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RNE  

Mot de passe  

1 - DEMARRAGE DE WEBCZ 
 

WebCz peut être lancé depuis tout poste connecté. Munissez vous de vos identifiants et lancez 

internet depuis votre navigateur (recommandé : Mozilla firefox et Google chrome ; à éviter : internet 

explorer).  Tapez l’adresse : http://www.wincz.fr/webcz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 – SELECTION DE L’ETABLISSEMENT 
 

Si vous êtes un établissement simple, vous accedez directement à votre espace de saisie et de 

consultation de données. Si vous êtes une agence comptable, WebCz vous permet d’acceder à vos 

différents établissements rattachés. Les données de chaque établissement sont accessibles à 

l’agence comptable et à l’établissement concerné également.  

Pour sélectionner un établissement positionnez vous sur celui qui vous interesse et cliquez sur la 

fleche verte pour entrer dans l’espace de saisie et de consultation.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour info, il est possible que certains de vos établissements travaillent sur la version hébergée et 

d’autres non. Dans le cas d’un établissement n’ayant pas de licence, un message vous l’indique : 

compte inactié en rouge sur la droite et la flèche de connexion disparait.   

 

 

http://www.wincz.fr/webcz
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Vous pouvez compéter la fiche établissement :  

 

 

 

 

 
 

 

Vous pouvez compléter l’adresse de l’établissement, inserer votre  logo. C’est aussi depuis cet espace 

que vous pouvez modifier votre mot de passe.  

 

Au démarrage, il est important également de vérifier les options de calcul des amortissements. 

Attention, tout changement peut avoir des incidences sur vos éditions comptables ! 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

3 – SELECTION DE LA SERIE 
 

WinCZ gère 3 séries 

 

 

Choisissez dans le menu déroulant, la série sur laquelle vous souhaitez travailler.  
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La série V pour les biens immobilisés (biens dont la valeur est supérieure ou égale au seuil des 

immobilisations) 

La série R pour les biens inscrits au répertoire (biens dont la valeur est inférieure au même seuil) 

La série D pour les biens mis à disposition par un tiers (Conseil Général, Conseil Régional) 

Les données de base (comptes, fournisseurs …)  sont communes aux 3 séries. 

 

4 – SAISIE DES DONNEES DE BASE 
 

Pour accéder à la saisie des données de base, cliquez sur « Base » ou sur « Comptes » puis sur les 

différentes rubriques du sous-menu : responsable, catalogue  etc…. 

 

 
 

 
 

Nous vous conseillons de saisir les données selon l’ordre des paragraphes 4-1 à 4-8 

Le tableau ci-dessous vous indique les fonctions des boutons de gestion des fichiers : ajout, 

modification, suppression, impression  

 

 

 

4-1 

CO

MP

TES 
 

Crée

r les 

com

ptes 

d’amortissement avant les comptes d’immobilisations car on vous  demandera lors de la création de 

ces derniers le compte d’amortissement associé. 

 

 

Ajout d’un enregistrement dans le fichier concerné 

 

Modification de l’enregistrement sélectionné 

 

Suppression de l’enregistrement sélectionné 

 
Impression de la liste des enregistrements du fichier 

 

Comptes de classe 1 (origines des financements - série V uniquement) 
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4-1-1 COMPTES DE DEPRECIATION (Série V) 

 

Dans la nouvelle version de WebCz, nous ne proposons plus la création de comptes de dépréciation.  

 

4-1-2  COMPTES D’AMORTISSEMENTS (Série V) 

 

 
 

Création d’un compte :  

Cliquez sur le +, renseignez les informations puis 

validez.  

 

 

 

4-1-3 COMPTES DE CLASSE 1 (Série V) 

 

 

Comptes de classe 2 (comptes d’immobilisation - série V uniquement) 

 

Comptes de classe 6 (charge série R uniquement) 

 

Comptes de classe 7 (recettes) 

 

Comptes d’amortissement (série V uniquement) 
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4-1-4 COMPTES DE CLASSE 2 (Série V) 

 

 
 

En création saisir le n° de compte et sa désignation, sélectionner le compte d’amortissement associé.  

 

4-1-5 COMPTES DE CLASSE 6 (Série R) 

 

Ces comptes sont utilisés pour la série R, créer au moins 1 compte  

Numéro : 6DIV 

Libellé : Divers répertoire 

 

4-1-6 COMPTES DE CLASSE 7 (Série R) 

Facultatif 

4-2 RESPONSABLES 
Créer de préférence les responsables par fonction (exemple AC mieux que AH) 
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4-3 CATALOGUES ET SECTIONS 
Exemple de nomenclature Catalogues et Sections. Les sections affichées (tableau du bas) sont celles 

du catalogue A sélectionné dans le tableau du haut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En création, utiliser la partie haute de l’écran pour saisir le code du catalogue (en général une lettre 

majuscule) et sa désignation. Puis valider. 

 

 

 

 

 

 

 

Pour créer une section, le catalogue doit exister, le sélectionner dans la liste des catalogues puis 

cliquer sur le bouton de création des sections 

 

Saisissez le code de la section (en général une lettre minuscule) et sa désignation. Compléter 

impérativement les valeurs par défaut (compte, responsable et durée) pour éviter les problèmes 

d’intégrité lors de la saisie des fiches d’inventaire. Ces données par défaut seront reprises en saisie 

des fiches d’inventaire, elles sont modifiables. Indiquer éventuellement les numéros de départ de 

chaque série. 

 

 

 

 

 

 

 

4-4 LIBELLES ORIGINES 

 

Utiliser les boutons de la partie 

haute de l’écran pour gérer les 

catalogues, les boutons du bas pour 

gérer les sections. 
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Lorsque vous créez une fiche d’inventaire, l’origine des financements doit être saisie et en équilibre 

avec le montant de l’acquisition imputée au compte de classe2. Pour simplifier la saisie et éviter les 

erreurs de saisie, le logiciel vous demande le code de l’origine et non le n° de compte de classe 1.  

Exemple : Le code EX correspond aux réserves (compte 10681) 

 

Vous devez donc créer les codes origines et leur associer un compte de classe1 créé précédemment 

pour pouvoir saisir les fiches d’inventaire (série V) 

 

 
 

 

4-5 FOURNISSEURS 

Pour créer un fournisseur vous devez impérativement saisir un code unique (chiffres et/ou lettres). 

Sigle ou début de la raison sociale. 

 

4-6 PROPRIETAIRE 

Facultatif 

 

4-7 FAMILLES 

Cette rubrique est obligatoire lors de la saisie des fiches d’inventaire.  

Créer au moins une fiche : 

Code : DIV  

Désignation : DIVERS 

 

Exemple de familles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-7 LIEUX 
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4-8 MOTIFS DE SORTIE 

 

Rubrique obligatoire lors de la saisie des sorties.  

Créer au moins un motif : 

Code : R 

Désignation : Réforme 
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5 – SAISIE DES ENTREES - FICHE D’INVENTAIRE 
 

Pour accéder à la saisie des fiches d’inventaire à partir du menu, cliquer sur  

(Attention, à bien choisir votre série au préalable, 

par défaut, la série choisie est la série V).  

Depuis le bouton Liste, on peut aussi acceder à la 

liste des biens et à la création d’une nouvelle 

fiche.  

 

 

Aperçu écran Fiches  Liste (Mise à jour des entrées) 

 

 

Cet écran est un écran de consultation, il est constitué de 3 zones 

La zone du haut est une zone de sélection.  La zone centrale est un tableau qui vous donne la liste de 

tous les biens à l’inventaire (non sortis). Cette liste est vierge si vous n’avez  saisi aucune fiche. La 

zone sous la barre horizontale qui vous affiche le financement de la fiche sélectionnée dans liste des 

biens.    

Signification des différents boutons : 

 

 
Création d’une nouvelle fiche 
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5 – 1 CREATION D’UNE FICHE 

Vous devez renseigner tous les champs à l’exception du « n° de mandat » et du « propriétaire » 

La date d’achat détermine l’exercice, vous pouvez saisir sur plusieurs exercices (attention dans ce cas 

à la numérotation). Le numéro d’inventaire est lié à la série au catalogue et à la section 

(numérotation automatique à partir de 1  ou du numéro défini dans la fiche section) .  

 

Nous vous conseillons de créer les bases au préalable (catalogue, section, fournisseur …). Si au 

moment de créer votre fiche, il vous manque certains éléments, alors utilisez les boutons « outils » à 

droite pour acceder aux pages de création.  

 

 
 

 

Pour le champ date vous pouvez saisir la date (format 

jj/mm/aaaa) ou cliquer sur le bouton situé dans le champ date 

 
Modification de la fiche sélectionnée 

 
Suppression de la fiche sélectionnée 

 
Impression de la liste affichée 

 
Sortie de l’inventaire de la fiche sélectionnée 
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pour afficher le calendrier. Utiliser alors les boutons de navigation droite et gauche pour sélectionner 

la date.  

 

 

 

 

 

La quantité est par défaut fixée à 1, vous pouvez modifier cette quantité. Si la quantité est supérieure 

à 1 vous avez 2 options : 

Créer 1 fiche par bien (fortement conseillé pour la Série V, penser aux sorties partielles) 

Créer une seule fiche pour l’ensemble (conseillé pour les matériels de la série R) 

 

PAr exemple, une fiche est saisie pour 3 biens identiques : 

Financement : saisir le montant global 

Quantité : 3 

Option création : 3 fiches 

3 fiches seront créées : 2 fiches à 1448.59 et 1 fiche à 1448,60 (report des arrondis automatique sur 

la troisième fiche) 

Chaque fiche à un numéro d’inventaire distinct 

 

5 – 2 MODIFICATION D’UNE FICHE 
 

La première étape consiste à rechercher la fiche à modifier. 

La première méthode consiste à renseigner les critères de sélection prédéfinis dans la zone haute de 

l’écran. Exemple sélectionner  l’exercice s’il est connu, et/ou le compte d’immobilisation et/ou le 

catalogue (tous les critères s’ajoutent) 

La deuxième méthode consiste à utiliser les titres de colonne de la liste des biens. Toutes les 

colonnes peuvent être triées dans un ordre croissant ou décroissant en cliquant sur le titre de la 

colonne à trier. 

Exemple : Cliquer sur « Total » pour trier par montant, ou « durée » pour trier par durée 

d’amortissement. 

Vous pouvez également cliquer sur les loupes à droite des titres de colonne puis saisir la valeur 

recherchée. 
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Lorsque le bien est affiché dans la liste, le sélectionner et cliquer sur   

 

La fiche initialement créée 

apparait à l’écran. Vous 

pouvez modifier tous les 

éléments directement dans 

les cases correspondantes.  

(Mis à part certaines infos 

qui modifieraient les calculs 

d’amortissement). 

Pour imprimer la fiche d’inventaire du bien en cours de consultation cliquer sur  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 – 3 SUPPRIMER UNE FICHE 
 

La première étape consiste à rechercher la fiche à supprimer. Sélectionner alors la fiche dans la liste 

puis cliquer sur le bouton supprimer La fiche sera supprimée définitivement. Cliquer sur Oui pour 

confirmer ou Non pour abandonner et conserver la fiche. 
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Remarque : si le bouton modifier ou supprimer n’apparaissent pas, c’est surement que l’exercice a 

été validé (et donc bloqué). Rapportez vous au chapitre correspondant pour dévalider si nécessaire 

(attention aux incidences sur vos éditions comptables).  

 

 

 5 - 4 IMPRIMER LA LISTE AFFICHEE 
 

Effectuer la sélection puis cliquer sur le bouton d’impression pour obtenir l’aperçu écran : 

 

 

 

 

 

 

 

5 – 5 SORTIE DIRECTE 
 

 

Vous pouvez utiliser le bouton ci-dessus pour effectuer une sortie 

directe de l’inventaire ou ajouter une préparation de sortie dans le 

brouillard. Voir plus loin le chapitre consacré aux sorties 

d’inventaire en passant par un brouillard avant validation.  

 

Saisir la date et le motif de sortie, vous pouvez cocher  « sortie directe » ou «  ajouter au brouillard » 
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6 – EDITIONS (ENTREES) 
 

 
Les deux premiers boutons de la boite « entrées »  ont été vus précédemment pour la saisie des 
fiches d’inventaire. Les boutons suivants vous permettent d’éditer les documents suivants : 
 

 
 
 
 
 

 

 

6 – 1 LIVRE JOURNAL INVENTAIRE DES ENTREES 

 
Sélectionner l’exercice et le ou les comptes. Les comptes sélectionnés sont cochés. Vous pouvez 
cocher tous les comptes à l’aide du bouton « tout cocher » ou décocher individuellement chaque 
compte directement dans le tableau.  
Après sélection des comptes cliquer sur le bouton IMPRIMER pour obtenir l’aperçu écran avant 
impression : 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Livre journal inventaire des entrées 

 
Edition en rafale des fiches d’inventaire 

 
Ventilation des entrées par origine de financement 
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6 – 2 FICHES D’INVENTAIRE 
 
Sélectionner les fiches à éditer (Exercice, Série, Catalogue, Section, Eplacement). 
Cocher tout ou partie des fiches sélectionnées (s’aider du bouton tout cocher si nécessaire) puis 
cliquer sur le bouton d’impression.  
 

 
 
Les fiches marquées sont éditées en rafale : 
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6 – 3 VENTILATION DES ENTREES PAR ORIGINE DE FINANCEMENT 
 
Vous pouvez demander l’édition pour « tout l’inventaire » , « un exercice » ou une période. 
Selon la sélection des informations complémentaires vous sont demandées pour la « période » ou 
l’exercice. 
 
Pour la période saisir la date de début et la date de fin de la période : 

 
 
 
Pour « un exercice » saisir l’exercice 
 
La liste tient compte des biens non sortis à la fin de 
l’exercice sélectionné dans « situation à fin ». 
 
Exemple avec sélection de tout l’inventaire 
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7 – SAISIE DES SORTIES 
 
Pour accéder à la gestion des sorties d’inventaire, sélectionner la série (V, R, D) et utiliser le menu 
déroulant à partir de l’onglet SORTIES 
 

 

 
Description des boutons de la boite à outil « sorties » 

 
IMPORTANT 
Avant toute opération sur les sorties s’assurer de la cohérence des données entrées. Un outil 
permet de signaler et/ou de corriger automatiquement les erreurs d’intégrité de la base, ou 
toute incohérence (durée à 0, prix à 0, différence entre origine de crédit et imputation classe 
2, incohérence de date, etc…). 
Avant de valider une préparation de sortie faire une sauvegarde du dossier. On peut 
facilement annuler un brouillard. La suppression globale d’une sortie est possible mais 
demande du temps ou une intervention de notre part.  
 

7 – 1 CONTRÔLE DE COHERENCE 

 
 
Demander à partir du menu « outils » puis « contrôle de cohérence »  
L’utilitaire signale les incohérences ou erreurs qui ne peuvent être corrigées 
automatiquement.  
 
 
 

 
Préparation du brouillard des sorties 

 
Validation de la préparation des sorties 

 
Edition du journal des sorties 

 
Edition des certificats de sorties 

 Consultation des sorties 

 
Edition de la ventilation des sorties par origine de financement 
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7 – 2 SAUVEGARDE DU DOSSIER 
 
Les données du serveur sont sécurisées et sauvegardées chaque jour. Nous pouvons vous restaurer 
une sauvegarde sur les 3 derniers mois écoulés.  
Néanmoins, de temps en temps, et notamment au moment des sorties, vous pouvez lancer une 
sauvegarde. Les données seront sauvegardées sur nos serveurs et restaurables à tout moment.  
 
 

Demander à partir du menu « outils » puis « sauvegarde» . Cliquer sur le bouton 
sauvegarde. Attendre le message « sauvegarde terminée ». 

 
Les sauvegardes sont horodatées dans leur libellé. Exemple : WCZ-99Z-20130312-

1049.WDZ  correspond à la sauvegarde de WinCZ, établissement 99Z le 12/03/2013 à 
10h49. L’extension WDZ est une extension spécifique à nos applications (ZIP compatible 
WinDev) récupérable avec « Outils », « Fichiers » et « Restauration d’un dossier ». 

 

7 – 3 PREPARATION DU BROUILLARD DES SORTIES  

 

 
 
L’écran de préparation des sorties (ou « brouillard » des sorties) est composé de 3 zones : 
Une zone de sélection 
Une zone d’affichage de la liste des biens sélectionnés et de pointage des biens à préparer en sortie 
Une zone d’affichage et/ou de sélection du détail des biens à intégrer dans le brouillard 
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Zone de sélection 
 

 
 
La liste déroulante exercice permet de sélectionner un exercice. Pour sélectionner tous les biens 
sélectionner la première : Tous de la liste des exercices. 

 
Pour sélectionner les biens complétement dépréciés ou amortis cocher la case prévue à cet effet 

 
 
 
Avant de cocher les biens à inclure dans la préparation de sortie saisir la date prévue de sortie et le motif de 
sortie 

 
 
Zone d’affichage et de pointage 

La liste des biens sélectionnés s’affiche dans cette partie de l’écran. Les lignes marquées en bleu sont 
les biens complétement dépréciés.  
 

 
 
Pur intégrer un bien à la préparation de sortie, sélectionner le à l’aide de la barre de défilement puis 
cocher la case située à gauche (1ère colonne du tableau). 
Pour intégrer tous les biens de la liste à la préparation cliquer sur le bouton « Tout cocher » 
Pour ôter les biens de la préparation de sortie faites la manipulation inverse (décocher « tout 
cocher ») 
 

Zone de détail 
La zone de détail est composée de 2 tableaux, le tableau de gauche qui renseigne le détail du bien 
non encore sorti ou partiellement sorti (1 ligne si la quantité est de 1 dans la fiche, plusieurs lignes si 
la fiche d’inventaire est renseignée avec une quantité supérieure à 1) et le tableau de droite qui 
affiche les lignes de détail en préparation de sortie. 
 
Exemple d’une fiche (Quantité = 2) 
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7-3-1 AJOUT D’UN BIEN A LA PREPARATION DE SORTIE 

 

Rappel : Avant de cocher les biens à inclure dans la préparation de sortie saisir la date prévue de 
sortie et le motif de sortie 
 
1er CAS : La quantité dans la fiche est égale à 1  
Exemple : LAVE LINGE SAMSUNG  (bien complétement déprécié) 
Pour intégrer le bien à la préparation de sortie cocher la case (1ère colonne) 
La ligne de détail passe du tableau « DETAIL DE LA FICHE » à « SORTIES EN PREPARATION » 

 

 
2ème CAS : La fiche contient plusieurs biens et la sortie est globale 
Exemple : TAPIS (Quantité = 3, bien complétement déprécié) 
Pour intégrer le bien à la préparation de sortie cocher la case (1ère colonne) 
Les trois lignes de détail passent du tableau « DETAIL DE LA FICHE » à « SORTIES EN PREPARATION » 

 
 
 
3ème CAS : La fiche contient plusieurs biens et la sortie est partielle 
Exemple : TAPIS (Quantité = 3, bien complétement déprécié) 
Pour intégrer le bien à la préparation de sortie cocher la case (1ère colonne) 
Les trois lignes de détail passent du tableau « DETAIL DE LA FICHE » à « SORTIES EN PREPARATION » 
Si un seul des deux biens doit être sorti, sélectionner une ligne dans le tableau des sorties en 
préparation et utiliser la flèche gauche pour retirer le bien de la préparation. 
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Dans notre exemple l’utilisation de la flèche gauche réintègre un des trois biens. 
 
 

7-3-2 RETRAIT D’UN BIEN A LA PREPARATION DE SORTIE 

 
Pour enlever un bien de la préparation de sortie, sélectionner la ligne dans tableau puis décocher la 

case (1ère colonne). 

 

7 - 4 EDITION DU BROUILLARD DES SORTIES  
 

Une fois vos biens sélectionnez, cliquez sur :  

 

Pour info, un bien coché reste coché même si vous quittez le logiciel. En revenant, vous retrouverez 

votre liste de bien en préparation de sortie et vous pourrez en ajouter ou en enlever.  

 
 

Faites votre sélection et cliquez sur l’imprimante.  

 

 

 

 

 

 
Intégration de la ligne de détail à la préparation de sortie 

 
Retrait de la ligne de détail de la préparation 

 
Intégration de toutes les lignes de détail à la préparation de sortie 

 
Retrait de toutes les lignes de détail de la préparation 
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7 - 5 VALIDATION DU BROUILLARD DES SORTIES 
 

 

 

Choisissez votre date, en la saisissant ou à l’aide du petit calendrier :   

 

7 – 6 EDITION DU JOURNAL DES SORTIES  
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7 – 7 EDITION DES CERTIFICATS DE SORTIES 
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7 – 8 CONSULTATION DES SORTIES 
 

 

Le haut de la fenêtre permet de sélectionner les sorties : 

Exercice de sortie, exercice d’achat, désignation, compte, catalogue section etc…. 

Utiliser ces critères pour retrouver une sortie, pour  la modifier ou la supprimer, ou afficher une liste 

et l’envoyer à l’imprimante. Sélectionner l’exercice à blanc pour afficher toutes les sorties. 

 

 

Description des boutons de la fenêtre : 

 
Modification d’une sortie 

 
Ajout d’une sortie 

 
Suppression d’une sortie 

 
Impression de la liste des sorties sélectionnée 

 

7 -9 MODIFICATION D’UNE SORTIE 
 

Les champs modifiables sont la date de sortie, le motif de 

sortie, le n° de mandat de sortie et les observations 

 

 
Valider les modifications 
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7 – 10 SUPPRESSION D’UNE SORTIE 
Utiliser les critères de sélection pour rechercher la sortie à supprimer, sélectionner la sortie puis 

cliquer sur le bouton supprimer. Après suppression de la sortie le bien est réintégré à l’inventaire. 

 

 

Confirmer ou abandonner à l’aide des boutons « oui » ou « non » de la fenêtre de confirmation : 

 

 

7 – 11 VENTILATION DES SORTIES PAR ORIGINE DE FINANCEMENT 
 

 

 

 

 

 

 

 Imprimer le certificat de sortie 
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8 – EDITIONS COMPTABLES  
 

 

 

Description des boutons de la boite à outil « Documents comptables » 

 

Etat de l’actif 
+ amortissements 

 

Bilan des immobilisations et amortissements  
Amortissements par financement / Réels et neutralisés  

 

Bilan des immobilisations et amortissements (RCBC)  
 

 

Bilan des immobilisations et origines de financements 
 

 
Biens acquis sur subventions totalement amortis en fin d’exercice  

 

Bilan annuel des financements : état des soldes des comptes de capitaux 

 

Tableau d’amortissement des acquisitions de l’exercice 
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8 – 1 AMORTISSEMENTS REELS ET NEUTRALISES 

 
Pour obtenir les amortissements réels et neutralisés, vous devez choisir l’édition comptable :  

 Immo + A 

 

Choisissez l’année, puis cliquez sur la loupe. Les chiffres apparaissent, vous pouvez : 

- Les imprimer en cliquant sur limprimante 

- Les exporter vers excel en cliquant sur la petite équerre en haut à droite des données.  

 

Dans cette page : 4 onglets sont disponibles :  

 

Cliquez sur le dernier pour avoir les amortissements réels et neutralisés :  
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8 - 2 IMMOBILISATIONS ET AMORTISSEMENTS (RCBC) 
 

  

 

Choisir l’année souhaitée, par exemple « 2017 », cliquer sur  

 

 

Deux types de tableaux sont consultables :  

- Immobilisations et amortissements tableau sélectionné 

par défaut 

- Financements et amortissements 

 

Immobilisations et amortissements :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Financements et amortissements :  
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8.3  Etat de l’inventaire 
 

Pour avoir le détail des biens par comptes de classe 2 avec les financements : rester sur la même 

page que précédemment (RCBC) mais cliquer cette fois sur le deuxième onglet « inventaire »  

 

A l’aide de la petite équerre en haut à droite des données, vous pouvez envoyer ce tableau sur excel. 

Très pratique si vous souhaitez comprendre vos chiffres dans vos bilans, en manipulant un peu les 

sélection, vous povuez comprendre l’origine des calculs de webcz par biens.  

 

Cliquer sur 

l’imprimante 

pour avoir 

l’édition à 

l’écran 
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8.4  Détails des sorties 
 

De la même façon, depuis le 3ème onglet (sortie), vous pouvez avoir le d’atail de vos sorties.  :  

Export excel possible et édition depuis le bouton imprimante :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


