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Comptabilité 

Ressource 11  
Éditer les documents de synthèse 

cterrier 

 

1. Éditer les documents comptables 

1.1. Journaux 

• Afficher les journaux 

- Cliquez sur l'onglet États  (volet vertical), développez l'option Comptables puis 

sélectionnez Journaux. 
 

- Sélectionnez la période à éditer N ou Personnalisée.  

- Paramétrez la date de début et la date de fin des écritures à 
prendre en compte. 

- Sélectionnez les journaux à éditer (ne sélectionnez aucun 
journal pour tous les éditer).  

- Cliquez sur le bouton OK.  

 Le ou les journaux sont affichés à l’écran : 

Changement de pages                Zoom                  Impression 

 

 

- Cliquez sur le bouton Fermer  pour quitter les journaux. 

• Imprimer les journaux 

- Cliquez sur l'outil Imprimer  puis paramétrez et validez l'impression. 

• Imprimer les journaux dans un fichier pdf 

- Cliquez sur l'outil Imprimer  puis sélectionnez la destination Enregistrer au format pdf 

- Cliquez sur le bouton Enregistrer 

- Sélectionnez le dossier destination et modifiez éventuellement le nom du fichier. 
- Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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1.2. Balance des comptes 

• Afficher la balance 

- Cliquez sur l'onglet États  (volet vertical), développez l'option Comptables puis 

Balance. 
- Sélectionnez la balance à éditer.  

- Paramétrez la date de début et la date de fin les 
écritures à prendre en compte. 

- Sélectionnez les comptes à éditer.  

- Cliquez s 

ur le bouton OK.  
 
 

Changement de pages                Zoom                  Impression 

 

 

- Cliquez sur le bouton Fermer  pour quitter la balance. 

• Imprimer la balance 

- Cliquez sur l'outil imprimer  puis paramétrez et validez l'impression. 

• Imprimer le document dans un fichier pdf 

- Cliquez sur l'outil Imprimer  puis sélectionnez la destination Enregistrer au format pdf 

- Cliquez sur le bouton Enregistrer 

- Sélectionnez le dossier destination et modifiez éventuellement le nom du fichier. 
- Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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1.3. Grand livre général et auxiliaire 

• Afficher le grand livre 

- Cliquez sur l'onglet États  (volet vertical), développez l'option Comptables 

puis  Grand livre. 

- Sélectionnez le grand livre à éditer.  

 

 

- Sélectionnez la période (N ou 

Personnalisée). 

- Paramétrez la date de début et la date de 

fin les écritures à prendre en compte. 

- Sélectionnez les comptes à éditer.  

- Cliquez sur le bouton OK.  

 

Changement de pages                Zoom                  Impression 

 

- Cliquez le bouton Fermer  pour quitter le grand livre. 

• Imprimer le grand livre 

- Cliquez sur l'outil imprimer  puis paramétrez et validez l'impression. 

• Imprimer le document dans un fichier pdf 

- Cliquez sur l'outil Imprimer  puis sélectionnez la destination Enregistrer au format pdf 

- Cliquez sur le bouton Enregistrer 

- Sélectionnez le dossier destination et modifiez éventuellement le nom du fichier. 
- Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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2. Bilan et compte de résultat 

 

- Cliquez sur l'onglet États  (volet vertical), développez l'option 

Financiers puis  Gestion 

 

 

 

 

 

- Sélectionner l’option Bilan et compte de résultat ou une autre option. 

 

 

 Les documents sont affichés à l’écran. 

Changement de pages                Zoom                  Impression 

 

 

 

- Cliquez le bouton Fermer  pour quitter le bilan et le compte de résultat. 

• Imprimer le bilan et le compte de résultat 

- Cliquez sur l'outil Imprimer  puis paramétrez et validez l'impression. 

 

• Imprimer le document dans un fichier pdf 

- Cliquez sur l'outil Imprimer  puis sélectionnez la destination Enregistrer au format pdf 

- Cliquez sur le bouton Enregistrer 

- Sélectionnez le dossier destination et modifiez éventuellement le nom du fichier. 
- Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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3. Tableau des soldes intermédiaires de gestion  

 

- Cliquez sur l'onglet États  (volet vertical), développez l'option 

Financiers puis  Gestion 

- Sélectionner l’option Soldes intermédiaires de gestion ou une autre option. 

 

 

 

 

 

 Le document est affiché à l’écran. 

Changement de pages                Zoom                  Impression 

 

 

 

- Cliquez le bouton Fermer  pour quitter le document. 

• Imprimer tableau des soldes intermédiaires de gestion 

- Cliquez sur l'outil Imprimer  puis paramétrez et validez l'impression. 

• Imprimer le document dans un fichier pdf 

- Cliquez sur l'outil Imprimer  puis sélectionnez la destination Enregistrer au format pdf 

- Cliquez sur le bouton Enregistrer 

- Sélectionnez le dossier destination et modifiez éventuellement le nom du fichier. 
- Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
 

 

 

 

 

 

 


