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Dans la présente section, vous passerez en revue les fonctions de base qu’offre la version 

QuickBooks en ligne Comptable. 

 
 

Objectifs du cours 

Dans ce chapitre, vous allez apprendre comment : 
 

• Naviguer dans QuickBooks en ligne Comptable 
 

• Accéder aux comptes de vos clients 

 
• Ajouter des membres à votre équipe 

 
• Utiliser la boîte à outils Comptable 

 
 
 

Naviguer dans QuickBooks en ligne Comptable 

Après l’ouverture d’une session dans QuickBooks en ligne Comptable, vous pouvez voir la liste de 

vos clients ou ce qu’on appelle le tableau de bord des clients. Dans cette fenêtre, vous verrez 

quatre fonctions principales de navigation. Tout d’abord, le coin supérieur gauche inclura l’icône 

QuickBooks Comptable et le menu Accéder au QuickBooks du client. Cliquez sur 

l’icône QuickBooks Comptable à tout moment pour revenir à la liste ou au tableau de 

bord des clients. Pour ouvrir un autre dossier de client, Accéder au QuickBooks du 

client. 
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Dans la barre de navigation à gauche, choisissez la section Votre entreprise. Cette section 

comprend les options suivantes : 

• Clients — liste de vos clients. 
 

• Équipe — liste des membres de votre équipe qui ont accès aux dossiers des clients dans votre cabinet 

ou votre entreprise. 

• ConseillerPro — accès à votre compte ConseillerPro. 

 
 
 

Liste des clients 

La liste des clients comprend tous ceux qui utilisent QuickBooks en ligne. Le nom du client figure à 

gauche, sous la rubrique Clients. Cliquez sur le nom du client pour faire afficher la Liste de 

surveillance des comptes. Cette fonction vous permet d’examiner le solde des comptes. Du 

côté droit de la fenêtre, vous pouvez passer en revue les problèmes liés au dossier de votre 

client. Cliquez sur Vérifier maintenant pour ouvrir l’opération dans le dossier QuickBooks. 

  

  

 

Cliquez sur la flèche de retour pour revenir à la liste des clients. 
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Pour ouvrir le dossier du client directement à partir de la Liste des clients, cliquez 

sur le l’icône QuickBooks, sous État. QuickBooks ouvre le dossier directement. 

 

            

 

1. Cliquez sur la roue dentée. 
 

2. Cliquez sur Styles de formulaire personnalisés. 
 

3. Cliquez sur Nouveau. 

 
 
 

Équipe 

La section Équipe de QuickBooks en ligne Comptable vous permet d’ajouter des membres à l’équipe 

de votre cabinet de comptabilité ou de tenue comptable et de les gérer. 

Pour ajouter un nouvel utilisateur : 
 

1. Cliquez sur Équipe. 
 

2. Cliquez sur Ajouter un utilisateur. 



5 QuickBooks en ligne Comptable 

 

 

 

3. Ajouter des renseignements dans le profil de l’utilisateur. 

 

 

4. Cliquez sur Suivant. 
 

5. Sélectionnez le type d’accès aux documents comptables s’appliquant à cet utilisateur. 
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6. Cliquez sur Suivant. 

 

 
7. Sélectionnez les clients auxquels cet utilisateur pourra accéder. 

 

8. Cliquez sur Enregistrer pour terminer la configuration de l’utilisateur. 

 
 
 

Boîte à outils Comptable 

Lorsque vous ouvrez une session dans le dossier d’un client, à titre d’utilisateur 

comptable, vous disposez de la boîte à outils Comptable. Cette boîte à outils vise à 

aider les comptables et les aides-comptables à gérer les dossiers de leurs clients. 
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La boîte à outils Comptable (c’est la petite icône en forme de boîte à outils à côté du logo 

QuickBooks dans la partie supérieure gauche de l’écran) contient certains des outils les plus 

utilisés pour administrer les documents comptables de vos clients. Si vous ne voyez pas la boîte à 

outils, sélectionnez un client du menu déroulant Accéder au client QuickBooks. 

 
 
 

Reclasser les opérations 

Cette option vous permet de modifier les entrées de vos clients par lots. Vous pouvez 

sélectionner un groupe d’opérations enregistrées dans une classe ou un compte 

spécifique pour les reclasser dans un compte différent. C’est une façon plus rapide de 

travailler. Au lieu de modifier les opérations une à une, vous procédez par lots. 
 

1. Dans la boîte à outils Comptable, cliquez sur Reclasser les opérations. 
 

2. Saisissez la période. 
 

3. Cliquez sur le nom du Compte que vous voulez voir. 
 

4. Dans le volet du côté droit de la fenêtre, sélectionnez une ou plusieurs des opérations que 

vous souhaitez reclasser dans un autre compte. 

5. Ensuite, choisissez le compte dans lequel les opérations doivent s’enregistrer. Sélectionnez For all 

selected transactions, change Account to option (pour toutes les opérations, modifier le 

compte selon l’option). Sélectionnez le compte. 
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6. Cliquez sur Reclasser. QuickBooks se met à jour pour inclure les nouvelles entrées du 

compte. 
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Opérations annulées ou supprimées 

Cliquez sur Opérations annulées ou supprimées pour afficher le journal de bord 

filtré par les entrées annulées ou supprimées. 
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Écriture de journal 

À l’occasion, vous devrez peut-être effectuer une écriture comptable pour saisir des opérations 

comptables particulières. Mentionnons, entre autres, celles liées aux produits constatés d’avance et 

aux travaux en cours. QuickBooks en ligne vous permet d’effectuer des écritures de journal générales 

qui reflètent ces opérations particulières. 

Voici comment effectuer une écriture de journal : 
 

1. Cliquez sur Créer (+), puis sur Écriture de journal. 
 

2. Saisissez la Date. 
 

3. Choisissez le premier Compte lié à l’écriture de journal. 

4. Saisissez le montant du Débit. 
 

5. Inscrivez une note dans Mémo pour référence ultérieure. 
 

6. Cliquez sur Enregistrer. 

 

 

 
 
 

  

 

REMARQUE : Si vous cochez la case Écriture de rajustement, elle sera 

désignée comme telle dans la balance de vérification non rajustée. 
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Outils des rapports 

Les outils des rapports présentés dans le menu Outils pour comptables vous offrent la possibilité 

d’établir une période par défaut pour les rapports de QuickBooks. Si vous préférez des rapports pour 

le mois actuel jusqu’à ce jour, QuickBooks vous permet de choisir cette option par défaut. Pour 

configurer cette préférence : 

1. Cliquez sur la Boîte à outils Comptable. 
 

2. Cliquez sur Outils de rapports. 



1

0 

Annexe A 

 

 

 

3. Essayez de changer la période dans les champs De et À. 
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Annulation d’un rapprochement de compte 

Si vous le voulez, vous pouvez annuler un rapprochement de compte dans QuickBooks en ligne 

Comptable. Vos clients n’ont pas accès à cette fonction. Pour annuler un rapprochement : 

1. Cliquez sur la roue dentée. 
 

2. Cliquez sur Rapprocher. 
 

3. Cliquez sur la flèche descendante à côté de l’option Afficher le rapport. 
 

4. Cliquez sur Annuler. 

 

 

 

 


