
-i-

Contenu
Acomba 9.82 - Scolaire ou commerciale

ATELIER  1
VUE D’ENSEMBLE DU PROGRAMME

LOGICIEL ACOMBA

VERSIONS D’ACOMBA

FICHIERS D’APPRENTISSAGE
Copier le contenu du cédérom

DÉMARRAGE D’ACOMBA
Masquage du Portail PME

ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

FERMETURE D’UNE COMPAGNIE

OUVERTURE D’UNE COMPAGNIE

FIN D’UNE SESSION DE TRAVAIL

PARAMÈTRES DE SOCIÉTÉ
Informations de Société

Taxes

Groupes de taxes

Modification du numéro des groupes de taxes

Exceptions de taxe

Définition d’un code de pays

Multilangue

AFFICHAGE DES COLONNES DANS 

LES FENÊTRES

SOCIÉTÉ D’ENTRAÎNEMENT

CONFIGURATION DU COURRIER ÉLECTRONIQUE

FONCTION REMONTE

COPIE DE SAUVEGARDE
Création d’une copie de sauvegarde

Récupération d’une copie de sauvegarde 

COPIE DE SAUVEGARDE MULTIPLE
Enregistrement d’un fichier de configuration 

de sauvegarde

Lancement d’une sauvegarde multiple

RACCOURCIS CLAVIER

ATELIER  2 
MODULE COMPTABILITÉ -
TRANSACTIONS

MODULE COMPTABILITÉ

COMPTES DE L’ENTREPRISE
Localisation d’un compte dans la liste 

des comptes

Localisation d’un compte à partir d’une chaîne
de caractères

Ajout d’un compte

Modification d’un compte

Suppression d’un compte

AFFICHAGE/IMPRESSION DU PLAN COMPTABLE

ÉDITEUR DE RAPPORT
Personnalisation de la présentation d’un rapport

Exportation des données dans Excel/Word

INSCRIPTION DE TRANSACTIONS
Inscription d’une dépense payée par chèque

Impression d’un chèque lors de l’inscription
d’une transaction

Lancement de l’impression d’un chèque différé

CRÉATION DE FICHES D’ADRESSE
Impression de la liste des adresses

SÉQUENCE DES NUMÉROS DE CHÈQUES

INSCRIPTION D’UN DÉPÔT

INSCRIPTION D’UNE ÉCRITURE AUTRE 

QU’UN DÉPÔT OU UN CHÈQUE

AFFICHAGE DE LA LISTE DES TRANSACTIONS

CORRECTION D’UNE ÉCRITURE ENREGISTRÉE
Modification d’une écriture

Suppression d’une écriture

Annulation d’une écriture



-ii-

Écriture de renversement

ÉCRITURE À PARTIR D’UN MODÈLE

ÉCRITURE RÉCURRENTE
Création d’un lot

Enregistrement des transactions dans un lot

Consultation/modification des lots

Transfert d’un lot

ATELIER  3
MODULE COMPTABILITÉ - RAPPORTS

CONCILIATION BANCAIRE

RAPPORTS DU MODULE COMPTABILITÉ
Liste des comptes

Rapport des transactions

RAPPORTS FINANCIERS
Vérification des formats des rapports financiers

Production des rapports financiers

RAPPORTS DE TAXES
Rapport de taxes de Comptabilité

Rapport Taxes gouvernementales

PROCÉDURE DE FIN DE PÉRIODE

ATELIER  4
MODULE CLIENTS

MODULE CLIENTS

FICHES CLIENTS
Ajout d’une fiche Client

Adresse de livraison

Modification d’une fiche Client

Client inactif

Fiche défaut

Interface Client/Fournisseur

TRANSACTIONS CLIENTS

Inscription d’une vente

Liste des transactions clients

Modification/Suppression d’une transaction 
de vente

PAIEMENT DE COMPTES CLIENTS
Paiement total d’un compte client

Paiement comptant d’un compte client

Paiement partiel d’un compte client

Paiement partiel d’une facture

Paiement avec excédent

Liste des paiements reçus

Suppression d’un paiement reçu

RAPPORTS DU MODULE CLIENTS
Liste des clients

Relevé de clients

Âge des comptes

État de comptes

TRANSFERT DES DONNÉES AU MODULE

COMPTABILITÉ
Rapport journalier du module Clients

FERMETURE DU MODULE CLIENTS

FIN DE PÉRIODE

ATELIER  5
MODULE CLIENTS (SUITE)

NOTE DE CRÉDIT
Inscription d’une note de crédit

Modification/Suppression d’une note de crédit

Remboursement d’une note de crédit

DÉPÔT DE GARANTIE
Inscription d’un dépôt de garantie

Pénalité sur dépôt de garantie

Remboursement total d’un dépôt de garantie

Remboursement partiel d’un dépôt de garantie

Paiement de facture prélevé sur un dépôt 
de garantie

Encaissement du solde d’un dépôt de garantie

CHÈQUE SANS PROVISION

MAUVAISE CRÉANCE

ATELIER  6
MODULE FOURNISSEURS

MODULE FOURNISSEURS

FICHES FOURNISSEURS
Ajout d’une fiche Fournisseur

Modification d’une fiche Fournisseur

Fournisseur inactif



-iii-

ACHAT À CRÉDIT, PAR CHÈQUE OU COMPTANT
Inscription d’un achat

Liste des transactions des fournisseurs

Modification d’une transaction d’achat

Inscription d’une note de crédit

PAIEMENT DE COMPTES FOURNISSEURS
Paiement total d’un compte fournisseur

Paiement partiel d’un compte fournisseur

Paiement partiel d’une facture

Impression de chèques en attente

DÉPÔTS DIRECTS
Configuration du dépôt direct

Paiement d’un fournisseur par dépôt direct

RAPPORTS DES FOURNISSEURS
Liste des fournisseurs

Relevé des fournisseurs

Âge des comptes

Projection de paiements

Relevé des achats

Liste des chèques

TRANSFERT DES DONNÉES AU MODULE

COMPTABILITÉ
Rapport hebdomadaire des fournisseurs

FERMETURE DU MODULE FOURNISSEURS

FIN DE PÉRIODE

ATELIER  7
FACTURATION

FACTURATION
Définition des modes d’expédition

Définition des vendeurs

Définition des territoires

Inscription d’une vente d’articles en inventaire

Inscription d’une vente de services

Client comptoir

Liste des factures de ventes

Renversement d’une facture

Retour de marchandises

MODE DE PAIEMENT MULTIPLE
Activation du paiement multiple

PAIEMENTS AVEC CARTE DE CRÉDIT

Création des comptes associés aux cartes 
de crédit

Inscription de cartes de crédit

TERMES DE PAIEMENT
Définition des termes de paiement

Attribution d’un terme de paiement à un client

RABAIS
Rabais sur vente

Activation du rabais client

Définition d’un rabais Client

Application d’un rabais à un client

VISUALISATION DU PROFIT

FORMAT D’IMPRESSION DES FACTURES
Création d’un formulaire de facturation

personnalisé

Configuration de l’impression des factures

Message sur les factures

Message sur les états de compte

RAPPORT DE FACTURATION

RAPPORTS DES VENTES
Produits vendus

Liste des ventes au coûtant

Relevé des vendeurs

Année courante

Analyse des vendeurs

Ventes par territoires

Rapport des ventes quotidiennes

Rapport du meilleur produit

Rapport Statistique/Hre

RÉPARTITION DES VENTES
Activation de la répartition des ventes

Facturation avec répartition

AFFICHAGE DES TAXES DANS LA LANGUE 

DU CLIENT

ATELIER  8
INVENTAIRE

MODULE INVENTAIRE

FICHES DE PRODUITS
Liste des produits Clients

Liste des produits Fournisseurs

Création d’un groupe de produits



-iv-

Ajout d’une fiche de produit Fournisseurs

Ajout d’une fiche de produit Clients

Modification d’une fiche de produit

Inscription automatique des prix de vente
supplémentaires

Création d’un prix selon la quantité

ACHAT D’ARTICLES EN INVENTAIRE

AJUSTEMENT D’INVENTAIRE

PRISE D’INVENTAIRE
Impression de la liste des produits en inventaire

Ajustement de l’inventaire selon le décompte

Session d’inventaire

AJUSTEMENT DES PRIX DE VENTE
Ajustement des prix de vente selon un montant

précis

Ajustement, selon un même pourcentage, 
de tous les prix de vente d’un produit

Ajustement global des prix de vente de plusieurs
produits

SEGMENTATION DE PRODUITS
Activation de la fonction Segmentation

Création d’une caractéristique

Création d’un segment

Création des items d’un produit segmenté

RAPPORTS D’INVENTAIRE
Liste d’inventaire

Mouvement d’inventaire

Valeur d’inventaire

Liste des produits des fournisseurs

Liste d’inventaire spécifique

ATELIER  9
MODULE COMMANDES

MODULE COMMANDES

COMMANDES POUR LES CLIENTS
Création d’une soumission à un client

Transformation d’une soumission en commande

Transformation d’une commande en facture 
de vente

Inscription d’une commande ouverte

Modification d’une commande, commande
ouverte ou soumission

COMMANDES POUR LES FOURNISSEURS

Inscription d’une commande chez un fournisseur
d’articles en inventaire

Modification d’une commande d’achat

Réception totale de marchandises

Réception partielle de marchandises

Transformation d’une commande d’achat 
en facture

Inscription d’une commande d’achat chez un
fournisseur lors d’une commande d’un client

Suppression des commandes de ventes
facturées

LISTE D’ITEMS AUTOMATISÉE
Création d’un format

Modification d’un format

Utilisation d’un format

ATELIER  10
MODULE PAIE

MODULE PAIE

CONFIGURATION DE LA PAIE

CONFIGURATION DES DÉPARTEMENTS

FICHE EMPLOYÉS

ÉMISSION D’UNE PAIE
Inscription d’une paie

Correction de paies

Impression des chèques de paie

Suppression d’une paie non transférée 
à la Comptabilité

DÉPÔT DIRECT DES PAIES
Configuration des dépôts directs

Traitement des paies par dépôt direct

PAIE DE VACANCES
Verser une indemnité de vacances

PAIEMENT D’UN CONGÉ FÉRIÉ

RAPPORTS SUR LES SALAIRES
Liste des employés

Relevé condensé des salaires

Liste des départements

TRANSFERT DES ÉCRITURES DU JOURNAL 

DES PAIES AU MODULE COMPTABILITÉ

JOURNAL DES REMISES



-v-

EMPLOYÉS INACTIFS

PROCÉDURE DE FIN DE MOIS DU MODULE PAIE

FIN D’ANNÉE DU MODULE PAIE

ATELIER  11
MODULE PERSONNALISATION ET
SÉCURITÉ

USAGERS
Création d’un usager

Changement d’usager

Suppression d’un usager

Définition d’un mot de passe

VERROUILLAGE TEMPORAIRE DE LA FENÊTRE

D’ACOMBA

PERSONNALISATION DE L’ENVIRONNEMENT
Personnalisation de la fenêtre principale

Personnalisation de la barre d’outils Applications

SAISIE OBLIGATOIRE D’INFORMATIONS 

À LA FACTURATION

FORMATS D’IMPRESSION DE FACTURATION
Création d’un format personnalisé

Utilisation temporaire d’un format personnalisé

Utilisation par défaut d’un format personnalisé

Création d’un format de chèques 
de Comptabilité personnalisé

ATELIER  12
INTELLIGENCE D’AFFAIRES

INTELLIGENCE D’AFFAIRES
Création d’un tableau croisé dynamique 

avec Excel

Déplacement d’un champ

Suppression d’un champ

Ouverture d’un fichier d’intelligence d’affaires

Mise en forme d’un tableau croisé dynamique

Mise en forme d’un champ numérique 
d’un tableau croisé dynamique

Mise en forme de toutes les cellules

Élargissement des colonnes

Mise en forme d’une cellule

Masquage/affichage des en-têtes de champ

Tri d’enregistrements

Filtrage d’enregistrements selon les valeurs

Création d’un graphique croisé dynamique

Suppression des fichiers d’intelligence d’affaires



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


