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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 simplement sur le raccourci du bureau pour vous connecter à votre dossier de travail 

dans WinAuditor 

2. Dans le dossier WinAuditor – FR1 – FORMATION DE BASE, vous trouverez tous les 

documents nécessaires pour que vous puissiez réaliser les exercices. 

 

 

 

  



 



Formation de base: 

AGENDA

Bien configurer son dossier
• Paramétrages généraux
• Configurations annexes (Boîtes de réception)
• Paramétrages TVA
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AGENDA

Travailler efficacement
• Gestion des comptes
Clients
Fournisseurs
Généraux

• Importation des documents
• Comptabilisation

AGENDA

Déclarations
• Intervat
Déclaration TVA
Listing Intracommunautaire
Listing client

• Bilan et compte de résultats

AGENDA

Clôtures
• Impressions
• Listes
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Paramètres généraux
• Dénomination
• Langue du dossier
• Numéro d’entreprise vs Numéro de TVA
• Forme juridique

Bien configurer son dossier

Paramètres généraux
• Logo
• Création d’un nouvel exercice
• Gestion des journaux:
Ventes/Achats
Divers
Financiers

Bien configurer son dossier

Paramètres généraux
• Comptes spéciaux :
Comptes centralisateurs
Compte Quotité privé

• Habitudes d’encodage

Bien configurer son dossier
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Bien configurer son dossier

Paramètres généraux: 
Exercices 1.1
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Configurations annexes
• Boîtes de réception:
Création des boîtes de réception

• Adresses e-mail: 
Retrouvez les adresses mails

Bien configurer son dossier

Bien configurer son dossier

Configurations annexes: 
Exercices 1.2
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!
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Paramètres TVA
• Généraux
Régime TVA
Périodicité
Comptes 
Taux de TVA

Bien configurer son dossier

Paramètres TVA
• Ventes/Achats
Comptes TVA
Régimes TVA 
Taux de déductibilité TVA

• Financiers et opérations diverses

Bien configurer son dossier

Bien configurer son dossier

Paramètres TVA: 
Exercices 1.3
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!
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Suivi et validation
• Valider ou dévalider les périodes
• Suivi d’encodage
• Historique de validation
• Clôture définitive

Travailler efficacement

Gestion des comptes
Clients / Fournisseurs / Généraux
• Actions
Création
Modification
Suppression

Travailler efficacement

Travailler efficacement

Gestion des comptes: 
Exercices 2.1
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!
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Importation des documents
• Méthode d’import
• Valider/pré-encoder les factures
• Filtres et tris
• Actions

Travailler efficacement

Travailler efficacement

Importation des documents: 
Exercices 2.2
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Comptabilisation
• Factures d’achats
• Factures de ventes
• Financiers
• Opérations diverses

Travailler efficacement

19
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Travailler efficacement

Comptabilisation: 
Exercices 2.3
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Intervat
• Déclaration TVA

• Méthodes de vérification
Via la déclaration
Via les journaux

• Validation
Modification des cases manuellement

• Export

Déclarations

Intervat
• Déclaration intracommunautaire
• Listing clients
Vérifications
corrections

Déclarations

22
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Déclarations

Intervat: Exercices 3.1
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!

Bilan et compte de résultats
• Balances des comptes
Vérification des balances
Corrections

• Bilan interne
Corrections
impressions

• BNB
Fichiers d’exportation

Clôtures

Clôtures

Bilan et compte de 
résultats: Exercices 4.1
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!
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Impressions & Listes
• Balances 
• Echéanciers 
• Détails des comptes

Clôtures

Clôtures

Impressions & Listes: 
Exercices 4.2
• 10 minutes
• Des questions?

Nous sommes là pour vous!

28
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1.  Bien configurer son dossier 

1.1 Paramètres généraux 

A. Ajoutez le numéro d’entreprise 0123.456.749, la forme juridique SRL ainsi que le Logo qui se 

trouve dans le dossier sur le Desktop/WINAUDITOR-FR-1-FORMATION DE BASE 

B. Ajoutez un nouvel exercice  

C. Ajoutez un journal financier avec les informations suivantes : 

• Belfius : BE28 0630 2513 1220 GKCCBEBB 

• Compte centralisateur : 550000 

• Activer les CODA 

D. Modifiez les contextes et ajoutez des filtres :  

• Dans le journal de vente VFV : Imposez la comptabilisation sur les comptes généraux 

700000 et 705000 

• Dans le journal d’opérations diverses ODV : Désactivez l’encodage par le module des 

immobilisés 
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1. Bien configurer son dossier 

1.2 Configurations annexes 

A. Créez 2 boîtes de réception : Achats – SODA 

B. Combien d’adresses mails retrouvez-vous dans le dossier ? 
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1. Bien configurer son dossier 

1.3 Paramètres TVA 

A. L’entreprise Academy SRL fait des travaux immobiliers en B2B et déclare les TVA 

trimestriellement. Adaptez les paramètres TVA  

B. L’entreprise ne fait pas de vente à l’étranger, désactivez le régime des ventes avec TVA 

étrangère et OSS. 

C. Créez un taux de déductibilité partielle de la TVA. 35% déductible 
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2.Travailler efficacement 

2.1 Suivi, validation et gestion des comptes 

A. Validez les périodes TVA jusqu’au 30/03 

B. Créez le compte général 416100 C/C ADMINISTRATEUR 

C. Supprimez à l’aide du fichier Excel, le compte général 613200 Honoraires divers et modifiez 

l’intitulé du compte 618000 en REMUNERATION DIRIGEANT 

D. Créez le fournisseur ACTIVE PROPRETE & SERVICES manuellement sur base du  

n° de TVA : BE0476893669 et adaptez les informations suivantes : 

• le code du fournisseur en APS  

• le régime TVA en cocontractant 
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2. Travailler efficacement 

2.2 Importation des documents 

A. Importez les factures leaseplan , Active Propreté & Services (APS) et Utools qui se trouvent 

dans le dossier sur le Desktop/WINAUDITOR-FR-1-FORMATION DE BASE/PDF 

• Pré-encodez les factures sans les comptabiliser 

• Triez les factures par date d’achat 

B. Importez le fichier CODA  

C. Importez le fichier SODA 
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2. Travailler efficacement 

2.3 Comptabilisation 

A. Comptabilisez la facture APS de manière classique et la facture Leaseplan en utilisant la 

fonction dupliquer. 

B. Comptabilisez les factures de vente manuellement au 01/06 :  

• Client : Werkhuizen - Travaux immobilier pour 140,00 €  

• Client : ADVERBELCO – prestations pour un montant HTVA de 350,00 € 

C. Comptabilisez une partie du fichier CODA  

• Recherchez dans les échéances le montant de 1350 € afin d’apurer la facture.  

• Comptabilisez le paiement de la facture 17 de Toyota selon la proposition de 

WinAuditor. 

• Enregistrez partiellement le document 

D. Comptabilisez le fichier SODA 

• Faites la concordance avec les comptes du plan comptable 

• Comptabilisez le document dans le journal SAL 

E. Recherchez l’OD de salaire dans le journal 

• Dupliquez l’OD dans le journal ODV 

• Inversez l’écriture 
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3. Déclarations 

3.1 Intervat 

A. Allez dans la case 82 de la déclaration TVA du 2ième trimestre et corrigez la facture APS en 

reclassant la facture de « Entretien des locaux » vers le compte 603000 « Sous-traitances 

générales » 

B. Corrigez le listing client, le client ADVERBELCO est assujetti à la TVA , n° de TVA 

BE0430.352.970 

C. Validez la déclaration TVA du 2ème trimestre  

D. Centralisez la TVA 
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4. Clôtures 

4.1 Bilan et compte de résultats 

A. Comparez un bilan interne à l’écran sur 2 exercices. 

• Est-ce que l’actif est égal au passif sur le dernier exercice actif ? 

• Où puis-je vérifier si l’écriture d’affectation a bien été passée sur l’exercice 

précèdent sans rentrer dans le détail des comptes 

B. Reclassez les transactions qui se trouvent dans le compte 499000 : 

• 2 919.15 € vers le compte courant de l’administrateur 

• 164.60 € vers le compte fournisseur Utools 

C. Validez les comptes annuels et exportez le fichier au format abrégé vers Sofista 

• Forme juridique : 610 Société à responsabilité limitée 

• Registre des personnes morales : Bruxelles, francophone 

•  Date du dernier dépôt : 15/01/2022 
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4. Clôtures 

4.2 Impressions & listes 

A. Imprimez les postes ouverts fournisseurs à la date du 31/03 

B. Imprimez en Excel un détail des comptes fournisseurs 

C. Imprimez en PDF le détail des comptes généraux des comptes 700000 à 705000 
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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. 

Merci de compléter notre enquête de satisfaction.       
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Exercices corrigés 
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1. Bien configurer son dossier 

1.1  Paramètres généraux 

Question A : Ajoutez le numéro d’entreprise, la forme juridique ainsi que le Logo : 

Réponse : Allez dans Paramètres > Paramètres généraux. 

 

Cliquez sur les champs numéro d’entreprise et forme juridique pour indiquer les informations.  
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Pour insérer le logo, cliquez sur Aucun > Sélectionner un fichier à importer. 

 

Ajoutez le logo et cliquez ensuite sur Confirmer. 

Question B : Ajoutez un nouvel exercice : 

Réponse : Cliquez sur Paramètres > Paramètres généraux > Exercices > Ajouter. 
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Question C : Ajoutez un journal financier avec les informations suivantes : 

• Belfius : BE28 0630 2513 1220 GKCCBEBB 

• Compte centralisateur : 550000 

• Activer les CODA 

Réponse : Allez dans Paramètres > Paramètres généraux > Journaux > Ajouter. 

Sélectionnez ensuite le type de journal que vous désirez créer. 

 

1. Insérez un code journal, la devise et déterminez le type de document à traiter dans ce journal. 
2. Indiquez la dénomination du journal. 
3. Sélectionnez le compte général lié au compte bancaire.  

Introduisez votre compte IBAN et BIC et activez les CODA.  
4. Vous pouvez définir plusieurs paramètres : 

• Imputation automatique : Déterminez quelles transactions bancaires peuvent être imputées 
automatiquement. Les bulles vertes sont les propositions fiables, elles peuvent donc être 
comptabilisées automatiquement.  

Attention : ce n’est pas parce que les opérations sont encodées automatiquement, qu’il ne faut 
pas vérifier les écritures. 

• E-paiement : Vous pouvez sélectionner le moyen de paiement électronique à utiliser si votre client 
utilise le module de paiement. Le fichier SEPA pour les paiements groupés et le QR-code pour des 
paiements individuels. 

• Note : Si vous avez une précision à faire concernant l'encodage dans le journal, vous pouvez venir 
l'indiquer dans cette zone afin qu'elle s'affiche lors de l'encodage dans le journal. 

• Filtre : Si des comptes sont précisés, les utilisateurs de base pourront uniquement choisir parmi des 
comptes de la liste. 
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        Pour l'importation des fichiers CODA, Il est important de bien indiquer le compte IBAN et le code BIC 
lors de la création de votre compte financier. 
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Question D : Modifiez les contextes et ajoutez des filtres : 

• Dans le journal de vente VFV : Imposez la comptabilisation sur les comptes généraux 
700000 et 705000 

Réponse : Allez dans Paramètres > Paramètres généraux > Journaux. 

Sélectionnez votre journal et cliquez sur Modifier. 

  

Filtre : Si des comptes sont précisés, les utilisateurs de base pourront uniquement choisir parmi les comptes 
de la liste définie dans le journal. Le gestionnaire de dossier aura toujours accès au plan comptable complet. 
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• Dans le journal d’opérations diverses ODV : Désactivez l’encodage par le module des 
immobilisés 

 

Contextes : Déterminez comment vous allez introduire les documents dans le journal.  
Dans le journal d’opérations diverses ODV : désactivez l’encodage par le module des immobilisés 
Allez dans Contextes > Désactivez l’option « Par le module immobilisé ». 
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1. Bien configurer son dossier 

1.2 Configurations annexes 

Question A : Créez 2 boîtes de réception Achats – SODA : 

Réponse (ACHATS) : Allez dans Annexes > Paramètres > Gestions des boîtes de réception > Ajouter. 

 

1. Code : Si vous donnez, à votre boîte de réception, le même code que celui du journal correspondant, 
les documents seront automatiquement classés dans ce journal comptable lors de l'encodage 
(exemple : AFA comme pour le journal d'achat). 

2.  Journal lié : Liez le journal à la boîte de réception pour que les documents soient classés 
automatiquement dans ce journal. 

3. Nom : Donnez un nom à votre boîte de réception. Nous vous conseillons de donner un nom qui 
correspondra au type de document à traiter dans cette boîte comme par exemple: 
achats/ventes/divers. 

4. Type de fichier autorisé à l'import : Vous avez la possibilité d'indiquer quel type de fichier peut être 
importé au niveau de la boîte de réception. 

        Le type TABLEUR concerne les tableurs Excel d'importation spécifiques à WinAuditor et non les 
tableurs quelconques.  

  

https://portal.document360.io/public/docs/creer-des-fichiers-dimportation
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5. Commentaire : Vous pouvez ajouter un commentaire concernant cette boîte de réception. 
6. Couleur : Définir des couleurs similaires aux couleurs du menu améliore le repère visuel ex. orange 

fournisseur = achats. 
7. Paramètres de pré-encodage : 

a. Activer le numéro de facture : Vous pouvez activer le numéro de facture afin d'indiquer celui-
ci lors de pré-encodage. 

b. Activer le statut de paiement : Activez le statut de paiement si vous souhaitez indiquer le 
statut de paiement du document ou préparer un paiement lors du pré-encodage. 

8. Contrôle du pré-encodage : Vous pouvez mettre en place un contrôle sur la cohérence des dates. 
Par exemple vous allez recevoir une alerte si la date de la facture est trop ancienne par rapport à la 
date du jour. Cela vous permettra entre autre d'éviter l'oubli d'une facture à recevoir. 

 

Vous pouvez créer autant de boîtes de réception que nécessaire. 
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Réponse (SODA) : Allez dans Annexes > Paramètres > Gestion des boîtes de réception > Ajouter. 

 

1. Code : Donnez le code SODA. 
2. Journal lié : Liez le journal d'OD spécifique dédié aux salaires. 
3. Nom : Donnez le nom SODA. 
4. Type de fichier autorisé à l'import : Sélectionnez uniquement le type de fichier SODA. 
5. Commentaire : Vous pouvez ajouter un commentaire concernant cette boîte de réception. 
6. Couleur : Définir des couleurs similaires aux couleurs du menu améliore le repère visuel ex. Blue = 

Opérations diverses. 
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Question B : Combien d’adresses mails retrouvez-vous dans le dossier ? 

Réponse : Vous retrouvez 3 adresses mails différentes. Allez dans Annexes > Paramètres > Gestion des 

sources d’import. 
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1. Bien configurer son dossier 

1.3 Paramètres TVA 

Question A : L’entreprise Academy SRL fait des travaux immobiliers en B2B et déclare les TVA 

trimestriellement. Adaptez les paramètres TVA : 

Réponse : Allez dans Paramètres > Paramètres TVA. 

 

Il faut adapter le régime TVA en indiquant que le client est cocontractant et indiquer dans la périodicité TVA 
qu’il dépose des déclarations trimestrielles. 
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Question B : L’entreprise ne fait pas de vente à l’étranger, désactivez le régime des ventes avec 

TVA étrangère et OSS : 

Réponse : Allez dans Paramètres > Paramètres TVA. 

Désactivez les actions dans le cadre Régimes TVA autorisés. 

 

Question C : Créez un taux de déductibilité partielle de la TVA (35% déductible) : 

Réponse : Allez dans Paramètres > Paramètres TVA > Taux de déductibilité TVA > Editer > Ajouter. 
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2. Travailler efficacement 

2.1 Suivi, validation et gestion des comptes 

Question A : Validez les périodes TVA jusqu’au 30/03 : 

Réponse : Allez dans Clôtures > Suivi et validation. 

 

Cliquez sur Indéfini au niveau de la déclaration TVA. 

 

Bloquez la période mars 20xx. 
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Question B : Créez le compte général 416100 C/C ADMINISTRATEUR : 

Réponse : Allez dans Clôtures > Compte généraux > Ajouter. 

 

Renseignez les informations dans la fiche. 
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Question C : Supprimez à l’aide du fichier Excel, le compte général 613200 Honoraires divers et 

modifiez l’intitulé du compte 618000 en REMUNERATION DIRIGEANT : 

Réponse : Allez dans Clôtures > Comptes généraux > Importer à partir d’Excel. 

 

Importez le fichier Excel et faites les corrections dans les colonnes. 

• Pour supprimer le compte général, placez-vous sur la colonne SUPPRESSION et indiquez OUI. 

 

• Pour modifier le libellé du compte 618000, placez-vous sur la colonne LIBELLÉ. 

 

        Ne modifiez pas la structure du fichier ainsi que le nom de l’onglet. Dans le fichier Excel vous pouvez 
modifier toutes les informations dans les colonnes SAUF LE NUMERO DE COMPTE (ancien). 
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Question D : Créez le fournisseur ACTIVE PROPRETE & SERVICES manuellement sur base du n° 

de TVA BE0476 893 669 et adaptez les informations suivantes : 

• Le code du fournisseur en APS 

• Le régime TVA : cocontractant 

Réponse : Allez dans Achats > Fournisseurs > Ajouter. 

 

1. Renseignez le numéro de TVA de votre client. 
2. Cliquez sur Rechercher sur VIES et les données s'importeront automatiquement. 
3. Modifiez le Code et Régime TVA. 
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2. Travailler efficacement 

2.2 Importation des documents 

Question A : Importez les factures leaseplan, Active Propreté & Services et Utools : 

• Validez les factures 

Réponse : Allez sur le tableau de bord Période TVA. 

 

Importer des factures : Cliquez sur le « + » à côté de la boîte de réception selon le type de document que 
vous souhaitez importer. 

 

1. Sélectionnez les factures. 
2. Cliquez ensuite sur « Ouvrir ». 

  



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

 18 

Validez les factures (pré-encodage) : Vérifiez les informations reconnues par WinAuditor ou remplissez les 
champs d’information. 

Cliquez sur Enregistrer pour passer à la facture suivante. 

 

Question A : Triez les factures par date d’achat : 

Réponse : Allez dans Annexes > En attente. 

Cliquez sur Tris > Par date de référence. 
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Question B : Importez le fichier CODA : 

Réponse : Si vous souhaitez importer un fichier CODA manuellement sans passer par le lien CodaBox, allez 

dans Financiers > Extraits de banque. 

 

Cliquez ensuite sur Ajouter > Sélectionner ou déposer des fichiers à importer. 
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Question C : Importez le fichier SODA : 

Réponse : Si vous souhaitez importer un fichier SODA manuellement sans passer par le lien CodaBox, allez 

dans Annexes > Cliquez sur le « + » à côté de la boîte de réception SODA. 

 

 



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

 21 

2. Travailler efficacement 

2.3 Comptabilisation 

Question A : Comptabilisez la facture APS de manière classique et la facture Leaseplan en 

utilisant la fonction dupliquer : 

Réponse : Cliquez sur Comptabiliser. 

• Facture APS 

 

Vous pouvez naviguer facilement avec la touche TAB sur votre clavier pour passer d’un champ à l’autre. Pour 
imputer la charge sur le compte général, cliquez sur Ajouter une ligne manuellement ou utiliser le raccourci 
clavier « CTRL . ». 

 

Indiquez le compte général, le régime TVA et le taux.  

 

        Pour comptabiliser une facture d’achat en autoliquidation (cocontractant), il faut indiquer dans la fiche 
fournisseur au niveau de REGIME TVA que c’est un cocontractant. 
Pour comptabiliser une facture d’achat intracommunautaire, il faut indiquer le numéro TVA et le code pays 
dans la fiche du fournisseur. 
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• Facture Leaseplan (Dupliquer une écriture existante) 

Cliquez sur Comptabiliser. 

 

Cliquez sur Dupliquer. 

 

Pour enregistrer, utilisez le raccourci clavier « CTRL – ENTER ». 

Pour visualiser l’écriture précédente, cliquez sur le zoom. 

 

WinAuditor affichera l’écriture précédente à l’écran. 
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Question B : Comptabilisez les factures de vente manuellement au 01/06 :  

• Client : Werkhuizen - Travaux immobilier (co-contractant) pour 140,00 € 

• Client : ADVERBELCO - prestations pour un montant HTVA de 350,00 €  

Réponse : Pour comptabiliser une facture sans annexe, allez dans Ventes > Factures de ventes. 

• Travaux immobilier (co-contractant) 

 

Cliquez ensuite sur Ajouter 

 

Renseignez la période, la date et le nom du client. 
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Cliquez sur Ajouter une ligne manuellement ou « CTRL . ». 

 

Renseignez le compte général et le régime cocontractant. 

 

Pour terminer, cliquez sur Enregistrer ou CTRL ENTER. 
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• ADVERBELCO - prestations  

Cliquez sur Ajouter une ligne manuellement ou « CTRL . ». 

 

Renseignez le compte général et le taux de TVA. 

 

Pour terminer, cliquez sur Enregistrer ou CTRL ENTER. 
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Question C : Comptabilisez une partie du fichier CODA : 

• Recherchez dans les échéances le montant de 1375 € afin d’apurer la facture 

Réponse : Pour comptabiliser le fichier CODA allez dans Financiers > Extraits de banque > Sélectionnez 

l’extrait > Comptabiliser. 

 

Placez-vous sur la ligne de l’extrait (+1350 GEDEON dans notre exemple) et cliquez sur Rechercher dans 
toutes les échéances pour rechercher sur le montant dans toute la comptabilité. 

 

Tapez ensuite le nom ou le montant qui se trouve sur l’extrait de compte. 
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WinAuditor indiquera toutes les opérations ouvertes pour le nom ou le montant indiqué. 

 

Il suffit de Sélectionner la bonne opération pour apurer le document. 

 

Cliquer sur Enregistrer pour terminer la comptabilisation de la ligne. 

 

Petite astuce : si vous souhaitez reprendre la communication qui se trouve sur l’extrait, cliquez sur l’icone 
bleue à coté du commentaire.  
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• Comptabilisez le paiement de la facture 17 de Toyota selon la proposition de WinAuditor 

Réponse : Cliquez sur Comptabiliser au fournisseur xxx. 

Si la boulette est bleue, cela signifie que WinAuditor a bien retrouvé le fournisseur sur base du compte IBAN 
mais qu’il n’y a pas de facture à apurer. 

 

• Enregistrez partiellement le document 

Réponse : Cliquez sur Enregistrement partiel. 

  

Quand l’extrait est partiellement comptabilisé, vous verrez que le numéro de document comptable est 
surligné en jaune. 

 

Si l’extrait est entièrement comptabilisé, il ne sera plus surligné. 
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Question D : Comptabilisez le fichier SODA : 

• Faites la concordance avec les comptes du plan comptable 

Réponse : Cliquez sur Les lignes des comptes (à faire ligne par ligne) > Ajouter la correspondance. 

Cette opération est à faire au moment de la première importation dans le dossier.  
Par la suite il suffira de cliquer sur comptabiliser automatiquement. 

 

Sélectionnez le compte général pour faire la correspondance avec votre plan comptable. 

 

• Comptabilisez le document dans le journal SAL 

Placez-vous sur la première ligne et cliquez ensuite sur Comptabiliser le document manuellement. 

 

Indiquez le journal d’opérations diverses à utiliser pour comptabiliser les salaires. 
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Cliquez ensuite sur Enregistrer. 

 

Par la suite il suffira de cliquer sur Comptabiliser le document automatiquement. 
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Question E : Recherchez l’OD de salaire dans le journal :  

• Dupliquez l’OD dans le journal ODV 

Réponse : Rendez-vous dans le Journal d’OD des salaires > Sélectionnez l’OD > Dupliquer. 

 

• Inversez l’écriture 

Cliquez sur Inverser l’OD. 
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3. Déclarations 

3.1 Intervat 

Question A : Allez dans la case 82 de la déclaration TVA du 2ème trimestre et corrigez la facture 

APS en reclassant la facture de « Entretien des locaux » vers le compte 603000 « Sous-traitances 
générales » : 

Réponse : Cliquez sur la case 82 dans la déclaration TVA. 

 

Sélectionnez la ligne comptable de la facture APS et cliquez sur Reclasser. 
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Sélectionnez le compte et cliquez sur Enregistrer. 

 

Question B : Corrigez le listing client, le client ADVERBELCO est assujetti à la TVA, n° de 

TVA BE0430.352.970 : 

Réponse : Allez dans Déclarations > Listings TVA annuel > Belge non assujetti. 
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Cliquez ensuite sur la flèche bleue. 

 

Ajoutez le numéro de TVA dans la fiche. 

 

Cela corrigera instantanément le listing. 
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Question C : Validez la déclaration TVA du 2ème trimestre :  

Réponse : Allez dans Déclarations > Déclarations TVA. 

Cliquez sur Valider. 

 

Renseignez l’adresse mail et le numéro de téléphone. 

 

Pour terminer, cliquez sur Enregistrer. 
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Question D : Centralisez la TVA : 

Réponse : Allez dans Déclarations > Déclarations TVA. 

Cliquez sur Comptabiliser pour centraliser la TVA. 

 

Si le solde de la déclaration TVA est égale au solde que vous retrouvez dans le compte courant, le montant 
sera surligné en vert. Dans le cas contraire il faudra vérifier d’où provient la différence.  
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4. Clôtures 

4.1 Bilan et compte de résultats 

Question A : Comparez un bilan interne à l’écran sur 2 exercices : 

• Est-ce que l’actif est égal au passif sur le dernier l’exercice ? 

Réponse : Allez dans Déclarations > Bilan et compte de résultats > Paramètres. 

 

1. Sélectionnez l’exercice 20xx. 
2. Ajoutez une période de comparaison. 
3. Sélectionnez le rapport comptable BILAN INTERNE. 

Cliquez ensuite sur Voir à l’écran. 
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• Où puis-je vérifier si l’écriture d’affectation a bien été passée sur l’exercice précèdent sans 
rentrer dans le détail des comptes 

Réponse : Allez dans Clôtures > Balance des comptes. 

  

Sélectionnez l’exercice. 
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        Attention à votre sélection pour le Solde: selon votre selection vous pouvez rencontrer des 
déséquilibres. 

- Tous : affiche tous les comptes du plan comptable. 
- Solde ≠ 0 ou mouvementé (option recommandée) : affiche les comptes mouvementés sur l'exercice 
même s'ils sont à 0 ainsi les comptes qui ont un solde. Cette selection vous donnera une balance 
exacte sur l'exercice. 
- Solde ≠ 0 (moins recommandé) : Vous montre uniquement les comptes qui ne sont pas à 0. Cette 
selection indiquera une balance incorrecte car elle n'affiche pas les comptes mouvementés sur 
l'exercice. 

 

Si l’écriture d’affectation de l’exercice précédent n’a pas été comptabilisée, il y aura une différence dans le 
champs balance des comptes. 
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Question B : Reclassez les transactions qui se trouvent dans le compte 499000 : 

Réponse : Allez dans Clôtures > Ecritures à reclasser (1ère méthode). 

 

• 2 919.15 € vers le compte courant de l’administrateur 

Réponse : Sélectionnez la ligne comptable dans la liste et cliquez sur Reclasser. 

 

Allez dans l’onglet compte général et indiquez le compte courant de l’administrateur. 

 

 

  



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

 41 

Réponse : Allez dans Déclarations > Bilan et comptes de résultats (2ème méthode). 

 

• 164,60€ vers le compte fournisseur Utools 

Cliquez sur le montant dans le bilan pour afficher l’historique du compte 499000. 

 

Sélectionnez la ligne comptable et cliquez sur Reclasser. 

 

 



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

 42 

Allez dans l’onglet Fournisseur et indiquez le nom du fournisseur UTOOLS. 

 

Question C : Validez les comptes annuels et exportez le fichier au format abrégé vers Sofista : 

• Forme juridique : 610 Société à responsabilité limitée 

• Registre des personnes morales : Bruxelles, francophone 

• Date du dernier dépôt : 15/01/2022 

Réponse : Allez dans Déclarations > Bilan et comptes de résultats > Validation des comptes annuels. 

Sélectionnez l'année à exporter et choisissez un schéma des comptes annuels. 

 

Cliquez sur valider. 
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Vérifiez les données préremplies et renseignez les informations manquantes. 

 

Cliquez sur Enregistrer pour terminer la validation de vos comptes annuels. 
Dès à présent, vous pouvez Exporter vos comptes annuels au format désiré. 
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4. Clôtures 

4.2 Impressions & listes 

Question A : Imprimez les postes ouverts fournisseurs à la date du 31/03 : 

Réponse : Allez dans Achats > Echéancier > Imprimer. 

Si vous souhaitez imprimer l'échéancier en PDF ou à une date précise, cliquez sur Echéancier. 

 

Configurez les paramètres d'impression: 

 

1. Format : Vous avez le choix d'imprimer l'échéancier en français ou en néerlandais avec ou sans 
bornes. 

2. Jusqu'à : Déterminez la date ou la période à laquelle vous désirez imprimer votre échéancier. Dans 
notre exercice sélectionnez la période Factures jusqu’à 20xx-03 et Paiements jusqu’à 20xx-03. 

3. Filtres : Faites votre sélection en fonction de ce que vous souhaitez. 
4. Groupes : Vous pouvez définir la manière dont le compte général sera présenté (par compte ou par 

document). 
5. Notes : Vous avez la possibilité d'ajouter une note en haut ou en bas de page. 

Pour visualiser votre rapport, cliquez sur Imprimer. 
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Question B : Imprimez en Excel un détail des comptes fournisseurs : 

Réponse : Allez dans Achats > Détail des comptes > Télécharger en Excel. 

 

Allez dans Paramètres pour définir ce que vous désirez exporter et renseignez les informations à exporter. 

 

Pour terminer, cliquez sur Télécharger en Excel. 
Dès que votre fichier est téléchargé, vous pouvez facilement travailler sur celui-ci. 
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Le premier onglet 'Impression' représente l'historique prêt à être imprimé. 

 

Le deuxième onglet 'Liste brute' vous offre un tableau brute de toutes les écritures afin que vous puissiez 
trier les données à votre guise. 
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Question C : Imprimez en PDF le détail des comptes généraux des comptes 700000 à 705000 : 

Réponse : Allez dans Clôtures > Détail des comptes > Imprimer. 

 

Allez dans Détail des comptes pour définir ce que vous désirez exporter. 
Renseignez les informations à exporter. 
Dans ce cas si, cochez Filtré dans filtrer les comptes et indiquez dans le champ A partir du le compte 700000 
et dans le champ Jusqu’au le compte 705000. 

 

Pour terminer, cliquez sur Imprimer. 
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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. 

Merci de compléter notre enquête de satisfaction.       
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