
Manuel de gestion des factures et du livre de 
caisse



Pour commencer, allons voir le 
tableau de bord du comptable dans 

Magelan en nous rendant dans le 
menu « Finances » -> « Gestion 

comptabilité » -> « Mon tableau de 
bord »



Voici le tableau de bord du comptable 
dans Magelan. Vous avez ici les 

différentes familles auxquels sont 
attachés vos mouvements



Ici vous avez les différents comptes 
généraux d’une famille sélectionnée



Et ici apparaissent les différents 
mouvement d’un compte



Comme vous pouvez le voir, vous savez 
mettre un budget que vous allouer à la 
famille. Les cases à droite de « Budget » 

se rempliront au fur et à mesure que 
vous encoderez des mouvements



Vous pouvez allouer des budget pour les 
différentes saisons aux familles en 

faisant un double-clic sur une 

Même principe avec les compte 
généraux. Vous saurez modifier la 

famille du compte, et vous pourrez voir 
les mouvements encodés pour ce 

compte



Pour créer tous ces comptes généraux 
et ces familles, rendez vous dans 
« Gestion comptabilité » -> «Les 

familles comptable » ou « Les compte 
généraux ». Avant de faire des 
mouvement dans votre bas de 

données, créez d’abord ces familles et 
ces comptes généraux



Voici l’interface d’encodage de 
mouvement. Pour vous y rendre, 
aller dans l’onglet « Trésorerie et 

budget » -> « Encodage 
mouvements »



Pour voir les mouvements 
encodés, choisissez une 

fourchette de numéro de 
mouvement ici, choisissez la 
saison, et cliquez sur valider



Vous pourrez donc voir tous les 
mouvements qui auront donc 

été encodés entre ces deux 
numéros. Voyons comment 
encoder un mouvement en 

cliquant sur le bouton 
« Nouveau »



Voici l’interface d’encodage d’un mouvement. 
Pour commencer, choisissez un prestataire en 

cliquant sur « CHERCHER »



Choisissez donc un prestataire, et si il n’apparaît 
pas, cliquez sur « Ajouter » pour en créer un. Ici, 
nous voyons que Luminus n’est pas attaché à une 

famille, sûrement car son compte n’était pas 
attaché à une famille lors de sa création



Une fois que vous avez choisi le prestataire, 
indiquez le descriptif. Indiquez ensuite le 

montant du mouvement ainsi que la TVA. Vous 
remarquerez donc que le reste se remplira seul. 

Cliquez sur valider ensuite 



Magelan vous générera un reçu 
automatiquement 



Dernière chose, l’échéancier. C’est ici que vous 
allez encoder toutes les factures à payer, et une 

fois qu’elles seront payées, vous pourrez les 
écrire dans la comptabilité. Pour vous rendre ici, 

cliquez sur le bouton « Comptable » ici



Et cliquez sur « Encodage des factures à 
payer »



Pour encoder une facture, c’est le même principe 
à peu de chose près que pour encoder un 

mouvement. Cliquez sur le bouton « Nouveau 
paiement fournisseur »



Cette fenêtre apparaît, choisissez un fournisseur 
en cliquant ici



Tout vos prestataires apparaissent déjà



Remplissez le montant de la facture, la date 
d’échéance du paiement, et cliquez sur valider



Vous aurez donc la facture qui 
apparaît ici. Une fois que vous l’aurez 

payé, double-cliquez dessus



Cochez Paiement ok, indiquez la date 
à laquelle le paiement a été fait, et 
cliquez sur « Ecrire en compta ». Il 

vous ouvrira alors une fenêtre 
d’encodage de mouvement
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