


5. Administration  
 

 
 
Cet onglet vous sera accessible, si et seulement si, votre comptable vous y a donné 
l’accès. 
 
Votre comptable peut vous donner un accès “Admin”. 
Grâce à cet accès, vous pourrez créer des structures, établir des diaporamas, des budgets, 
des ratios et des rapports imagés.  
  
 

5.1 Structures 
 

 

 

Lorsque vous créez une structure, elle se retrouvera dans les différents menus afin de 
réaliser divers rapports, tels que les imagés, les diaporamas, les ratios ou les budgets.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Cliquez sur  pour créer une nouvelle structure.  

 

Indiquez une description pour votre structure.  

En cliquant sur le “FR” - “NL” - “EN”, WinBooks View vous affiche automatiquement la 
traduction de votre description initiale.  

 

Vous allez devoir choisir entre deux rapports:  

- Imagé : une fois votre structure créée, vous pourrez la visualiser dans le dashboard 
imagé.  

- Analyse annuelle d’une structure : vous retrouverez cette structure dans l’analyse 
annuelle et mensuelle d’une structure. Rapport plus détaillé que le rapport imagé.  

 

Exemple : Répartition des charges 

 

 

 

 

 

 

 

Votre structure est créée. 



 

Dès lors, en fonction de vos besoins, vous pouvez créer différentes structures. 

 

Soit, vous sélectionnez tous les comptes 6 et/ou 7 présents dans votre dossier: 

 

 

Soit, vous sélectionnez pour réaliser une structure personnalisée. 

 

 

Exemple: Création d’une structure sur la répartition des charges 

Cliquez sur “ajouter” 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Complétez la ligne de structure. 



 
Indiquez un descriptif, définissez les propriétés d’affichage et de format, couleur du texte, 
couleur de l’arrière plan, police…  
Vous pouvez également choisir une icône pour donner un visuel à votre ligne de structure.  
 
 

Cliquez sur  pour ajouter une liaison. 
 
 
Exemple: Structure répartition des charges -> Ligne Achat classe 60 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans mon exemple, j’ai créé cinq lignes pour la répartition des charges: 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Lorsque vous créez plusieurs lignes de structures, vous pouvez les lier entres elles, avec la 
notion de Parent/enfant. 
 
Cela permet d’additionner des sous-totaux pour obtenir un total global. 
 
Exemple : La ligne “Total des charges” serait la ligne “parent” de mes cinq lignes suivantes: 

- Achats 
- Services et bien divers 
- Rémunérations  
- Amortissements 
- Charges financières  

 
Il faut alors indiquer que la ligne “Total des charges” est la ligne “parent” de mes cinq lignes: 
 

 



Vous pouvez créer différentes structures à partir de vos comptes analytiques en fonction du 
département ou du job qui y seront liés.  
 
 

 

 
 
Cliquez ensuite sur sauvegarder.  
 
 



Une fois votre structure complétée, vous la retrouverez dans l’onglet “Analyse d’une 
structure annuelle”:  
 

 
 
 
 
 
Si vous avez sélectionné rapport “imagé” au début de la création de votre structure, vous 
pourrez retrouver celle-ci dans le dashboard imagé: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ratio  

 
Vous pouvez ajouter des ratios à vos structures.  
 
WinBooks View gère l’implémentation des divisions et des facteurs multiplicateurs. 
 
Nota bene: Vous ne pouvez pas ajouter manuellement des valeurs (Par exemple, le nombre 
d’employés au sein de l’entreprise).  
 
 
Créez une structure:  
 
Exemple: Ratio de rentabilité  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ajoutez les lignes, et les liaisons concernées:  
 
Par exemple: Bénéfice de l'exercice et Capitaux propres 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



Une fois les lignes créées, sélectionnez “add ratio” pour définir le calcul de votre ratio.  
 

 
 
 
Définissez le nom de votre ratio et complétez les propriétés d’affichage. 
Indiquez ensuite le numérateur et le dénominateur en fonction des lignes créées, et du ratio 
souhaité.  
 
Vous pouvez également multiplier votre dénominateur ou votre numérateur par un facteur. 
 
Exemple: facteur 100 sur la ligne du numérateur pour obtenir le résultat en pourcentage.  
 

 
 
Cliquez ensuite sur sauvegarder.  



Une fois votre structure avec ratio créée, vous pouvez la consulter dans les analyses d’une 
structure annuelle ou mensuelle.  
 
Exemple: Ratio de rentabilité  
 

 
 
 
Exemple: Marge brute sur vente 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Pour toutes structures, vous allez pouvoir les exporter en CSV, Excel, PDF ou les imprimer. 
Si vous avez plusieurs sociétés, vous pouvez dupliquer les structures pour vos autres 
dossiers (pour autant qu’ils aient le même plan comptable) 
 
 
Sélectionnez “Dupliquer”: 
 

 
 
 
Choisissez le dossier pour lequel vous souhaitez dupliquer votre structure, ensuite cliquez 
sur la flèche  
 

 
 
Puis sauvegardez.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.2 Budgets  
 

 
 
 
Créez vos budgets. Ceux-ci seront alimentés soit à partir d’une structure créée au préalable, 
soit à partir des comptes annuels complets (rapport BNB). 
 
Si vous créez des budgets à partir d’une structure, vous pouvez en faire de différents types: 
 

- Budget prévisionnel pour l'exercice en cours, ou pour l’exercice +1 
- Budget avec analytique 
- Budget avec ratio 

 

Cliquez sur pour créer un nouveau budget.  
 
Complétez la fenêtre, en choisissant une structure, une année comptable, et une 
description.  
 
En cliquant sur le “FR” - “NL” - “EN”, WinBooks View vous affiche automatiquement la 
traduction de votre description.  
 
 
Exemple: Budget des charges  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Choisissez l’exercice sur lequel vous souhaitez encoder votre budget. 
Vous pouvez également choisir “simulation 1” pour établir un budget prévisionnel à un an.  
 

 
 
 
En sélectionnant un exercice précédent, vous importez toutes les valeurs de celui-ci.  

 
 
 

Ensuite, cliquez sur  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Une fois votre budget créé, vous pouvez sélectionner “Encoder” pour compléter celui-ci.  
 
Vous pouvez également le modifier (le titre et la structure), le dupliquer ou l’effacer.  
 

 
 
 
 
Complétez votre budget.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Plusieurs possibilités pour encoder votre budget.  
 
Soit manuellement, en complétant chaque ligne et chaque colonne avec les valeurs de votre 
choix.  
 
Vous pouvez encoder un montant sur le mois de janvier, en cliquant sur la flèche, ce 
montant sera dupliqué pour tous les autres mois.  
 

 
 
 
Soit en reprenant des données de la comptabilité.  
 
 
Les flèches verticales permettent d’importer pour toutes les lignes de la structure, les valeurs 
correspondantes pour ce mois.  

 
 
 
Les flèches horizontales permettent d’importer pour toutes les colonnes, les valeurs 
correspondantes pour cette ligne.  

 
 

Cette option  complètera toutes les colonnes et toutes les lignes de votre budget.  
 
 
Choisissez ensuite un exercice sur lequel vous souhaitez vous baser pour établir votre 
budget.  
Vous pouvez également définir un coefficient en %.  
 
 

 
 
 



Une fois votre budget complété, cliquez sur sauvegarder.  
 

 
 
 

 
 
 
 
Vous pouvez consulter vos budgets dans l’onglet “Gestion” - Budget ou Budget mensuel. 
 

 
 
 
 



Exemple:  
 
Budget basé sur une structure standard - Répartition des charges 2019 
 

 
 
Budget basé sur une structure analytique  - Répartition des ventes par commerciaux 
 

 
 
Budget basé sur une structure avec un ratio - Budget de rentabilité  
 

 
 
Budget prévisionnel (simulation +1) : Répartition des charges 2020 
 

 



5.3 Diaporama  
 

 

 

Créez des diaporamas pour vos présentations: 

 

Cliquez sur  

 

Complétez le descriptif de votre diaporama, et choisissez un exercice: 

 

 

Une fois enregistré, cliquez sur “Pages” pour ajouter du contenu à votre diaporama  

 

 

 



Cliquez sur  

 

Sélectionnez le type de rapport que vous souhaitez, et complétez avec une description. 

Un visuel du rapport choisi s’affiche sur la droite: 

 

 

 

ATTENTION : les rapports “Image”, “titre intermédiaire”  et “commentaire” nécessitent 
l'upload d’un fichier, ou la description du titre.  

Le rapport “masse bilantaire”, sera automatiquement alimenté par votre logiciel de 
comptabilité, sans aucune autre manipulation de votre part. (Suivant la dernière mise à jour 
que votre comptable aura effectuée). 

Quant aux autres rapports, ils devront être liés à une structure, créée au préalable.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Pour chaque rapport, vous avez la possibilité via l’onglet “Sommaire” d’ajouter un texte : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Une fois tous vos rapports créés et complétés, vous pouvez les visualiser ou les modifier. 

 

 

 

Pour les rapports qui doivent être liés à une structure: 

 

Deux possibilités: 

- Importer des lignes de structures: si vous souhaitez modifier celles-ci 
- Lier à une structure principale: Si vous n’avez pas de modifications à effectuer à 

cette structure.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Première possibilité:  

 

 

Choisissez la structure:  

 

 

Via le bouton “Actions” modifier ou ajouter des lignes si nécessaire: 

 

 

 



Deuxième possibilité:  

 

 

 

 

 

Pas de modification possible à la ligne de structure:  

 

 

 



Une fois votre diaporama complété, vous pouvez le visualiser, le télécharger, mais aussi le 
dupliquer dans d’autres dossiers (pour autant qu’ils aient le même plan comptable)  

 

 

 

Sélectionnez “Dupliquer” - Choisissez ensuite le dossier pour lequel vous souhaitez 
dupliquer le diaporama, ensuite sauvegardez votre choix. 

 

 

 

 

 

 

 
 


