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Mars 20233

Aller à la rubrique Paramétrage

L’accès au module comptabilité doit être rendu possible 
par :

�L’activation du module comptabilité par 
l’administrateur principal (il y a un assistant qui dégrossit 
le travail)

�L’attribution de droits spécifiques d’administration au 
trésorier et autres utilisateurs ( lecture seule 
recommandée : +Aller plus loin)

Avant toute autre actionAvant toute autre action
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A - Paramétrage général

Il est impératif de respecter
l'ordre des 3 phases dans lequel

le paramétrage doit être effectué !

Mars 20234

1: Menu Comptabilité sous menu 
Configuration : 

 paramétrage du plan comptable, 
 création des comptes banque, 
 personnalisation compte caisse 
2 : Menu Paramètres sous menu 

Comptabilité:
• options générales, exercices, 

balance initiale
• activation comptabilité analytique
• autres

3 : Menu Comptabilité sous menu 
Budgets et ventilation : 

• créations des postes 
« budgétaires » (activités)
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PARAMETRAGE Phase 1

5

En premier lieu, il faut définir les comptes comptables qui 
vont être indispensables, les comptes bancaires utilisés 
voire les caisses. C’est nécessaire pour mener à bien la 
suite du paramétrage.



C
o

m
p

ta
Le Plan comptable

Mars 20236

Il faut déterminer dans quels "comptes" vos écritures doivent se 
ranger dans les différents documents comptables.
Les comptes « Par Défaut » sont obligatoires mais pour certains 
leur nom peut être modifié ou complété par le « crayon ».

Vous avez le choix, soit de détailler vos comptes (voir exemple 
sur diapo suivante) soit d’utiliser un plan de compte simplifié et 
utiliser le module budget pour ventiler vos opérations par 
activité.
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Adapter le plan de comptes

Mars 20237

Pour ajouter un compte 

Choisir la catégorie (Produits, 
etc..)

Choisir le compte modèle

Le logiciel attribue 
automatiquement le numéro 
de sous-compte sinon le 
renseigner

Personnaliser le libellé
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Les comptes : Exemple liste type

Mars 20238

Achats
601000 – Journée du club
601100 - Repas
601200 - Voyages
601300 - Concours de belote
601400 - Concours de tarot
601500 - Concours de pétanque
601600 - Randonnée
601700 - Divers
Services extérieurs
615000 - Entretien et réparations
618100 - Documentation générale
Autres services extérieurs
622000 - Rémunérations d'intermédiaires et honoraires
623400 – Récompenses et cadeaux
623700 - Publications (ex : affiches, programmes)
625100 - Voyages et déplacements
625600 - Missions
625700 - Réceptions
626000 - Frais postaux et de télécommunications
627000 - Services bancaires et assimilés
628000 - Services extérieurs, frais divers (ex : journée de formation)
628100 - Cotisations (liées à l'activité économique)
628200 – Inscriptions à des activités départementales
Autres charges de gestion courante
658000 - Charges diverses de gestion courante - Charges financières
661100 - Agios ou frais d'intérêt

Dépenses

On peut aussi être moins détaillé : 
garder les comptes achats par nature 
par défaut et créer un compte achats 
pour activités

Dans les services extérieurs 
ont peut aussi garder les 
comptes par défaut et 
rajouter des comptes :  
services traiteurs, Voyages 
séjours des adhérents, 
Animations
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Les comptes Exemple liste type

Mars 20239

Ventes de produits fabriqués, prestations de services, marchandises
701000 - Journée du club
701100 - Repas
701200 - Voyages
701300 - Concours de belote
701400 - Concours de tarot
701500 - Concours de pétanque
701600 - Randonnée
701700 – Divers
708100 – Inscription à des activités départementales
Subventions d'exploitation
740400 - Subvention Commune
Autres produits de gestion courante
754000 - Dons et Collectes
756100 - Adhésions Mouvement
Produits financiers
768100 - Intérêts des comptes financiers

Recettes

On peut aussi être moins détaillé : 
garder les comptes recettes par 
nature par défaut et créer un 
compte pour activités club et au 
autres activités FD



C
o

m
p

ta
Editer le plan comptable

Mars 202310

Par le bouton filtres on peut personnaliser la liste à éditer ou 
affichée
L’export entraine l’envoi par email d’un fichier Excel à télécharger
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Dans le menu principal, cliquez sur 
Comptabilité puis Configuration

Création des comptes de trésorerie 
Banques et Caisse
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Création des comptes de trésorerie 

Banques et Caisse

Mars 202312

Création du ou des comptes bancaires de l’association 
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La banque

Mars 202313

Enregistrez vos différents comptes 
y compris les comptes livret

(IBAN BIC pas obligatoire pour 
compte livret ou titres) 

Si vous avez plusieurs comptes bancaires, 
alors l’option Virements internes apparaitra 
dans le menu Saisie.
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La banque  

Mars 202314

 Si le club possède des « Parts sociales » il peut aussi être créé un 
compte titres
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La ou les Caisses

Mars 202315

4

NB : le logiciel créé automatiquement un compte caisse associé 
à chaque compte bancaire. Ne pas créer manuellement dans 
le plan de comptes des comptes caisse car ils ne seront pas 
utilisés par les saisies assistées. Le libellé peut être modifié pour 
plus de clarté. 
Conseil : le logiciel peut créer aussi un compte caisse pour le 
compte sur livret. Le supprimer pour éviter les erreurs ultérieures.
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PARAMETRAGE PHASE 2
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Il se démarre à partir du menu latéral en bas à gauche



C
o

m
p

ta

17

Paramètres Comptabilité : Paramètre généraux

Ne pas le cocher si vous restez en comptabilité de trésorerie 
(pas de comptabilisation de factures émises ou reçues impayées) Possibilité 
en option de gérer produits et charges constatées d’avance: acomptes 
voyages reçus et perçus.

Comptabilité d’engagement si coché 

En plus des éléments de la comptabilité de trésorerie, ce mode vous donne 
accès à :

�Une comptabilité d'engagement, c’est-à-dire la distinction entre 
l’engagement et le paiement. Cela vous permettra par exemple de gérer 
les dettes et créances. Cette option peut être activée après démarrage si le 
besoin est constaté. Elle entraine l’apparition de rubriques dans la saisie des 
opérations de recettes ou dépenses
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Périodes comptables

Cliquez pour créer un nouvel exercice
C’est par ce paramètre que vous pourrez connaitre 

l’état des clôtures d’exercice 
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19

Via le bouton Nouvelle Période, Il faut créer :

• L'exercice N-1 pour la reprise des soldes (Report 

à nouveau)

• L'exercice N pour l’année en cours

En début d’exercice suivant il faudra ajouter la 

nouvelle période sauf si créée automatiquement

Evitez de supprimer un exercice qui a servi !

Périodes comptables
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La balance initiale

Mars 202320

1 - Choisir "Comptabilité de trésorerie«  (ou d’engagement si 
c’est votre choix)

2 – Renseigner les soldes à nouveau des comptes Banque 
(chiffre de la banque) et Caisse en cliquant sur les boutons 
bleus correspondants. 

 3 – Consultez les Explications complémentaires

4 - Enregistrer 

5 – A la fin du paramétrage pensez à consulter le document 
Bilan pour contrôler la bonne reprise du dernier bilan
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LA BALANCE INITIALE

Mars 202321

Pour saisir le solde 
comptable à nouveau de 
caisse cliquez sur le 
bouton caisse

S’il y avait des chèques en 
attente d’encaissement, 
utilisez la fonction 
Chèques. 

Choisissez le compte 
bancaire concerné
 
Ou le compte caisse s’il 
s’agit d’une opération en 
espèces
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Comptabilité avancée

Mars 202322

5-1 Cliquer pour gérer suivi analytique

5-2 si Oui suivi analytique Cliquer 
pour affectation directe (conseillé)

5-3 Pas de comptabilité auxiliaire si compta Trésorerie 
et pas  d’intérêt à suivre des comptes fournisseurs

Ces paramètres sont en option. Il est toujours possible de 
les activer par la suite.

Bouton vert = activé
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Comptabilité avancée

Mars 202323

Nous vous conseillons d’activer l’accès aux documents comptables :

•Journaux, Grands livres, Balance, Compte de résultat et Bilan

•Pour les comprendre il est utile de connaitre les mécanismes de base de la 
comptabilité en partie double.

En comptabilité de trésorerie cette fonction peut être activée pour gérer 
les acomptes payés ou reçus en cas d’organisation d’activités (voyages 
dont les paiements commencent l’exercice précédent : Ex Voyage en 
2026, les acomptes 2024 sont des charges et de produits constatés 
d’avance qui seront transférés dans les comptes 2026. Sans besoin la 
laisser à « Non »
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Comptabilité avancée

Mars 202324

A éviter sauf si vous prévoyez d’enregistrer
des dépenses ou recettes avant leur paiement effectif

Vert Pour vous faire dépanner par le référent 
départemental.
À désactiver après dépannage ! Autres options 
selon vos besoins ou façons de travailler

Permet de valoriser le temps des bénévoles

En principe = non
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Paramétrage Phase 3

Assoconnect nomme « Budgets » ce que les comptables appellent plutôt 
comptes analytiques.

Dans cette phase, on détermine la ventilation par activités de l’association 
(comptabilité analytique). C’est la partie qui sera le plus utile aux dirigeants qui 
ont besoin de connaitre dépenses et recettes par activité. Trouver un juste 
équilibre entre le trop global et le trop détaillé.
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Les budgets et ventilation

Mars 202326

6

Pour créer les postes budgétaires :
Comptabilité  🡺 Budgets et ventilation  Onglet 🡺 Gestion Budgets
puis Ajouter un nouveau budget et ensuite Ajouter un poste 
budgétaire
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Les budgets

27

6

Si pour une catégorie de budget, 
vous n'avez pas de sous-budgets, 

enregistrez obligatoirement un poste 
budgétaire avec pour nom "Total".

Si pour une catégorie de budget, 
vous n'avez pas de sous-budgets, 

enregistrez obligatoirement un poste 
budgétaire avec pour nom "Total".
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Les budgets

Mars 202328

Proposition de 3 catégories de budget :
(ventilation recettes-dépenses par poste)

Activités
Club

Activités
FD

Fonctionnement 
associatif

Pétanque Total Fonct. général

Repas Cotisations

Voyages

6

Essayez de choisir des libellés d’activité qui pourront servir plusieurs 
années.
NB : par les 3 points on peut éditer (modifier le libellé), archiver ou 
supprimer des postes qui ne servent plus sans conséquence autre 
que de remettre dans l’état « à Ventiler » les écritures concernées. Il 
est conseillé d’archiver plutôt que supprimer et de le faire qu’une 
fois l’exercice clos et les états recettes/dépense édités 
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Les budgets

� Comme indiqué plus haut plutôt que de créer des comptes 
généraux détaillés dans la rubrique catégorie, le club peut choisir 
d’utiliser des comptes généraux simples et d’effectuer la ventilation 
détaillée par les budgets.

� Dans ce cas on utilisera seulement les comptes par défaut pour 
toutes les activités du club et l’on créera un budget détaillé dans 
lequel on ventilera au moment de la saisie la destination de la 
recette ou de la dépense.

� Ainsi on va créer une catégorie de budget Activités dans laquelle 
on va intégrer les postes budgétaires suivants si l’on prends exemple 
sur la liste type de catégorie proposée plus haut :
� Journée du Club
� Repas
� Voyages
� Concours belote, tarot, dictée etc…

� A tout moment, nous pourrons connaître directement par la 
comptabilité analytique le résultat par activité.

 
Mars 202329

6



B – Saisie
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Avant de commencer  et après la saisie prendre le temps de regarder le tableau de bord

31

D ’un accès plus 
simple que les 
documents donne 
l’état de la 
comptabilité. Dans 
une comptabilité en 
« à jour » il n’y a pas 
d’écritures à 
rapprocher, de 
chèques à déposer,  ( 
si compta 
d’engagement pas de 
dettes à régler, de 
créances à recevoir), 
le solde en banque 
en comptabilité est 
aussi celui de la 
banque, le montant 
supposé en caisse 
est exact et s’il y a 
des écarts on sait 
pourquoi et ils sont 
sous contrôle.

?? ? ?
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Saisie de la comptabilité 

Mars 202332

Les opérations régulières

Nb : ce menu est dynamique : si vous n’avez pas de livret 
la fonction Virement interne n’apparait pas. 

Cet affichage peut être différent selon les 
options qui ont été enregistrées lors du 
paramétrage
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Saisie d'une dépense

Mars 202333

Saisir la date à l’aide 
du calendrier

Saisir le libellé de 
l’opération
Choisir le compte 
comptable dans la 
liste des compte de 
charges

Attention : le bouton Nouvelle entrée permet de ventiler 
une dépense sur plusieurs comptes comptables

Choisir le mode de 
paiement de la 
dépense
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Cas particulier du remboursement 
d’une recette suite à annulation

Mars 202334

 C’est une dépense mais dans le 
choix du compte il faut aller en fin de 
liste et choisir Remboursement/Avoir

Ensuite choisir dans la liste des comptes de 
Recettes celui qu’il faut diminuer de ce 
remboursement

Après avoir saisi le mode de paiement 
Enregistrer

A n’utiliser que si bonne 
maitrise du logiciel
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Affectation d'une dépense

Mars 202335

Si bouton "Affectation directe" activé dans 
Paramètres > Affiner les paramètres
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Affecter par activité – affect. directe

Mars 202336

Sélectionner le poste de destination
si 100% montants par défaut OK

sinon modifier montant ou %

Si répartition sur plusieurs 
postes préciser montant ou %

Ne pas oublier
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Rectifier une affectation analytique par 
l’historique

Mars 202337

Accès à l’historique pour rectification

Rechercher l’écriture à modifier à l’aide des filtres :
exercice, poste budgétaire (celui qui est faux)



C
o

m
p

ta
Rectifier une affectation analytique par 
l’historique

Mars 202338

Choisir l’écriture à rectifier

Cliquer sur le bouton Crayon

Saisir la nouvelle affectation

On peut aussi effacer 
la ventilation et 

l’écriture se retrouve 
dans la liste des 

écritures à ventiler
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Saisie d'une recette

Mars 202339

Attention ! En cas de saisie globale de remise de chèques, 
sélectionner mode de paiement « Aucun »

pour contourner la remise en banque sans intérêt

Possibilité d’affecter 
sur plusieurs comptes
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Affectation d'une recette

Mars 202340

Si bouton "Affectation directe" activé 
dans Paramètres > Affiner les paramètres

C’est la même démarche que pour les dépenses : sélection, choix 
de l’affectation et enregistrement
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Cas particulier du remboursement 
d’une dépense par un fournisseur

Mars 202341

C’est une recette mais dans le 
choix du compte il faut aller 
en fin de liste et choisir 
Remboursement/Avoir

Ensuite choisir dans la liste des 
comptes de Charges celui 
qu’il faut diminuer de ce 
remboursement

Après avoir saisi le mode de 
paiement Enregistrer

Attention : Rembourser au Président des achats qu’il a fait pour le club est 
une « dépense » normale et non pas un Remboursement/Avoir
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Virements internes
entre comptes bancaires

Mars 202342

Cette fonction n’existe que si vous avez déclaré 
au moins 2 comptes bancaires.
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Dépôts ou Retraits d’espèces

Mars 202343

• Sélectionner le compte à débiter ou créditer
• Choisir le type d'opération : Retrait ou dépôt
• Saisir le montant et la date de l'opération
• Enregistrer

Dépôts et retraits ne sont pas
des recettes ou des dépenses !
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La remise de chèques s’effectue par le menu Saisie

Si vous avez saisi individuellement 
chaque opération d’encaissement 
par chèque vous obtiendrez grâce 
à cette fonction le bordereau de 
remise. Si vous oubliez de traiter la 
remise, ces paiements resteront en 
attente dans le compte chèques à 
déposer!

Remise de chèques
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Remise de chèques

Mars 202345

Il faut d’abord sélectionner les chèques à remettre (si la collecte des 
chèques est partagée ou s’il y en a « sous le coude » le bouton « Filtres »  

peut aider à limiter l’affichage. Une fois la sélection des chèques à remettre 
faite, cliquer sur déposer X chèques et dans la fenêtre qui s’ouvre, préciser 
la date de remise en banque. Si vous travaillez à postériori cette date doit 

être = ou< à celle de la banque.
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Remise de chèques

Mars 202346

Le menu Bordereaux permet de consulter, télécharger et éditer le 
bordereau détaillé de remise à conserver dans la comptabilité, de 
supprimer une remise suite à erreur détectée par la banque ( il faut 

alors corriger l’écriture erronée et refaire la remise). 
La fonction Historique des chèques et Filtres  permet des recherches 

plus ou moins efficaces selon le niveau de précision de la saisie 
initiale et de traiter aussi le cas des chèques rejetés ou annulés.



C – Rapprochement 
bancaire
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Rapprochement bancaire manuel

Mars 202348

Rapprochement
manuel

(à privilégier)

Rapprochement
semi-automatique 

suppose possibilité de 
récupérer un fichier OFX 

de la banque
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Rapprochement bancaire manuel

Mars 202349

A réception des relevés enregistrer les données du relevé. Après 
validation par le bouton « Créer le relevé » le bouton « Rapprocher » 
apparait (attention cela peut prendre plusieurs secondes). L’appui sur le 
bouton « Rapprocher » ouvre la liste des opérations à pointer
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Rapprochement bancaire manuel

Mars 202350

Appuyer sur le bouton « Pointer » lorsque l’opération dans votre comptabilité  correspond 
au relevé de banque. Le Bouton « Modifier » peut servir à corriger un montant inexact ou 
une date. S’il y a sur le relevé de banque des opérations qui ne sont pas listées, après 
vérification qu’elles ne sont pas saisies sous une mauvaise date, les saisir en recettes ou 
dépenses et reprendre le pointage de façon à parvenir à un écart de 0€.

A faire tous les mois dès 
réception du relevé de la banque
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Rapprochement bancaire

Mars 202351

NB : Le contrôle des 
comptes financiers 
( Banque, Livret, Caisse) 
peut aussi se faire à l’aide 
des Documents : Journal, 
Bilan, Grand Livre

L’état de pointage en fin d’année 
est à joindre aux comptes. Il permet 
de justifier un écart éventuel entre 
la comptabilité et la banque.



D – Documents
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Documents

Mars 202353

Journal

Le journal est l’outil le plus adapté
pour vérifier que toutes les pièces ont été saisies,

Options d’impression utiles pour préparer
des contrôles : ex, journal banque, etc.

Le journal est l’outil le plus adapté
pour vérifier que toutes les pièces ont été saisies,

Options d’impression utiles pour préparer
des contrôles : ex, journal banque, etc.
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Documents

Mars 202354

Dépenses-Recettes

Il y a différentes options pour éditer le livre dépenses et recettes : 
l’option « Détail tous budgets confondus » peut servir au pointage 
des pièces comptables. On peut utiliser les dates pour limiter la 
liste.
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Documents

Mars 202355

Dépenses-Recettes

Dans tous les états SAGA un clic sur une écriture permet 
d’ouvrir celle-ci, puis de l’éditer pour la corriger 
éventuellement.
Il faudra ensuite « regénérer » le document pour voir le 
résultat. Une rectification peut aussi remettre en cause 
un pointage ou une remise de chèques et devoir être 
effectuée à ce niveau.



C
o

m
p

ta
Documents

Mars 202356

Dépenses-Recettes

Le paramétrage  Tous Synthèse ou Tous - Détail par 
budget permet de vérifier la bonne affectation à chaque 
budget. Pour corriger, aller sur  Saisie > Budgets Affectations > 
Historique puis rechercher l’écriture et modifier ou annuler 
l’affectation. 

On ne retrouve pas dans les Dépenses et Recettes, 
les opérations internes et les dépôts/retraits 
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Documents

Mars 202357

Compte de résultat

Ce document comptable indispensable en fin 
d’année est disponible en téléchargement

aux formats excel et calc) et pdf. Il peut être édité 
par activité (Budget)

Ce document comptable indispensable en fin 
d’année est disponible en téléchargement

aux formats excel et calc) et pdf. Il peut être édité 
par activité (Budget)



C
o

m
p

ta
Documents

Mars 202358

Grand livre

Plutôt réservé aux trésoriers ayant une expérience en 
comptabilité,

le Grand livre permet d'effectuer contrôles et 
recherches sur chaque compte ou Tous les comptes.

Il ne permet pas une édition mensuelle
mais toujours à partir du 1er janvier,
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Documents

Mars 202359

Balance générale

Document comptable « expert ».
L’option Type de Balance « Utilisateurs » très intéressante
si gestion des inscriptions individuelles par « Evènements »
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Documents

Mars 202360

Bilan

Document obligatoire de clôture de l’exercice. 
Utile en cours d’année pour contrôler

après pointage du mois,
les soldes des comptes bancaires.

Exports aux formats xlsx ou pdf.

Document obligatoire de clôture de l’exercice. 
Utile en cours d’année pour contrôler

après pointage du mois,
les soldes des comptes bancaires.

Exports aux formats xlsx ou pdf.
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RECHERCHES

61

Ce menu permet des recherches dans les écritures déjà saisies : utile lors du pointage 
pour contrôler qu’une opération n’a pas déjà été enregistrée sous une mauvaise date, pour 
rechercher un paiement à un fournisseur qui réclame, etc..
L’option la plus simple a utiliser est la recherche sur les montants 

Recherche avancée permet une approche par activité ou par contact



E – Clôture
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� Analyser et vérifier le document Dépenses et recettes

� Menu Banque : vérifier chèques en attente de remise, 
pointages, état de rapprochement de décembre

� Avec état de rapprochement bancaire, relevés de comptes au 
31/12, contrôler soldes des comptes bancaires avec bilan

� Editer les états annuels : Dépenses et recettes, Compte de 
résultat, Bilan, éventuellement Journal et Grand livre. Les 
conserver en pdf

� Créer si nécessaire l’exercice suivant ( paramétrage Période) 
possibilité de passer les écritures le concernant, puis le moment 
venu par le menu Clôture, procéder à la clôture (peut être 
annulée en cas d’erreur)

� Editer le bilan au 1er janvier de l’exercice suivant pour s’assurer 
que la reprise des soldes est bonne

Avant toute action, s’assurer que toutes les dépenses et recettes pouvant être rattachées à 
l’exercice sont comptabilisées (même si elles ne sont pas passées en banque).
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� Oublier d’enregistrer le dépôt de chèques si saisie détaillée

� Ne pas faire son pointage de compte bancaire tous les mois

� Confondre remise d’espèces en banque et recette en 
espèces

� Attendre la fin de l’année pour consulter les états 
comptables : pas besoin de les imprimer mais les consulter 
une fois votre pointage mensuel fait permet de voir tout de 
suite les anomalies

� Confondre la fonction Remboursement/Avoir avec le 
remboursement des frais de déplacement du Pdt qui est 
une simple dépense

� Etc.
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Outils à disposition
Saga-gm.org > Espace Ressources > Gestion > Saga

https://www.saga-gm.org/page/1263023-administrateurs
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