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En complément des modules, il existe différentes options de programmes pour les Q3 logiciels.
Vous trouverez un apercu de toutes les options sur www.g3software.ch/fr/downloads.

(1] Vous trouverez des informations détaillées et a jour sur toutes les options dans l'aide du
programme (appuyez sur la touche (F1)) sous le nom de I'option (par exemple,
«Q3 Controlcenter»).

Le Controlcenter vous aide a controler vos processus de travail. Cette option propose des
fonctionnalités liées au contréle des données et au suivi des manipulations:

o Historique des activités (base de données, impression, messages d'erreur, etc.)

e Extrait de compte sur plusieurs exercices (comptabilité en partie double)

e Rechercher des écritures contenant un texte sur plusieurs exercices comptables

(comptabilité en partie double)

e Archivage des piéces configurable individuellement

e Apercu d’extrait de compte pour les comptes concernés directement depuis I'écriture

e Statut de traitement des écritures

e Statut de traitement des documents (offres, factures, etc.)

e Détection des écritures en double (comptabilité double)

e Détection des adresses en double

o Filtrer les enregistrements (adresses, écritures, documents, etc.) (par exemple, modifiés

aujourd'hui, imprimés aujourd'hui, modifiés dans la semaine)

o Filtrer les écritures avancées (par exemple, montant > 10'000)

o Filtrer les documents avancés (par exemple, montant > 10'000, en cours de traitement)

¢ Transfert provisoire de la comptabilité depuis Facture/Créanciers/Salaire

o Transfert virtuel de la comptabilité depuis Q3 Salaire (sans module de comptabilité)

e Centre de controle de la TVA

e Centre de contrdle des centres de colts
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La fenétre «Q3 Controlcenter »

Le Controlcenter peut étre appelé via la barre d'outils (icone @ ). Il affiche une liste des
activités du programme et de la base de données.

T2 Q3 Cantolernter =l
| >Date Heure Quoi Détails/contenu Utilisateur

17.11.2025 16:00  Notification Mandant Cours de base comptabilité Supervisor
17.11.2025 16:01 facture (débi) modifié Q3 Software AG, Bern Supervisor
17.11.2025 16:01 facture (débi) modifié Q3 Software AG, Bern Supervisor
17.11.2025 16:01 facture (débi) modifié Q3 Software AG, Bern Supervisor
17.11.2025 16:01 facture (débi) modifié Q3 Software AG, Bern Supervisor . i
17.11.2025 16:02  Notification Mandant Cours de base comptabilité Supervisor contrvledesiconnees
17.11.2025 16:02  Notification Mandant Cours de base comptabilité Supervisor

- = . Adresses doubles
17.11.2025 16:24 facture (débi) modifié Q3 Software AG, Bern Supervisor -

= % ) Ecritures doubles
17.11.2025 16:25 facture (débi) modifié Q3 Software AG, Bern Supervisor - —
Taxe a la valeur ajoutée
17.11.2025 16:26  facture (débi) modifié Q3 Software AG, Bern Supervisor
18.11.2025 10:31 Notification Mandant Q3 Standard Supervisor
18.11.2025 13:42  Notification Mandant Q3 Standard Supervisor
18.11.2025 1343  Action Dés. Superuser Supervisor Extrait de compte
20.11.2025 9:15 Notification Mandant Q3 Standard Supervisor pluriannuel
20.11.2025 CHills) Action Act. Superuser Supervisor (Superuser) Rechercher texte
20.11.2025 9:18 Action Dés. Superuser Supervisor d'écriture
adresse modifié (Ristrict SA, Lausanne) - mandant Q3 Standard - modul Débiteur - origine Supervisor
Chercher o el sl Filtré Sélection Info Configurer Restreindre Détails

Certaines fonctionnalités peuvent étre directement utilisées dans la fenétre du Controlcenter
(par exemple, la vérification des adresses en double, I'extrait de compte pluriannuel). D'autres
sont également (ou uniquement) accessibles directement dans les fenétres de travail (en bas

dans le cockpit).

(1] Pour ne pas manquer ces fonctionnalités, il est important que vous lisiez les indications
suivantes concernant les fonctionnalités.

Configurer

Avec le bouton Configurer(dans la barre d'outils en bas), vous pouvez configurer ce qui doit
étre enregistré comme activités pour le mandant actuel.

ZE Configuration Q3 Cantrolcenter

Vous déterminez ci-dessous les activités pour le mandant
actuel qui doivent étre enregistrées dans la base de

données du Controlcenter.

(+) La BD du Controlcenter «ControlCenter.SQE»
se trouve dans le chemin de données.

Enregistrer les activitées de |a base de données Enregistrer les activités du logiciel

BD pour les adresses [{e]i 7
B ) - v Messages d'erreur
BD pour les articles tous v .
Avertissements

BD CRM tous N

. v Informations
Journal des débi. tous 7

o Actions
Journal des crédi. tous 7
Journal des abs. tous 7 Navigation
BD du personnel tous v (génére du vol. de données)

L'enregistrement de I'activité «Navigation» n'est pas activé par défaut, car cela peut entrainer
une croissance rapide de la base de données de I'historique. Activez cet enregistrement
d'activité uniquement en cas de besoin!

(1] Les messages d'erreur et les avertissements sont toujours enregistrés.
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Restreindre
Avec la fonction Restreindre (bouton dans la barre en bas), vous pouvez restreindre la vue sur
les activités enregistrées:

28 Restreindre la vue des activités

Afficher les activités BD Afficher les activités du programme
v/ BD d'adresses v Messages d'erreur
7/ BD d'articles v Avertissements
Base de données CRM Me‘ssages
BD du personnel Actions
Journal des débiteurs Navigation
Journal des créanciers
~/Journal des absences
sl ot tous les utilisateurs
Utilisateur v

Lorsque vous restreignez la vue, I'historique n'est pas modifié. Les entrées pour les options non
sélectionnées sont simplement masquées.

(1] Lorsque vous fermez le Controlcenter et que vous le rouvrez, I'affichage inclut & nouveau
toutes les entrées. Vous pouvez a nouveau restreindre la vue si nécessaire!

Extrait de compte pluriannuel

Cette fonctionnalité utile est disponible a la fois dans le menu d'analyse du module COFI et
directement dans le «Q3 Controlcenter ». La période peut étre étendue a volonté dans le passé.

(1] Le programme accéde a tous les mandants des années précédentes disponibles. L'extrait
de compte sur plusieurs années ne peut étre correctement affiché que si les mandants des
années précédentes sont disponibles.

2 Extrait de compte (plusieurs années) (=5

Sélection Apercu
Période plurian. du 01.01.2016 Compte 1118 + Ordinateurs Imprimer
au 11.12.2023 au - E-Mail (pdf)
Ordre chrono.  Selon dates / no. justif. \/
Comptes sans écritures hon compris Coté du solde variable
Ne pas considérer le solde d'entrée Afficher le budget

Cette fonction est particulierement utile pour les comptes d'actifs tels que les ordinateurs, les
équipements, les préts, etc. Par exemple, pour le compte «Ordinateur», il est facile de voir en un
coup d'ceil comment le solde actuel a été affecté par les achats, les ventes et les
amortissements.

Cette fonction est également utile lorsque vous devez effectuer une opération qui se produit
rarement (moins d'une fois par an) et que vous ne vous souvenez pas exactement de la
maniére dont elle a été effectuée la derniére fois.
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Recherche de texte d’écriture sur plusieurs exercices comptables

Directement dans le Controlcenter, vous pouvez, grace a la fonction «Rechercher un texte
d’écriture (sur plusieurs années)», afficher une fenétre de journal qui regroupe toutes les
écritures correspondant au texte recherché.

T =

Période plurian. 01.01.2012 = 31.12.2025

Rechercher... Q3 Software
+

Chercher...

Annuler

Les écritures sont affichées dans une fenétre de journal. Depuis cette fenétre, vous pouvez
copier une écriture et I'importer dans le mandant actuel.

Le statut de traitement pour les documents et les écritures
Travaillez de maniére efficace et attribuez des ,ancres” aux enregistrements qui ne sont pas
encore définitivement traités.

Chaque document et chaque écriture peuvent se voir attribuer un statut de traitement, qui est
affiché dans la liste dans une colonne tout a gauche:

e enregistré sans symbole

® en cours s

o Vérifié J

e terminé (\/ (Le stylo réel est blanc, mais ne peut pas étre représenté ici...)

Chaque nouveau document et chaque nouvelle écriture recoivent automatiquement le statut

«enregistré». En cliquant sur l'icone du stylo < dansle cockpit (fenétre centrale), vous pouvez
sélectionner le statut de traitement souhaité. Une fois le document vérifié (stylo vert tout a
gauche dans la liste), vous pouvez le marquer comme ,terminé” dans le cockpit en utilisant

I'icobne correspondante [:g

Le statut «en cours» a une fonction particuliere:
e Un document débiteur ne peut étre imprimé qu'avec une adresse factice.
e Un document créditeur ne peut pas étre inclus dans un ordre de paiement.
e Les documents débiteurs et créditeurs ne peuvent pas étre transférés a la comptabilité.

e Lacléture comptable ne peut pas étre effectuée s'il existe une ou plusieurs écritures avec
le statut «en cours».

Délimitation des données

Dans toutes les fenétres de base de données (adresses, factures, écritures, etc.), vous pouvez
limiter I'affichage des enregistrements avec le «Q3 Controlcenter» via le menu
Fichier+Restreindre la vue des données ou directement dans le cockpit avec I'icone &:

e uniquement les enregistrements modifiés ou nouvellement créés aujourd'hui

e uniquement les enregistrements modifiés ou nouvellement créés aujourd'hui ou hier
uniquement les enregistrements modifiés ou nouvellement créés dans la semaine
e uniguement les enregistrements modifiés ou nouvellement créés par I'utilisateur actuel

(1] Lafonction de limitation du «Q3 Controlcenter» est trés rapide, plus rapide que toute
sélection!
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Lorsqu'une limitation est active, la barre sur la réservation active est mise en surbrillance jaune
et I'icéne du cockpit apparait en vert R . Siaucune entrée n'est affichée en raison de la
limitation, I'icone de la loupe clignote avec une loupe jaune &.

La limitation peut étre annulée a tout moment en utilisant la méme fonction. Lorsqu'une
fenétre est fermée, la prochaine ouverture se fera sans limitation.

(1] Lafonction de limitation n'est qu'une vue spéciale des enregistrements. Les données
restent inchangées!

Fonctions avancées de limitation pour les écritures
Dans la fenétre de comptabilisation, des vues supplémentaires peuvent étre sélectionnées
avec la fonction de limitation:
e Afficher uniquement les écritures «en cours»
e Afficher uniquement les écritures inactives
e Afficher uniquement les écritures du mois en cours
e Afficher uniquement les écritures de la semaine en cours
e Afficher uniquement les écritures saisies manuellement
e Afficher uniquement les écritures du module Débi
e Afficher uniquement les écritures du module Crédi
e Afficher uniquement les écritures du module Salaire
e Afficher uniquement les écritures avec «<montant > 1'000»
e Afficher uniquement les écritures avec «montant > 10°000»

Fonctions avancées de limitation pour les documents

Dans toutes les fenétres de documents (factures, bulletins de livraison, etc.), le «Q3
Controlcenter» étend la sélection de statut populaire avec des fonctionnalités de limitation
supplémentaires:

¢ uniquement les documents «en cours» ou avec une signature en attente (option «Q3

Signer»)

e uniquement les documents «non vérifiés»

e uniquement les documents avec «<montant > 1°000»

e uniquement les documents avec <montant > 10°000»
Cette nouvelle fonction peut étre appelée comme la fonction précédente «Sélection de statut»
dans le menu détaillé ou par la touche de raccourci F9. Les fonctions précédentes telles que
«Quvert seulement», «Réglé seulement», etc. sont toujours disponibles.

(1] Lafonction peut désormais étre appelée directement depuis le cockpit en cliquant sur g)\
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Apercu de lI'extrait de compte pour les comptes concernés dans la fenétre de
comptabilisation

Tant pour le compte débiteur que pour le compte créditeur, vous pouvez ouvrir directement
I'apercu de I'extrait de compte pour le compte en cliquant sur l'icone ©.

No. justificatif Just. Date Jeudi Compte CCP Marchandises commercialg; Impét crédit Montant

Ecriture  24-00181 @ 14.03.2024 1010 | 001 8.1 B a CHF 6461.85
Solde 4°511.85 Solde 355'057.55 Impot 484 20 net 5977.65

Texte Facture Millénaire SA, Geneéve/R20-07011 %

(1) Les paramétres du dernier extrait de compte utilisé (formulaire, etc.) sont utilisés. Si vous
souhaitez modifier les parameétres, vous devez d'abord générer un relevé de compte
normal avec les paramétres souhaités. La période de sortie couvre toujours la période de
bilan.

Apercu de la facture dans I'écriture comptable lors du transfert depuis le
module débiteurs
Pour les écritures comptables issues d'un transfert de factures depuis le module débiteurs ou

créanciers, un apercu direct de la facture peut étre affiché a I'aide du symbole @ situé a droite
du numéro de document ou du numéro de piéce.

(1] Cette fonction est particuliérement utile pour les factures débiteurs, c’'est-a-dire les
factures émises a vos clients. Pour les factures créanciers, il est plus judicieux de joindre le
document original (par ex. celui du fournisseur).

Transfert provisoire vers la comptabilité (Factures/Créanciers/Salaires)

Avant d'exécuter un transfert vers la comptabilité de maniére définitive, vous pouvez utiliser
un transfert provisoire pour controler quelles réservations seraient générées lors du transfert
définitif.

L Sotsir las donnsies dans la compebilt 5

Dernier fichier log

Tous les documents déb. qui n'ont pas encore été transférés dans la compta. seront comptabilisés.

Transférer jusqu'au et avec le  19.12.2023 + seulement documents réglés ou vérifiés

(Date derniére lecture 10.01.2023) +  sans quittances

Configuration

Les comptes par la suite sont valable pour les factures et les paiements pour lesquelles vous

n‘avez pas saisi un compte individuel.

Compte de paiement 1010 + Compte CCP

¢ Transfert COFI prov. b
~ =
Saisir dans Comptabilité

Compte de transfert -

Compte recettes 6001 - Marchandises commerciales

Annuler

(1] Les écritures provisoires sont affichées dans un fichier journal sous forme de journal.
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Transfert virtuel vers la comptabilité (Salaires sans Q3 COFI/Comptabilité)

Sans module de comptabilité Q3 sous licence, un transfert depuis le module de paie vers la
comptabilité peut étre simulé (menu Fonctions+Transmettre les données dans la
comptabilité):
R
Si vous utilisez un logiciel externe, vous pouvez imprimer un journal principal virtuel.
L'attribution des comptes COFl dans les genres de salaire correspondants sont un préalable.

(+) vous ne mettez pas le compte de p., tous les genres de salaire avec un compte saisi sont transférés.

Si vous mettez ci-dessous un compte de paiement, seulement la paye des employés est transférée.

Décompte sal. -

Compte paiement 1010 ~ Compte CCP

Compte salaire 5000 - Salaires

Texte d'écriture
Une seule écriture par décompte de salaire

Cette fonction est particulierement utile lorsque vous travaillez avec une «comptabilité
externe» et que vous souhaitez visualiser les pieces comptables de la comptabilité a partir de la
gestion des salaires.

(1] Le programme permet la saisie des comptes nécessaires pour le transfert virtuel.

Définir un dossier de données par adresse

Il est désormais possible de gérer un dossier de données pour chaque client. Cela est utile si
vous souhaitez accéder rapidement a des données externes collectées pour un client (fichiers
PDF, tableaux Excel, etc.).

Le dossier client peut étre géré dans le dossier des piéces, avec le numéro de client comme
sous-dossier, ou attribué individuellement dans les propriétés de chaque adresse.

E Propriétés (adresse) - Chatelain

Caractéres Ca1-20 Codes/Membre Personnel Débiteur Créancier Champs suppl. Caisse1 C2  C3
Personnellement A
Sexe v Dateden. Offre
Code langue +  Llangue Francais v Confirm.
Pays CH -~ Etatcivl  inconnu v Livraison
Canton BE +  Vermittler - Facture
Champs Interface XML
Nombre 0 Date Typ client inactif
Montant 0.00 Identification - External-ID
Texte

|Dossier Explorer

Dans la fenétre des adresses, vous accédez directement au dossier du client ou du créancier en
cliquant sur le bouton Explorateur (a droite du champ Civilité) :

No. adresse 000071 CRM Libellé - =
Prénom

Nom 1 Ristrict SA

Nom 2 Francais v
Adresse Rue des tulipes No. 26 o
Compl. d'adr.

Pays/Lieu CH - 1010 ~ lausanne -
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Dans ce dossier, vous pouvez déposer des fichiers indépendants de Q3 (documents Word,
fichiers PDF, etc.) et ainsi y accéder rapidement.

Si vous ne définissez aucun dossier dans une adresse, mais qu’un dossier d’archivage des
pieces est configuré, un dossier sous le numéro d’adresse sera automatiquement créé dans le
dossier des piéces dés que vous cliquez sur le symbole Explorateur.

(1] Sivous n'avez configuré aucun dossier de piéces (Fichier + Configuration,
Formats/Parametres), vous devez impérativement configurer un dossier individuel dans les
propriétés de chaque adresse pour laquelle vous souhaitez utiliser le symbole Explorateur.

Fenétre de I'explorateur

En cliguant sur l'icone de dossier, une fenétre s'ouvre et vous permet d'accéder directement
dans I'Explorateur Windows a tous les dossiers importants utilisés par Q3.

/28 Emplacements importants des données Q3 (ouvrir dans I'Explorateur Windows) E

i

=

Dossier de données Q3 (datapath) =

Dossier de sauvegarde Q3

l&
lt

[
[
[
(

Dossier documents Q3 Dossier transfert XML Q3

'l}
lb

Dossier Q3 des images d'adresses Dossier Q3 des images d'articles

I

[

f

w !
|'

Dossier Q3 des choix de pieces Dossier Q3 d'archivage des piéces

I
|

[
|
[
|

Dossier Q3 Windows Dossier Windows Downloads

)’

Dossier Windows Temp URL du systeme d'archivage pieces

Les dossiers importants sont notamment :

Le dernier dossier utilisé pour les sauvegardes de données

Le dossier «Téléchargements» de Windows

Le lieu de stockage des données saisies avec Q3 Software (requiert le Superuser)

Les dossiers pour les pieces justificatives (sélection de piéces et archivage des piéces)

(1] Sivous travaillez dans le Cloud, seuls les dossiers de I'appareil local peuvent étre affichés
(dossier de sauvegarde, dossier de sélection des pieces, dossier d’eBanking et dossier des
téléchargements).

Centre de contréle TVA

Le Centre de controle TVA fournit des informations complétes sur les clés TVA utilisées en
relation avec les différents comptes (menu Détail+Centre de contrdle TVA dans la fenétre de
saisie des écritures ou directement depuis la fenétre du Controlcenter).
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(1] Vous voyez immédiatement ou l'affectation TVA manque pour des comptes soumis a la
TVA ou ou elle est appliquée de maniére incorrecte. Avec le Centre de contréle TVA, vous
réduisez considérablement le travail de contréle nécessaire pour établir une déclaration
TVA correcte!

On utilise également souvent le terme «liste de vérification» pour désigner cette liste de
controle TVA.

Nous vous recommandons d'appeler cette liste de contrdle avant d’envoyer votre déclaration
TVA a l'autorité fiscale. Cela vous permet d’éviter des erreurs qui peuvent souvent colter cher!

Archivage des piéeces justificatives

Dans les fenétres de documents (factures, offres, paiements, etc.) dans la fenétre d’écriture
comptable ainsi que dans les données de base articles/adresses/personnel, I'option «Q3
Controlcenter» permet d’archiver facilement un fichier justificatif (par exemple, le PDF original
d’une facture fournisseur). Le bouton «Dépot» dans le cockpit donne acces a cette fonction.

| ] > < < Aller a... Sélection @ Imprimer = Info &R ./ Notes ) . Nouveau
Chercher o . e Mailer Effacer modifier
Filtré Marquer(+) Ordre chrono..  Aide Dépdt Documents nouv.de...

Vous pouvez choisir d'archiver un fichier local a partir de I'Explorateur ou un fichier via une
URL.

ZE Archivage des pices comptables - Q3 Controlcenter (=5

Piece comptable actuelle

Nom de la piece Type fichier ¥  Consulter
Archiv. pieces  D:\Q3Daten\Justicatives\ la piece
Actions
. Détacher Choisir un nouveau Adopter la piece
Configurer ie bl issez ici ichi fichier de pié URL) depui
I'archivage piéces piece comptable Glissez ici un nouveau fichier TeniErel=edEes (URL) depuis
actuelle piéce ou une URL de piéce comptable le presse-papiers
Nouvelle piéce
Si vous sélectionnez un nouveau document en haut comme action, celui-ci sera préparé pour Consulter
I'adoption et affiché en bas. [OUN: PIECE
(+) Ce n'est que lorsque vous sélectionnez 'Adopter la nouvelle piece' a droite que ce document sera Adopter
intégré au systeme d'archivage Q3 et associé a I'enregistrement (facture, écriture, etc.). nouv. piece
Nouv. doc. a adopter (le fichier orig. piece sera copié dans le systéme d'archiv. Q3 lors de I'adoption) - voir Config. I'archiv. pieces. Fermer
la fenétre

Si vous sélectionnez un fichier local, le programme en crée une copie et I'enregistre dans le
dossier de pieces justificatives. Ce dossier peut étre défini via la fonction «Configurer
I'archivage piéces» dans la fenétre des piéces originales.

Lorsque vous liez un fichier original a une facture, la référence est automatiquement transmise
a la comptabilité lors de I'export, ce qui permet de consulter la piece également depuis le
module comptable.

(1] Les fichiers justificatifs restent disponibles dans les mandants d'archive de la comptabilité
et peuvent étre affichés — directement via lI'icone en forme d’ceil a droite du numéro de
document ou de piéce!
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La composition des noms de fichiers justificatifs dans le dossier d'archivage peut étre
personnalisée a partir de la variante profi, par exemple en combinant le numéro client, le
numéro du document et la date du jour.

Archivage dans le systéme de fichiers local disponible (sélectionnable via I'Explorateur)
Dossier d'archivage D:\Q3Daten\Justicatives\ -

Supprimer fichier orig. aprés son intégr. dans le dossier d'archiv.
Sélection de piece dans C:\Downloads\ -

Configuration du nom de la piéce (dés profi)

général #Date-#Heure:5

depuis Facture D-#A_NoAdress-#A_NoDocument

depuis Créanciers/P CP-#A_NoAdress-#A_NoDocument

depuis COFI C-#J_NolJust-#J_Numerotation

depuis adresse #NoAdress #Lieu depuis article  #5_NoArticle
Archivage dans le systéme de fichiers accessible via le navigateur
URL

Sans configuration personnalisée, le programme attribue un nom de fichier contenant le
module, la date et I'heure.

Il est également possible d’'inclure des sous-dossiers dans le nom du fichier, par exemple pour
séparer les documents débiteurs et créditeurs.

Configuration du nom de la piece (dés profi)

général

depuis Facture Débi\D-#A_NoDocument-#Date:10S-#Heure:5
depuis Créanciers/P Crédi\D-#A_NoDocument-#Date:10S-#Heure:5
depuis COFI COFI\#J_NoJust-#J_Texte

Vous pouvez compléter le paramétre de date avec un «S» afin que la date soit insérée dans un
format triable (AAAA.MM.JJ). L'exemple ci-dessus pourrait ainsi générer le nom de fichier
suivant pour une facture fournisseur :

C:\Q3Daten\Justicatives\Crédi\D-R25-01234-2025.01.25-1045.PDF

Fonctionnalités supplémentaires (Archivage des piéces)

Formulaire de relevé de compte

Si vous disposez d’'une licence Q3 Controlcenter, le formulaire de relevé de compte
«StandardBeleg» est a votre disposition. Les écritures accompagnées d'un justificatif y sont
marquées d'une croix devant le numéro de piece.

(1] Enbas de la derniére page du relevé, le chemin d’accés au dossier d'archivage est imprimé
a titre informatif.

Archivage dans le Q3 Controlcenter
Chaque ajout d'une piece est enregistré dans le Controlcenter.

I 05.06.2025 16:16 Piece justificative classé D:\Q3Daten\Justicatives\D-F25-00001-05.06.2025-1616.pdf

05.06.2025 16:16  Piece justificative supprimé D:\Q3Daten\Justicatives\D-F25-00001-05.06.2025-1616.pdf

(1] Sivous avez activé la suppression du fichier original aprés archivage, cette action est
également consignée.

*%*

(1] Veuillez prendre en considération I'entrée d'aide « Archivage des piéces »
dans le programme! (1]
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