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POPSY COMPTA 
A. Dématérialisation 

 

A.1 Facturation électronique 
 

Avec cette version, Popsy est opérationnel pour envoyer et recevoir les factures sous format 
électroniques (efff) à destination et en provenance de différents logiciels pour l’intégration 
automatique des écritures. 

 
Un fichier efff présente une structure de données et intègre un fichier PDF de la facture. 

 
-  Générer (et envoyer) une facture efff : 

o  Définir dans la fiche du client l’envoi de facture par mail sous ce format efff. 

 
o  Encoder la facture de vente via la saisie ventes/factures 
o  Après validation la facture est envoyée par e-mail au client automatiquement 
o  Le client reçoit la facture au format PDF ainsi qu’au format xml pour l’intégrer 

automatiquement dans sa comptabilité. 
 

 
-  Importer une facture efff : 

o  Créer sur votre pc 2 dossiers, un pour les factures d’achats et un pour les factures de 
ventes pour y déposer les fichiers à recevoir. 

o  Paramétrer la boîte d’archivage, les journaux à utiliser ainsi que les codes tva dans la 
partie « Paramètres – facturation électronique : 
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o  Choisissez le point de menu pour faire l’importation désirée : 
 

 

 
 

 
 

o A la 1ère ouverture, renseignez le chemin de ces fichiers à l’aide du bouton . 
o Popsy affiche les fichiers trouvés.  
o Sélectionnez le ou les fichiers à importer  
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o  Comptabiliser ces fichiers via saisies ventes (facturation électronique) ou par saisies 
achats (facturation électronique). 

 
Les documents importés et pas encore validés s’affichent dans la saisie et le PDF 
montre la facture. 
Compléter les informations manquantes et valider le document. 
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A.2 Fichiers SODAS (OD secrétariats sociaux) 
 

Importation Fichiers Salaires (SODA) 

Popsy vous permet d’importer les fichiers de salaires et de créer la comptabilisation dans un journal 
d’opération divers. 
Ces fichiers salaires proviennent des secrétariats sociaux peuvent vous parvenir sous deux types de 
format : 

 

 Un premier, transmis par CodaBox (format Soda) 
 Un second en provenance directe des secrétariats sociaux (format UCM). 

CodaBox dépose les fichiers SODA selon la même méthode que les fichiers SODA (le lien bancaire). 

Par contre les fichiers en provenance des secrétariats sociaux doivent être recherchés et copiés 
manuellement (voire Importer les fichiers manuellement). 

 
 
 

Paramétrez tout d’abord les répertoires : 
Dans le menu « outils – options – dossier (partie 1) » indiquer le répertoire contenant les fichiers non 
encore traité et le second pour l’archivage des fichiers déjà traités. 
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Importer les fichiers manuellement 
Pour les fichiers venant directement des secrétariats sociaux, suivre les instructions de ceux-ci afin de 
créer des fichiers de cryptage/décryptage et pour obtenir un login et mot de passe. 

 
Ensuite démarrez « Popsy configuration » menu configuration – Mot de passe – Rémunération. 

 
Une nouvelle fenêtre s’ouvrira pour y encoder les informations reçues. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Popsy est prêt pour réceptionner les fichiers de salaire. 
 

Pour ce faire, Cliquez “outils – Réception des rémunérations” 
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Les fichiers non encore récupérés de tous vos dossiers sont affichés sur l’écran suivant. 
 

 
 

Sélecter le(s) fichier(s) et cliquez sur “import”. 
 

Les fichiers seront alors transférés vers un répertoire temporaire 'REMUNERATION' d’où ils seront 
automatiquement transférés lorsque vous exécuterez l’importation. 

 
Importation des fichiers de rémunération 
Que se soit pour des fichiers de type SODA ou de type UCM le point de menu est le même 
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L’écran SODA se présente comme suit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Et l’écran UCM se présente comme suit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisissez le fichier à introduire en Compta, modifier les comptes généraux, fournisseurs si 
nécessaire et ajouter des commentaires. 

 
Ensuite vous pouvez choisir de mettre le document en attente ou de l’imputer directement en 
opération diverse. 

 
La première fois que vous utiliserez un fichier, les colonnes “Général” et “fournisseur” seront vides. 

 
Une fois l’encodage accepté celles-ci seront sauvegardées et réutilisées lors d’un prochain import. 
Après traitement le fichier sera placé dans le répertoire d’archivage. 

 
Les comptes déjà assignés et sauvegardés peuvent encore être modifié dans « Paramètres – Comptes 
rémunérations ». 
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Dans cet écran vous pourrez choisir le secrétariat social et y créer, modifier ou supprimer des 
imputations possibles. 

 
Si vous passez dans cet écran sans avoir au préalable importé un fichier, la liste sera vide et vous 
n’aurez pas la possibilité de créer une imputation. 

 
Cette liste n’est construite qu’a partir de la première réception.  Ce mécanisme est applicable à 
chaque secrétariat social. 
Modification d’un compte 
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En jaune les paramètres du secrétariat social.  Cette partie est non 

éditable. En vert les paramètres de Popsy que vous pouvez modifier. 

 
Transférer les paramètres d’un dossier à un autre 

 
Dans le menu « outils – Références – Transférer » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisissez le dossier source allez dans la seconde partie de l’écran sur “rémunération” et cliquez sur 
le bouton propriétés. Choisissez les références de …à et faites OK. 
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A.3 Mails groupés 
Edition / envoi de mails groupés 

 
 

Cette fonction permet de faire l’envoi ou l’impression de plusieurs factures ou de documents mail à 
partir d’une sélection de recherche. 

 

Recherche de factures 

 
 

Cette recherche trouvera aussi bien les documents encodés en ventes qu’en ventes avec facture. 
Vous pourrez donc dès à présent utiliser l’impression ou l’envoi des documents pour lequel ce n’était 
pas prévu au départ. 

 

Plusieurs éditions sont possibles : 
 

-  Tous : (Selon les paramètres de la fiche client) 
o  Impression des documents à être édités sur papier 
o  Envoi par e-mails les documents à envoyer électroniquement. 

-  Papier : imprimer uniquement ce qui doit être imprimé. 
-  E-mail : envoyer uniquement ce qui doit être envoyé. 
-  Forcer papier : imprimer ce qui normalement doit être « emailé ». 
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Recherche de documents pour mailing 

 
 

Utilisez cette option pour envoyer un mailing vers tous vos clients/fournisseur etc… 
 

Autres options 
Si vous utilisez l’envoi par mail, vous pouvez décider d’utiliser soit le modèle lié à la fiche client ou le 
modèle par défaut pour le dossier. Si aucun modèle n’est présent, celui par défaut sera pris. 

 
Vous pouvez également choisir le fait d’envoyer à la 1ère adresse mail du client, ou à toutes les 
adresses mail renseignées dans sa fiche. 
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A.4 Lien bancaire 
Méthodes de recherche 

Avec la nouvelle version de Popsy, de nouvelles recherches sont disponibles dans les paramètres. 

Nous pouvons à présent effectuer une sélection via : 

-  Un commentaire libre 
-  Une référence d’opération indiquée lors d’un paiement Bancontact 
-  Une référence de carte de crédit comme Visa, MasterCard, …  

Avec cette recherche, Popsy s’occupe automatiquement de l’éclatement  du montant brut 
et le montant de la commission. 

 
Popsy est aussi partenaire de CodaBox qui peut distribuer vos fichiers codas par comptes bancaires 
pour une meilleur importation dans POPSY 

 
1)   Texte d’extraits bancaires : 

 

 

 
 

 
En cliquant sur le bouton  vous créez une nouvelle référence dans cette recherche. 

 

 
En créant une nouvelle référence, vous indiquez le texte à rechercher par Popsy tel qu’il est 
dans les informations du Coda. 

 
Dans notre exemple, nous cherchons le mot « loyer », dès que Popsy le trouve, il le lie 
directement sur le compte 610000. 
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Pour chaque opération trouvée dans le fichier Coda, Popsy va comparer chaque 
texte, en partant du plus long (celui qui correspond le plus) jusqu’au plus court 
(celui qui est le plus vague). Le texte donné doit être entièrement retrouvé dans 
la zone cherchée du fichier Coda. 

 
Si plusieurs textes ont la même longueur, ils seront comparés successivement 
dans l’ordre alphabétique. 

 
Il existe aussi une différence entre les majuscules et les minuscules pour la 
comparaison. 

 
Exemple : 
On crée 3 textes : 

PAIEMENT CONSOLE EN CUIR sur Compte général X 
PAIEMENT CONSOLE sur Compte général Y 
CONSOLE sur Compte général Z 

Si le texte du fichier coda (que ce soit Communication ou Info tiers) est : 
PAIEMENT CONSOLE NOIRE EN CUIR résultat sera Aucun 
PAIEMENT CONSOLE EN CUIR NOIR résultat le compte X sera utilisé 
PAIEMENT CONSOLE NOIRE résultat le compte Y sera utilisé 
CONSOLE NOIRE résultat le compte Z sera utilisé 
CONSOL résultat sera Aucun 

 

 
2)   Recherche avancée : 

En cliquant sur le bouton  vous pouvez créer une nouvelle référence dans cette recherche. 

Plusieurs informations sont à compléter pour cette nouvelle référence comme vous pouvez 
le voir ci-dessous. 
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Les comptes d’imputations renseignés seront utilisés pour toutes les écritures. 
 

 
Si vous souhaitez mettre la partie brute sur le client spécifique, vous devrez combiner ceci 
avec une autre recherche expliquée au point suivant. 

 
Les différentes informations sont disponibles dans le fichier coda. Vous pouvez les visualiser 
en clair lors de l’importation d’un Coda. 

 

 

3)   Numéro de document : 
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En cliquant sur le bouton  vous pouvez créer une nouvelle référence dans cette recherche. 
Dans le cadre d’un paiement de carte de crédit, vous pouvez faire une recherche sur le 
commentaire et indiquer la clé de départ. 

 
Dans notre cas, c’est « F: ». Vous pouvez retrouver cette info dans la structure du Coda. Par 
défaut, il ne faut pas de clé de fin ni de longueur. 

 
Il se peut que cela diffère par rapport aux informations encodées et transmises par votre 
banque. 
Avec cette recherche, Popsy sera capable de retrouver le document et donc le client. 
Si vous cocher l’option « combiner avec la recherche avancée », Popsy sera capable de 
comptabiliser la vente sur le client directement et la commission sur une autre compte. 

 
Si le client n’est pas retrouvé, nous utilisons le compte d’imputation par défaut renseigné 
dans la recherche avancée expliquée au point précédent. 

 

 

 
 

 

 
 
 

Cette recherche est utilisable également sur la référence opération pour tout ce qui est 
paiement via Bancontact. 
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Avec le numéro de facture présent dans cette référence d’opération, nous pouvons lettrer 
automatiquement le paiement Bancontact avec la facture. 

 

 

 
 

 
Tout cela fonctionne bien évidement pour autant que, lors du paiement, la référence de la 
facture soit bien encodée sur le terminal. 

 
4)   Référence client / référence fournisseur 

 

 
Le principe est le même dans la façon de paramétrer la recherche. 

 

 
Seule la façon de travailler au terminal au moment de payer est différente. 

 

 
Dans le cas, ne pas stipuler le n° de facture mais la référence du client/fournisseur. 

 

Comptes bancaires assignés/non assignés 
 

 
 

Deux points de menu supplémentaires dans la liaison bancaires vous donnent la possibilité de vérifier 
l’attribution des comptes bancaires à des clients, fournisseurs ou comptes généraux. 
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-  Les comptes non assignés vous permettent de lier des comptes bancaires retrouvés dans des 
extraits bancaires à des fiches existantes. Pour vous aider dans cette attribution, le contenu 
de l’extrait est affiché sur le côté. 

 

 
 
 

-  Les comptes assignés vous montrent au contraire tous les comptes bancaires déjà lié à des 
clients, fournisseurs ou comptes généraux et vous permet donc de corriger des éventuelles 
erreurs de liaison. 
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Option d’impression 

 
 

Une nouvelle option dans le menu outils/options sur l’onglet dossier (partie1) vous permet 
d’imprimer la liste des paiements avant ou après la génération du fichier. 
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B. Performance 
B.1 Autoapprentissage 

Saisie semi-automatique – Auto apprentissage 
 
 

Lors du 1er encodage achat/vente avec la nouvelle version, Popsy vous pose une seule fois la 
question suivante : 

 

 
 

-  Oui : lors d’un encodage avec un client/fournisseur, Popsy complètera automatiquement la 
signalétique du compte tiers, si celle-ci est vide, au niveau du compte d’imputation et/ou du 
code TVA. 

-  Ceci permettra au prochain encodage d’avoir une saisie semi-automatique et donc de 
bénéficier d’un gain de temps. Le plan comptable complet reste toujours disponible lors de 
l’encodage. 

-  Non : Popsy ne mettra pas fiches à jour. 
 

À tout moment, on peut modifier le choix dans les options du logiciel. 
 

Vous pouvez également définir sur quelle base Popsy doit prendre le code tva. 
 

Soit celui qui se trouve par défaut dans la fiche du tiers ou celui qui se trouve dans la fiche du compte 
général. 
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B.2 Commentaires 
Lors des saisies le bouton « F2 » permet de recopier rapidement le commentaire d’une ligne de détail 
précédente 

 

B.3 Extourne automatique 
Ce programme permet de générer automatiquement les extournes (ou les notes de crédit) pour un 
ou plusieurs documents. 

 

Il existe la possibilité de faire plusieurs recherches pour retrouver le/les document(s). 
 

Choisissez également le journal à utiliser pour faire l’opération. 
 

Il suffit ensuite de faire la sélection des documents désirés et de faire « Ok », Popsy crée dès lors l’OD 
inverse ou la note de crédit automatiquement. 
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B.4 Base de données VIES 
Cette base de données contient les données des sociétés, organisée à partir de leur numéro de TVA. 

 
POPSY vous permet d’injecter ces données directement dans la fiche en création. 

 
Lors de la création d’une nouvelle fiche client ou fournisseur, dans l’onglet « Commercial », indiquez 
le n° de TVA de la société et cliquez sur le drapeau européen. 

 

 
 
 
 

Popsy fait une recherche sur base du N° de TVA sur le serveur VIES et indique les infos qu’il trouve. 
En cliquant sur le bouton « ok », Popsy remplira le signalétique de la fiche automatiquement. 
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Si vous souhaitez éviter l’écran vous proposant les informations de signalétique, vous pouvez cochez 
l’option « Mise à jour automatique de la fiche sur base du n°TVA » dans « Outils - Options – Dossier 
(partie1). 
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B.5 Administration TVA (2015) 

 
 
Déclaration TVA, déclaration TVA 629 et OD de centralisation 

La nouvelle version de Popsy propose une nouvelle méthode de travail pour la création (génération) 
de la déclaration TVA. 

 
Plusieurs options sont désormais présentes, la plus importante pour commencer, étant l’activation 
du nouveau système. 

 
Pour activer cela, rendez-vous dans « Outils - Options – Dossier (Partie 2) ». 

 

 
 

Un message d’avertissement vous indique le chemin à suivre pour créer vos déclarations de TVA. 
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Popsy propose ensuite de créer automatiquement les déclarations pour le dossier en cours 
d’utilisation. 

 
Sur cet écran vous avez le choix de choisir votre périodicité, mensuelle ou trimestrielle, ainsi que les 
périodes à créer. 

 

Si vous cochez « Déclaration définitive », Popsy considérera que vous avez déjà envoyé ces 
déclarations et clôturera automatiquement les périodes au niveau de l’encodage. 

 
 
 

 
 
 
 

Pour finaliser l’activation, vous devez fermer le dossier et revenir dans celui -ci. 
 

Vous avez à présent un nouveau point de menu dans « Outils - Administration TVA (2015) » qui 
affiche ce nouvel écran. 

 

 
 

-  Créer : permet de créer une nouvelle déclaration pour la période indiquée. 
-  Supprimer : Permet de supprimer les déclarations de la plus récente à la plus vieille. 
-  Générer : Permet de générer le fichier électronique à fournir à l'administration de TVA. 
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o  Déclaration définitive : bloque l'encodage de nouveaux documents dans cette 
période. 

 

 
 

o  Après la génération du fichier *.VAT et la visualisation papier de la déclaration, 
 

 

B.6 OD de centralisation TVA 
 
o  Popsy vous propose de créer automatiquement l’OD de centralisation de TVA. 

 

 
Si « oui », Popsy crée automatiquement une OD et vous redirige vers celle-ci dans la 
fenêtre d’encodage. 

 

 
 
 
 

 Pour que cette OD puisse se faire automatiquement, les paramètres des 
comptes d’imputations doivent être correctement renseignés dans « Outils - 
Options - Dossier (partie2). 

 
Il vous est possible aussi, de choisir un journal par défaut pour effectuer 
cette OD, sinon, Popsy prend le 1er  journal d’opérations diverses de la liste. 
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B .7 Récapitulatif TVA 
 

 

Avant de déposer votre déclaration TVA, 
Popsy vous permet de contrôler celle-ci en 
éditant en une seule fois les chiffres qui vous 
permettent de vérifier vos totaux : 

Cliquer sur récapitulatif TVA : 

 

 

 

 

 

 

Popsy vous affichera à la suite :  

Vos totaux par journal et par code TVA :  
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Ensuite les différents comptes ventilés lors des encodages des documents : 

 

Enfin les montants par case TVA 

 

 

 

B.8 Listing TVA et intracommunautaire 
Avec la nouvelle version des déclarations de TVA le listing des clients et l’intracommunautaire sont 
eux aussi adaptés. Ceux-ci ne se basent plus sur les données récoltées depuis l’historique mais vont 
au contraire prendre ceux des déclarations effectuées. C’est pourquoi avant de commencer un 
message vous avertit que vos déclarations TVA doivent être à jour. 

 
Après ce message un écran vous proposera le listing annuel ou l’intracommunautaire ou vous 
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trouverez tous les paramètres pour l’envoi des fichiers. 
 

 
 
 
 

B.9 Multi-sociétés 
En dehors d’un dossier comptable il est possible de générer les mêmes fichiers pour plusieurs 
sociétés en même temps. Pour chaque type de fichier vous pourrez en plus choisir de générer des 
fichiers distincts ou au contraire regroupé. 

 

 
 

Des petites icônes à coté de chaque dossier vous permettent, sans devoir ouvrir la comptabilité de 
chacune d’elles, de voir et de modifier les cases TVA ou les paramètres. 
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B.10 Paramètres 
B.10.1 Modèles d’e-mails 

Popsy permet la création de modèles pour l’envoi des documents par mails. 
 

Par défaut, il existe un modèle standard à utiliser directement ou proposé comme base à modifier si 
nécessaire. 

 
Dans le modèle de base, vous trouverez d’ailleurs une série de codes, que vous pouvez utiliser pour 
lier différentes informations de signalétiques clients/fournisseurs automatiquement au corps du 
mail. 

 
Il existe aussi la possibilité de lier des pièces jointes dans les modèles. 

 
Remarque : Remplir également les différents onglets concernant les autres langues. 
Popsy se basera sur la langue du client/fournisseur définie dans leur signalétique. 

 

 
 
 
 

Les modèles emails peuvent également être utilisés dans les paramètres des lettres de rappels. 

Les lettres de rappel peuvent avoir des modèles différents selon le niveau de rappel. 
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Popsy donne aussi la possibilité maintenant de procéder à l’envoi de toutes les listes par mail. 

Dans les paramètres d’envois, il vous propose aussi d’utiliser un modèle d’email. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour l’envoi automatique des factures ou des lettres de rappels par email, vous devez le spécifiez 
dans la fiche du client/fournisseur et renseigner une adresse mail pour le tiers dans la signalétique. 

Au même endroit, vous pouvez spécifiez, par client/fournisseur, un modèle email. 
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B.10.2 Configuration SMTP 
La configuration de paramètres SMTP nécessaire pour les envois par mail ne sont plus accessible via le 
menu outils/options, mais ont été incorporé à Popsy configuration. 
 

B.10.3 Comptes favoris 
 
 

Dans les fiches clients/fournisseurs, on peut renseigner en plus d’un compte par défaut, des comptes 
favoris. Pour l’utilisation des comptes favoris, on peut travailler de 2 façons : 
 
Ceci afin d’éviter de parcourir tout le plan comptable lors de l’encodage des documents. 

 
1)   Dans la fiche du client/fournisseur ajouter manuellement les comptes favoris. 

Seuls ces comptes seront affichés dans la liste des comptes généraux lors de la saisie de 
la ligne de détail. 

 
A l’aide du bouton copier, vous pouvez copier tous les comptes favoris dans toutes les 
fiches clients/fournisseurs automatiquement. 
ATTENTION : Dans ce cas, les comptes favoris existants seront effacés et remplacés par la 
copie. 

 

 
 

2)   On peut choisir de travailler avec les comptes favoris de façon automatique. Dans les 
fiches clients/fournisseurs il suffit de définir le nombre de compte à rechercher dans 
l’historique pour proposer les comptes généraux. 

 
Par exemple, si nous indiquons 5 comme valeur, au moment de la saisie d’encodage, 
nous afficherons automatiquement les 5 derniers comptes utilisés pour ce 
client/Fournisseur. 



35 
 

 
 

A tout moment, lors de la saisie, on peut décocher l’option « Favoris » et donc avoir accès au plan 
comptable complet. 
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B.10.4 Listes 
Popsy propose de personnaliser toutes les listes avec une palette de couleur. Pour effectuer un 
changement de couleurs, cliquez sur la couleur de police, la police inversée ou sur la couleur de 
fond et choisissez la nouvelle couleur. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur visualiser, pour une « pré-vision » de vos futurs rapports. 
 

Voici un exemple d’un historique client avec les nouvelles couleurs : 
 

 
 
  



37 
 

B.11 Technique 
 

B.11.1 Windows authentication 
Popsy a été adapté pour l’utilisation de serveurs SQL avec authentication Windows 

 

B.11.2 Réduction du nombre de connexions 
Popsy n’utilise plus qu’une seule connexion vers les bases de données. 

 

B.11.3 Rapidité 
Amélioration de l’accès aux informations du dossier. 

 

B.11.4 Anciennes version Popsy 
La mise à jour de dossier d’anciennes version de Popsy est possible sans passer par des versions 
intermédiaires. 
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C. Contrôle - information 
C.1 Notes 

Popsy offre la possibilité de mettre une note interne sur les clients, fournisseurs, comptes généraux 
ainsi que sur le dossier. 

 

Vous pouvez également en ajouter une sur une ligne de détail spécifique. 

Ajouter une note sur une fiche : 

-  Sur la liste des fiches, faites un clic droit et cliquez sur « Notes » : 
 

 
 

-  Un écran apparaît, introduire la note et cliquez sur « ajouter ». 
-  La note est ajoutée avec sa date de création et l’auteur de celle-ci. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  A la prochaine visualisation des fiches, vous verrez les comptes ayant une note : 
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Ajoutez une note sur une ligne de détail : 
 

-  Dans la fiche d’un compte, dans l’onglet historique, faites un clic droit sur une ligne 
d’encodage et cliquez sur « Notes » : 

 

 
 

Ajoutez une note sur le dossier : 
 

-  Sur la liste des dossiers, faites un clic droit sur un dossier et cliquer sur « Notes » : 
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C.2 Statistiques d’encodage 
 
 

Popsy offre la possibilité, via une nouvelle liste, d’avoir une visualisation sur les encodages du 
dossier. 

 
Cette liste peut être sortie sur la base des journaux ou sur la base des utilisateurs. 

 
-  Journaux : affiche le nombre de document et le nombre de ligne par journal. 
-  Utilisateurs : affiche le nombre de document et le nombre de ligne créées ou modifiées, 

par utilisateur et pas journaux. 
 

        ATTENTION : utilisez les statistiques avec la plus grande prudence.
 

Les mouvements automatiques et des corrections à des documents existants 
sont aussi attribué à un utilisateur. 
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C.3 Historique des lettres de rappels 
Dans la fiche du client, Popsy offre la possibilité de visualiser un historique des rappels 

envoyés. Via un clic droit sur un rappel, il est possible de régénérer la lettre de rappel. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Via le menu « Llistes », il est possible d’éditer les historiques de rappels pour chaque client 
sous forme d’un rapport. 
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C.4 Lettres de rappels 

 
 

Ajout d’un format d’impression comme pour les factures 
 

Attention : le format de lettres de rappels implique pour les utilisateurs ayant un modèle 
personnalisé de renommer leur modèle. Recallc.rpt devient donc RecallcX.rpt ou X représent le 
numéro de format choisi. 

 
 
 

C.5 Exportation en CSV 
Toutes les grilles peuvent être exporté au format CSV reconnu par Microsoft Excel. Il suffit pour cela 
de faire un clic droit dans une grille et de choisir « exporter la liste ». Le fichier exporté contiendra 
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tous les champs visibles dans la grille. 
 

 
 
 

C.6 Bilans XBRL 

 
 

Les bilans annuels au format XBRL pour la BNB sont toujours tenues à jour 
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C.7 Analytique 
Ajout des simulations sur les comptes analytiques 

 

Saisie achats/ventes 
Dans le menu outils/options vous pouvez : 

 
-  Choisir l’ordre de préférence pour le choix du code TVA lors des saisies 
-  Choisir de mettre à jour la fiche du tiers avec les informations récoltées lors de la 

première saisie sur ce compte. 
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C.8 Listes 
-  Les balances clients/fournisseurs ont une option supplémentaire pour n’afficher que les 

soldes débiteurs ou créditeurs 
 

 
 

-  Liste des comptes généraux ajout de l’information si le compte autorise le lettrage 
-  Liste récapitulatif de TVA regroupe plusieurs listes distinctes en une seule. 
-  Les listes peuvent être envoyé par mail. (Utile pour les fiduciaires) 

 

  



47 
 

MODULES POPSY COMPA 

A. Comptabilité pour Personnes Physiques. 
 
 

La comptabilité pour personnes physiques est disponible avec la version 3.1 SE et commercialisée 
comme un module. 

 
Ce module fonctionne comme un autre dossier POPSY en présentant quelques éléments 
supplémentaires et différents de fonctionnement comme précisé plus loin dans ce document. 

 
A1 Créez un dossier Personnes Physiques 
 
 

1 -Choisissez le modèle personne physique (015) 
 
 

Ce modèle comprend les paramètres propres 
aux comptabilités pour personne physique et 
également un plan comptable adapté. 

 

(016) pour le même modèle en néerlandais. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2- Déterminez le mode de fonctionnement du dossier PP 
 

Une fois le dossier créé, cochez la case « Comptabilité pour Personnes Physiques dans les propriétés 
du dossier :  

Le mode de clôture peut-être changé sous 
certaines conditions : 

 

Si le choix a été porté sur la clôture avec report, 
il est toujours possible de basculer vers une 
clôture PP sans report. 

 

Dans l’autre sens : passer de clôture sans 
report vers clôture avec report : Peut être 
modifié tant que la clôture ne s’est pas   
produite. 

 



48 
 

 
Cliquez sur propriétés  

 
Dès à présent vous devez choisir le mode de 
fonctionnement de cette comptabilité pour 
personne physique : 
 
 
 
La clôture comprendra (ou non, selon le choix) 
un report, à la manière d’une entreprise, 
factures ouvertes des clients et fournisseurs, 
comptes bancaires etc …. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ouvrez ensuite le dossier pour lequel vous avez choisi de gérer la comptabilité en personne physique 
en cliquant sur la ligne du dossier 

 
A2. Nouvelles Fonctionnalités 

Dès que cette option est cochée, un ensemble de fonctionnalités est disponible : 
 

1-   Des cases spécifiques de %age de répartition « professionnel / privé » sont ajoutées dans les 
fiches de comptes généraux. (Par défaut le compte général sera paramétré avec 100 % 
professionnel, à vous de modifier cette répartition) ; 

 
2-   La clôture peut, au choix,  ne pas produire de report à nouveau (a contrario du module 

société) et dans ce cas soldera les comptes. (Voir propriétés du dossier ci-dessus) ; 
 

3-   Une liste historique spécifique PP ; 
 

4-   Une balance spécifique PP ; 
 

5-   Un plan comptable simplifié est créé. ; 
 

6-   Des comptes annuels spécifiques sont disponibles. 
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1 - Cases spécifiques de répartition prof et privées dans les comptes généraux 
 

 
 
 
 

La catégorie est utilisée pour 
regrouper les comptes par classe 
de dépenses ou de vente dans les 
historiques. 

 
De cette manière POPSY propose 
un tableau directement utilisable 
comme annexe aux diverses 
déclarations officielles. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Répartition % privé-prof et limite 
de déductibilité (DNA) 

 
 
2 – Clôture avec ou sans report de solde : 
 
 
 
 
 

C’est à la création de votre dossier que vous avez 
fait le choix de report de solde lors de la clôture. 

 
Vous pouvez modifier ce choix tant que vous 
n’avez pas lancé de clôture (provisoire ou 
définitive) 

 

Ensuite la zone de choix deviendra grisée et 
inaccessible. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plusieurs listes sont regroupées en un point de menu pour ce module : 
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3 - Historique spécifique 

Historique spécifique reprenant le calcul de répartition privé et professionnel et les limites de 
déductibilité : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ces comptes sont rassemblés par catégorie : 

Ensemble de catégories pré-paramétrées 
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4. Une balance spécifique 
 
 

 
 
 
 
5. Un plan comptable simplifié 
 
 

En plus du plan comptable spécifique, POPSY propose un ensemble de comptes pour lesquels la 
catégorie est créée. Elle est utilisée pour les tableaux et listes spécifiques. 

 
Attention cependant que tous les comptes ont été créés avec une répartition de 100% 
professionnel. A vous de modifier la répartition compte par compte. 
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6. Un bilan spécial « comptes de résultat » 
 

 

Pour déterminer le bilan PP, rendez-vous au menu ad hoc via le menu->Outils->Bilan personnalisé. 

Cliquer « créer » ensuite encodez le nom du bilan que vous utiliserez, 
le bouton en bas « Importer » s’active. 

 

 
 
Importer le modèle « PHYS »en choisissant la langue et l’exercice. 
Ensuite Valider via le bouton OK. 

 
Le paramétrage de ce Bilan PP a été créé via le programme : 
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Les lignes définissent le type de calcul et les fourchettes des compte (de 7 à 709999 par exemple) 
 

 
 

Vous pouvez ici, ajouter des lignes, changer les critères de sélection, etc… 
 

Ensuite vous pouvez éditer le bilan « Personnes Physiques » 
 

 
 
 

B. ECDF (Luxembourg) 
Le menu outils/Ecdf regroupe toutes les listes destinées à être envoyé à l’administration Luxembourgeoise 

 

 



54 
 

POPSY GESTION 

A. Dématérialisation 
A.1Envoi de mails pour les documents de GESTION 
Création d’adresses mail interne 

 
 

Dans le menu Outils/Options sur l’onglet « Gestion des documents » vous pouvez créer, modifier ou 
supprimer plusieurs adresses e-mails pour l’envoi des documents de gestion (offre, note d’envoi, 
facture) en tant que mail interne. 

 

 

Utilisation des mails internes dans les paramètres Journaux 
Dans chaque journal vous pouvez indiquer les adresses emails interne pour les types documents 
relatifs à votre journal (Confirmation, proforma, facture) 
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De même vous pouvez indiquer les adresses mail interne pour les journaux « Offre », « Note 
d’envoi » et « Commande fournisseur » 
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A.2 Fiches Clients et fiches fournisseurs 
Dans les onglets signalétiques de vos clients, fournisseurs vous pouvez gérer jusqu’à 5 adresses e- 
mails 

 

 
 

Pour l’envoi des documents de gestion vous pouvez ensuite indiquer laquelle de ces adresses vous 
utiliserez pour quels types de documents 

 
 

Offres, Commandes, Confirmations, Proformas, notes d’envoi ou factures pour les clients. 
Achats pour les fournisseurs. 
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A.3 Impression des documents 

 
 

Lors de l’impression POPSY vous proposera par défaut les adresses email paramétrés, mais vous 
pouvez encore les modifier. 

 
Vous pouvez également insérer une pièce jointe à votre document (ex : conditions de ventes,….) 
 


