes 

Vous avez la possibilité de transférer des écritures d'un client/fournisseur et d'un compte général 

vers un autre.  

Par exemple, si vous avez créé deux fois le même fournisseur, vous pouvez transférer les écritures 

pour les fusionner. 

        1.    Ceci n'est pas applicable dans la gestion commerciale. 

2. Avant de reclasser des comptes pour effectuer la fusion, il faut vérifier que les périodes pour 
lesquelles le transfert doit être fait soient dévalidées dans "Suivi et validation". 

 

La procédure est la même pour les clients, fournisseurs et comptes généraux. 

Pour reclasser les documents ,allez dans Achats > Fournisseurs.  

 

Recherchez le fournisseur et cliquez sur lignes comptables. 

 

https://portal.document360.io/public/docs/suivi-et-validation
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Cliquez sur tout sélectionner.  

 

Cliquez sur dévalider la comptabilisation et Confirmez. 

 

 

Une fois les périodes ouvertes et les écritures dévalidées, nous pouvons transférer les écritures 
comptables.  
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Sélectionnez toutes les écritures et cliquez sur Reclasser.  

 

Sélectionnez le fournisseur/client et le Mode de correction Editer le document existant. 

 

Cliquez sur Enregistrer pour terminer l'opération. 

Dès que tous les documents ont été transférés, vous pouvez Supprimer la fiche. 
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6. Modifications des commentaires en lot 

Lorsque vous vérifiez les comptes, vous avez la possibilité de modifier les commentaires des lignes 

comptables sans devoir rentrer dans la modification des documents. 

        Si vous modifiez un commentaire, il sera modifié définitivement. Il n’y a pas de retour en arrière 
possible. 
 
Allez dans le détail d’un compte. 

Dans l’exemple ci-dessous, nous passons par le bilan pour vérifier si nous avons bien les 12 factures 

de l’année. 

 

Nous souhaitons que dans le commentaire il affiche le mois de la facture. 
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Sélectionnez toutes les lignes. 

 

Cliquez ensuite sur l’Icone « Editer les commentaires » 

 

Copiez un des tags mentionnés. 
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WinAuditor modifiera alors tous les commentaires en fonction de la date du document. 

 

Vous pouvez également modifier le commentaire d’un seule ou plusieurs documents. Vous n’êtes 

pas obligé de modifier tous les commentaires en même temps. 

Il suffit de sélectionner la/les ligne(s) et de cliquer sur Editer un commentaire. 

   

Seul le commentaire de la ligne a été modifié. 
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7. Recherche par montant. 

Au moment de l'encodage de l'extrait. 

Pour retrouver le client ou le fournisseur qui correspond au montant qui se trouve sur vos extraits, 
cliquez sur Rechercher dans les échéances (CTRL .). 

 

Tapez le montant dans le champ Rechercher. 

 

WinAuditor affichera les pièces comptables qui correspondent à ce montant. 
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Au moment de la vérification des comptes. 

Placez-vous sur la ligne comptable que vous souhaitez analyser et cliquez sur le "+". 

 

Cliquez ensuite sur la loupe pour rechercher le montant. 
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WinAuditor affichera les pièces comptables qui correspondent à ce montant. Ceci vous permettra de 
corriger ou de reclasser l'écriture rapidement. 

 

 

 



 
 
 

 
 

 
 

 

Portail client 
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1. Gestion des profils d'accès clients. 
Pour déterminer quel accès vous aller définir pour votre client, allez dans Connecté en tant 
que > Outils > Permissions des clients. 

 

 

Les profils sont regroupés par « type de licence utilisateur » qui implique le prix et le niveau 
maximum d’accès que chaque profil peut avoir. 

Vous avez le choix entre 4 profils de base prédéfini dans le système. 

1. Connect & pay : Portail client de base qui reprend les tableaux de bords (notamment 
le CA, les dépenses, la trésorerie et le suivi des paiements), l'import des documents 
comptables, la gestion des paiements, un système de communication en contexte 
pour faciliter les échanges avec le gestionnaire de dossier et la consultation des 
archives. 

2. Easy Invoicing : Portail de base Connect & pay avec le module facturation et gestion 
des rappels en complément. 

3. Comptabilité Complète : Avec cet accès, le client peut encoder lui-même sa 
comptabilité. 

4. Gestion Commerciale avancée : Portail Comptabilité Complète avec le module 
facturation et gestion des rappels en complément. 
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Restreindre le profil d'accès. 

Si vous souhaitez définir un accès plus restreint que ceux proposés, vous devez dupliquer un 
profil et définir la limitation des accès. 

Dans l'exemple ci-dessous, nous allons créer un profil Connect sans l'option Pay. 

Cliquez sur Profil d'accès. 

 

Le système affichera une vue condensée du profil. Pour afficher le détail, cliquez sur Tout 
afficher. 
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Pour créer le nouveau profil d'accès, cliquez sur Ajouter. 

 ᏑᏒᏓᏔᏕᏖ Limiter le profil n'impacte pas le prix de la licence. 

      Augmenter les options du client aura un impact sur le prix de la licence car il faudra le 
faire passer à un accès supérieur. 

 

Donnez un nom au nouveau profil. 

 

Une fois enregistré, le nouveau profil apparaîtra dans la liste.  
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Il ne vous restera plus qu'à définir les autorisations en cliquant sur les icônes à hauteur des 
champs que vous voulez modifier. 

Vous avez 4 possibilités: 

1. Le crayon : donne un contrôle total au champ sélectionné. 
2. L’oeil : donne une vue en lecture seule. 
3. L’interdit : ne donne aucun accès. 
4. L'imprimante : permet d'imprimer ou de visualiser les listes. 

 

Par la suite vous pouvez comparer les 2 profils et trouver facilement les différences entre les 
profils. 
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Définir un profil par défaut. 

Vous avez la possibilité d'indiquer quel profil doit être utilisé par défaut lors de la création 
d'un nouvel utilisateur. 

Si vous souhaitez que votre profil personnalisé soit proposé par défaut, cliquez sur l'étoile à 
côté du profril. 

 

Ensuite cliquez sur le nombre d'utilisateur afin de visualiser les utilisateurs actifs sur le 
profil. 
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WinAuditor affichera la liste des utilisateurs et le nom du dossier auquel ils ont accès. 

 

Si vous souhaitez transférer les profils existants vers le nouveau profil que vous venez de 
créer pour donner le même accès à tous vos clients, cliquez sur les 3 petits points > 
Tranférer tous les utilisateurs. 

 



 
Waterloo Office Park  Drève Richelle 161, J/ 71 | 1410 Waterloo Tel: +32 (0) 2 675.52.62 

 

Sélectionnez le profil que vous souhaitez assigner. 

 

Vous verrez ensuite la liste des utilisateurs transférés. 

 

Pour terminer, cliquez sur Transférer tous les utilisateurs. 

Changer le profil d'accès d'un client. 

Pour modifier le profil d'accès d'un client, cliquez sur les 3 petits points > Transférer un 
utilisateur (avancé). 

Sélectionnez le client. 

 

Sélectionnez ensuite le dossier pour lequel vous souhaitez changer l'accès du client. 
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Indiquez l'accès à utiliser. 

 

Pour terminer, cliquez sur Transférer. 

Vous retrouverez ensuite le nom de votre client au niveau du nouveau profil. 
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Dans notre exemple, nous avons transféré le client du profil "Connect" vers le profil 
"Comptabilité complète". 

 

 

2. Inviter des clients. 

 ᏑᏒᏓᏔᏕᏖ      Cette étape est réservée aux utilisateurs autorisés. 

Après avoir préparé le dossier, c’est ici que vous invitez vos clients pour qu’ils aient accès à 
leur portail. 

Allez dans Paramètres > Utilisateurs du dossier > Ajouter. 
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1. Insérez l'adresse e-mail de votre client. 
2. Indiquez son nom d'utilisateur. 
3. Déterminez la langue du client. 

 

Cliquez ensuite sur Etape suivante. 
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Indiquez le profil que vous souhaitez pour votre client. 

 

Cliquez sur Etape suivante. 

WinAuditor vous propose d'envoyer le mail d'invitation par défaut. 

Vous avez la possibilité d'y apporter des modifications ou d'y ajouter un lien/tag vers la 
documentation afin d'aider votre client lors de sa première utilisation. 

 

Cliquez sur Envoyer l'invitation pour finaliser l'opération. 
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