
eezy tool Ltd. | Parkweg 35 | CH-4051 Basel | T +41 61 561 57 57 | info@eezytool.ch | www.eezytool.ch 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Table des matières 
 

1. Symboles ...................................................................................................................2 

2. Chiffres d'affaires ......................................................................................................2 

3. Facture aux clients (Débiteur) ...................................................................................3 

4. Terminal Cartes de Crédit ..........................................................................................5 

5. Livre de caisse ...........................................................................................................7 

6. Inventaire .................................................................................................................8 

7. Comptabilisation libre ...............................................................................................9 

8. Créditeurs (livreurs) ............................................................................................... 10 

9. Enregistrement de temps de travail ........................................................................ 12 

10. Journal des salaires ............................................................................................... 13 

11. Fiches de salaires .................................................................................................. 14 

12. Annuler / muter des paiements ............................................................................. 20 

13. Contacts ................................................................................................................ 21 

 



Page 2/21 

eezy tool Ltd. | Parkweg 35 | CH-4051 Basel | T +41 61 561 57 57 | info@eezytool.ch | www.eezytool.ch 

 

1. Symboles 
 

 

 

2. Chiffres d'affaires 
 

 

 

Comptabiliser les chiffres d'affaires  

 

Enregistrez vos chiffres d’affaires réalisés 

par jour dans le champ de saisie « Total ». 

 

Si vous capturez les catégories à la fin du 

mois, sélectionnez le « Total » du mois 

dernier et sélectionnez le bouton « 

Catégorie / Service ». 

 
  

 

Capturez les chiffres d’affaires effective 

dans les catégories individuelles (la colonne 

de gauche) et porter la somme des totaux 

mensuels dans la colonne de droite. 

 

Si les trois totaux marqués correspondent, 

la coche devient verte et les entrées 

peuvent être stockées. Sinon, vérifiez vos 

entrées. 

 

 

 

 

Insertion : l’écriture comptable, les contacts, les types de salaires, les factures ; Clavier « 

insérer » 

 

 

Effacer de : l’écriture comptable, les contacts, les types des salaires, les factures ; 

Clavier « Delete » 

 

 
Revenir à la fenêtre précédente 

 

 
Enregistrer les saisies / sauvegarder 

 

 
Ouvrir une nouvelle fenêtre ; Clavier « Esc » 

 

 

Ouvrir des : données de base du personnel, bulletins de versements, créanciers, 

bénéficiaires, débiteurs ; Clavier « F3 » 

  Traiter un fichier existant des clients ; Clavier « F2 » 
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3. Facture aux clients (Débiteur) 
 

Créer un nouveau débiteur 

 

Cliquez sur « Ins » pour créer une nouvelle 

facture. 

 
  

Sélectionnez une adresse existante,  

ou cliquez sur « Ins » pour entrer une 

nouvelle adresse. 

 

Si vous ne saisissez pas la date de la 

facture, la date d'impression s'applique. 

Pour la préfacturation vous pouvez spécifier 

une date différente. 

 

Cliquez sur la coche verte ou « F2 » pour 

confirmer. 

 
  

 

« Valeur » Date de la prestation de service 

« Quoi » Sélectionnez les textes de 

comptabilisation existants dans la 

première ligne. Le texte peut être 

réécrit dans la deuxième ligne et 

enregistré avec « F6 » comme un 

nouveau texte de comptabilisation. 
 

Vous pouvez saisir les montants des 

factures en « Brut » ou « Net ». 

 

Cliquez sur la coche verte ou « F2 » pour 

confirmer. 
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Ajouter une prestation de services 
  
Avec « Ins » vous pouvez ajouter de 

nombreux postes de facture. 
 

Quittez la facture avec la flèche bleue ou « 

Esc ». 

 

Par double-clique sur une facture ou une 

écriture comptable, cela peut toujours être 

ouvert et édité. 

 
  

Imprimer le Débiteur 

 

Dans la fenêtre principale à droite vous 

cliquez sur « Imprimer ». 

 

Vous trouverez les factures déjà imprimées 

dans « Duplicata ». 
 

Ensuite dans la colonne « Impression » la 

coche est affichée automatiquement.  
 

 

 
  

 

Sélectionnez la facture et l'option 

d'impression souhaitée A, B, C ou D et 

confirmer avec la coche verte. 

 

Si nécessaire, vous pouvez ajuster la 

facture (vertical/ horizontal) dans les 

mesures individuelles. 

 

Important ! Dans les propres paramètres 

d'imprimante il ne faut pas que l'option « 

Configurer la page » soit sélectionnée. 

 
  

http://www.linguee.de/franzoesisch-deutsch/uebersetzung/prestation.html
http://www.linguee.de/franzoesisch-deutsch/uebersetzung/de.html
http://www.linguee.de/franzoesisch-deutsch/uebersetzung/services.html
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Éditer un paiement 

 

Cliquez sur « paiement » et sélectionnez en 

utilisant le calendrier du mois de paiement 

correct. 

 

Ouvrez une facture avec un double clic et 

ouvrir une nouvelle fenêtre avec « Ins ». 
 

OU 
 

Sélectionnez « import fichier BVR » et 

suivez les instructions. Dans ce cas, l'étape 

suivante est omise. 

 
  

 

Entrez la date de paiement (date de valeur) 

selon un relevé bancaire. 

 

Le compte et le montant de paiement 

peuvent, le cas échéant, être modifiés selon 

les besoins. 
 

Cliquez sur la coche verte ou « F2 » pour 

confirmer. 

 
 

  

4. Terminal Cartes de Crédit 
 

Saisie de données 

 

Pour saisir les données des cartes de crédit, 

ouvrez la fenêtre de saisie en double-

cliquant sur le jour approprié. 

 

Remarque : Si vous possédez plusieurs 

terminaux, vous avez la possibilité d’ouvrir 

une autre fenêtre en double-cliquant à 

nouveau sur le jour. 
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Maintenant, inscrivez les montants selon le 

bouclement journalier des terminaux de 

cartes de crédit.  

 

Cliquez sur la coche verte ou « F2 » pour 

finir. 

 
  

Paiement des cartes de crédits 

 

À partir du module « Terminal KKarten » 

l'onglet « paiement ». 

 

Assurez-vous que le mois de réservation 

correspond à la date de valeur. 

 

Sélectionnez le crédit payé dans la colonne 

« S » et sélectionnez « F5 ».  
 

 
  

 

Modifiez la valeur selon le relevé bancaire, 

vérifier le compte de paiement et saisissez 

le montant qui est effectivement reçu par la 

banque. Puis confirmer avec la coche verte. 

 

Les commissions sont automatiquement 

enregistrées.  
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5. Livre de caisse  
 

 

Saisies des écritures 

 

Les écritures comptables sont enregistrées 

dans deux modules avec des « ins ».  
 

 
  

 

« Valeur » : Réception / achat 

 

« Qui » : nom de l'entreprise, les employés, 

... 

« Quoi » : sélectionnez livre de texte 

 

 

Les noms déjà stockés et textes de 

réservation peuvent être respectivement 

dans la première ligne, les modifications 

peuvent être apportées dans la deuxième 

rangée. 

 

Nom et texte de comptabilisation peuvent 

être ajoutés ou modifiés par « ... ».  
 

 
  

 

 

 

Les comptes peuvent également être 

sélectionnés manuellement, mais sont déjà 

liés à un texte d'affichage normalement.  
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Entrez le montant en entrée (pour les 

recettes) et de sortie (pour les dépenses), 

vérifier et corriger le code de la TVA. 

 

Cliquez sur la coche verte pour confirmer.  
 

 
  

Modifier / Supprimer  
des écritures comptables  
 

 

Pour changer, ouvrez le livre avec un 

double clic. 

 

Sélectionnez cette option pour supprimer 

l'écriture, cliquez sur « Del » et validez. 

 

Note: seules les écritures avec un numéro 

d'enregistrement peuvent être modifiées ou 

supprimées.  
 

 

6. Inventaire 
 

Ajouter / Modifier un article 
 

Pour ajouter de nouveaux articles à une 

catégorie existante cliquez sur « ins ». 

 

Si vous souhaitez modifier des articles 

existants, cliquez sur « articles ». 
 
Vous pouvez également supprimer des 

articles en cliquant sur  « del ». 
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Enregistrer l'inventaire 
 
Sélectionnez la catégorie appropriée et 

saisissez le nombre d’articles. Les 

changements de prix peuvent également 

être faits dans cette fenêtre.  
 

 
  

7. Comptabilisation libre 
 

Enregistrement 

 
Dans ce module, vous pouvez comptabiliser 

l'amortissement, ristournes, etc. 

 

Assurez-vous que vous êtes dans le mois 

de comptabilisation correct. 

 

Ensuite, ouvrez une nouvelle fenêtre de 

l’écriture comptable avec « ins ».  
 

 
   

 

Ici vous pouvez entrer les écritures de 

crédit et de débit habituelles. 

 
Si toutes les indications sont complètes, 

sauvegardez celles-ci avec la coche verte. 

 
Les comptabilisations déjà saisies peuvent 

être ré-ouvertes à tout moment avec un 

double-clic et être modifiées. 
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8. Créditeurs (livreurs) 
 

Enregistrement 
 

Pour enregistrer un nouveau fournisseur, 

cliquez sur « ins ». 

 

Important : S'il vous plaît noter le mois de 

comptabilisation (calendrier).  
 

 
  

 

Avec un bulletin de versement 

 

Entrez la ligne de code avec un lecteur de 

documents ou à la main. 

 

Sans bordereau de versement 

 

Laissez la ligne « lecteur de documents » 

libre et remplissez les champs ci-dessous. 

 

Si le bénéficiaire n'est pas enregistré, il 

peut être ajouté via « + ».  

 

Cliquez sur la coche verte pour confirmer.  

 

 
  

Dans le cas de bandeau rouge, vous devez 

également indiquer l'objet du  paiement. 

Celui-ci permet l'identification du paiement 

chez le bénéficiaire.  
 

 



Page 11/21 

eezy tool Ltd. | Parkweg 35 | CH-4051 Basel | T +41 61 561 57 57 | info@eezytool.ch | www.eezytool.ch 

 

 

Si vous avez défini un texte standard dans 

la fenêtre précédente, une fenêtre de 

comptabilisation s'ouvre avec ce texte.  

 

Si vous n'avez rien renseigné, vous pouvez 

sélectionner le compléter maintenant sous 

« Quoi ». 

 

Vérifiez le compte, entrez le montant et 

vérifier / corriger le code de la TVA. 

 

Cliquez sur la coche verte pour confirmer.  
 

 
  

 

Pour ajouter d'autres comptabilisations, 

cliquez sur « ins ». 

 

Si toutes les comptabilisations sont saisies, 

le solde dans la ligne grise en bas de l'écran 

devrait être à zéro. 

 

Pour quitter le créancier, cliquez sur la 

flèche bleue.  
 

 
  

Modifier les informations du destinataire 

 

Sélectionnez le fournisseur approprié et 

cliquez sur « F3 ». Maintenant apparaît la 

fenêtre avec le bordereau de versement et 

vous pouvez modifier les données. 

 

Important : en cas de modification du  

montant de la facture, les écritures 

comptables doivent être ajustées.  
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Saisie du paiement 
 

Sélectionnez le mois du paiement. 

 

Sélectionnez pour les créanciers à payer, le 

compte de paiement et « paiement 

électronique » (pour la création d'un fichier 

DTA). 

 

Cliquez sur la coche verte pour confirmer.  
 

 
  

 

Entrez la date de paiement et confirmer 

avec la coche verte. 

 

 

Vous recevrez un ordre de paiement unique 

pour impression.  
 

 
  

9. Enregistrement de temps de travail  
 

 

Configuration 
 

Sélectionnez le module « bulletin de paye » 

le collaborateur souhaité et cliquer sur  

« F3 » pour ouvrir les données de base. 

Sélectionnez ensuite l'onglet « Configu-

ration pour l'enregistrement du temps » et 

« Ajouter ». 

 

Sélectionnez la date de validité : de la date 

d'entrée (1) et toujours le 31.12. de la 

même année (2). Configurer pour un an au 

maximum (toujours jusqu’au 31.12) et au 

01.01. un report de l'année précédente (4). 

 

Enfin adaptez si nécessaire, « emploi% » et 

le « travail/semaine ». 

 

Sauvegardez vos saisies avec « OK ».  
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Enregistrement des temps de travail 
 

Ouvrez la vue mensuelle d'un employé en 

double-cliquant dessus. 

 

Si vous souhaitez déjà utiliser les codes 

temporels prédéterminés, entrez dans la 

colonne « Code Z », ou vous pouvez 

également saisir les temps manuellement. 

 
Vous pouvez également saisir les absences 

à l'aide des codes absences à gauche 

«Absenzen Code» 

 

Fermez la fenêtre avec la flèche bleue.  
 

 
  

10. Journal des salaires 
 

Enregistrement 
 

Le journal de paie est automatiquement 

créé lorsque vous remplissez les bulletins 

de paye. 

 

Pour ajouter d'autres catégories de salaires, 

cliquez sur « Ins » et pour supprimer 

cliquez sur « Del ».  
 

 

  

 

Si plusieurs employés ont reçu une avance 

de salaire, il est recommandé d'entrer pour 

chaque employé individuellement l'avance. 

Il suffit de cliquer sur « Ins » et choisissez 

la catégorie « acompte de salaires ». 

Remplissez les champs vides. 

 

Puis confirmer avec la coche verte.  
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Après l'enregistrement des acomptes de 

salaires,  le contrôle du total en bas de 

l'écran doit être à zéro, sinon cela signifie 

qu'il y a une erreur.  
 

 

 
  

11. Fiches de salaires 
 

  

Enregistrement d'un nouveau collabo-

rateur 

 

Pour saisir un nouvel employé, cliquez sur  

« Ins ».  
 

 
  

 

Si les données ont déjà été saisies, vous les 

trouverez dans la liste. Vous pouvez ouvrir 

les données de base en double-cliquant. 

 

Sinon, cliquez sur « ins ».  
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Base de données du personnel 

 

Les champs marqués en rouge sont 

obligatoires. 

 

Si vous avez bien saisi les entrées, 

sauvegardez avec la coche verte.  

 

 
  

Créer un contrat de travail 
 

Pour modifier un contrat existant ou en 

créer un nouveau, sélectionnez l'onglet       

« emploi ». 

 

Ici, vous pouvez choisir entre  

« Nouveau contrat : selon la norme » ou 

« Nouveau contrat : prendre le relais de 

employé Nouveau contrat »  

s'il existe déjà un contrat similaire.  
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Fixez maintenant la date de début de 

validité du contrat et choisissez un modèle 

de contrat. 

 

Confirmez votre sélection avec la coche 

verte.  
 

 
  

 

 
« Nombre » : 

Salaire mensuel : 30 jours 

Taux horaire : 1 heure 

 

« Base » : montant du salaire brut 

 

Avec « Ins » vous pouvez ajouter tous les 

types de salaires, et supprimer avec « Del » 

du contrat après qu'il a été marqué. 

 

Les saisies ne sont possibles que dans les 

champs jaunes. 

 

Le nombre d'heures de travail effectives 

n'est pas entré dans le contrat de travail, 

mais dans le bulletin de paye. 

 

Enregistrer avec la coche verte. 
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Saisie du paiement 
 

Pour élaborer le saisie de paiement, 

sélectionnez le mode de paiement  

« banque / PostFinance ». Maintenant, vous 

pouvez saisir l'IBAN et sélectionnez la 

banque correspondante. 

 

Entrez l'IBAN et cliquez sur la Banque pour 

la sélectionner. 

 

Cliquez sur la coche verte pour confirmer.  
 

 
  

Saisir du bulletin de paye 
 

Revenez après la saisie des données dans 

le module « bulletin de paye ». 

 

Tous les employés avec un contrat de 

travail en cours apparaissent. 
 

Assurez-vous à l'aide du calendrier que 

vous vous trouvez dans le bon mois. 
 

 
  

 

Sélectionnez les employés, pour lesquels 

vous voulez créer un bulletin de paye. 

 

Maintenant, cliquez sur « Contrat prendre 

en charge ». 

 

Important : S'il vous plaît utiliser « prendre 

au cours du mois précédent » que lorsque 

le mois courant et le mois précédent ne 

diffèrent pas.  
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Une fois que le bulletin de paye est créé, un 

numéro apparaît devant. 

 

Pour modifier, ouvrez le décompte souhaité 

avec un double-clic. 

 

Pour supprimer, sélectionnez le bulletin de 

paye et cliquez sur « Del ».  
 

 
  

 

Comme il est indiqué dans le contrat de 

travail, vous pouvez ajuster en 

conséquence par « Ins » et « Del » le 

bulletin de paye mensuel. 

 

 

Si le bulletin de paye est terminé, vous 

pouvez aller avec la flèche bleue retour à la 

fenêtre principale ou avec  «PgUp»/«PgDn» 

pour le bulletin de paye précédent ou 

suivant. 
 

 

 
  

Imprimer 

 
Pour imprimer les fiches de paie, cliquez sur 

le bouton « Imprimer ». 

 

Important : Le paiement des salaires peut 

être effectué que lorsque la facturation est 

imprimée.  
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Sélectionnez la paie individuellement en 

cochant la case dans les champs blancs ou 

sélectionnez pour vous tous les bulletins de 

paie avec le bouton « C: Imprimer ». 

 

Cliquez sur la coche verte pour confirmer.  
 

 
  

La comptabilité des salaires 
 

Si les bulletins de paie ont été imprimés, 

cliquer sur « fermer » à la 21.7521revue de 

la paie (cf. chap. 11) à créer. 

 

Important: Les bulletins de paye ne 

peuvent plus être modifiés après cela.  
 

 
  

Paiement 

 

Pour mettre en paiement, cliquez sur « 

paiement » et sélectionnez dans le 

calendrier le mois de paiement. 

 

Maintenant, sélectionnez les comptes à 

payer, sélectionnez le compte de paiement 

et « paiement électronique » (pour la 

création d'un fichier DTA). 

 

Cliquez sur la coche verte pour confirmer.  
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Entrez la date de paiement et confirmer 

avec la coche verte. 

 

Vous recevrez un ordre de paiement unique 

pour l'impression.  
 

 
  

12. Annuler / muter des paiements 
 

 

Pour modifier un paiement ou annuler, 

cliquez sur la touche « Annuler / muter des 

paiements ». 

 

Vous pouvez trouver ce bouton dans les 

modules suivants : 

 
- «Terminal Cartes de Crédit»  

«Paiement» 

- «Livre de Caisse» 

- «Banque / PostFinance» 

- «Factures des Livreurs (Créditeur)»  

«Paiement» 

- « Fiches de salaire»  «Paiement» 

 
  

Sélectionnez le paiement recherché, puis 

sélectionner la fonction désirée. 

 

Si vous voulez changer la date de 

paiement, vous voudrez bien indiquer la 

nouvelle date. 

 

Lors de la modification du compte de 

paiement, sélectionnez le bon compte. 

 

Cliquez sur la coche verte pour confirmer.  
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13. Contacts 
 

Ici, vous trouvez tous les clients, 

fournisseurs et employés. La liste peut être 

modifiée sur « Ins » et « Del ». 

 

Les détails de paiement ne peuvent pas 

être édités.  

 

 

 

 

  

 

 


