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TRUCS ET ASTUCES POUR QUICKBOOKS EN LIGNE 

RACCOURCIS QUICKBOOKS 

Il existe une liste utile de raccourcis dans QuickBooks en ligne. Il est accessible en 

appuyant simultanément sur les touches suivantes: 

CTRL + ALT +? (ou CTRL + ALT + Shift + É)  Lorsque vous appuyez sur ce raccourci, 

QuickBooks en ligne affiche la liste des raccourcis.  

 

En plus de ces raccourcis, vous pouvez accéder aux raccourcis de date des transactions. 
Pour utiliser les raccourcis de date, placez votre curseur dans n'importe quel champ de 
date de QuickBooks en ligne et utilisez les touches de raccourci suivantes: 
 

• T - entre la date d'aujourd'hui 
• W - entrez le premier jour de la semaine 
• K - entre le dernier jour de la semaine 
• Y - entre le premier jour de l'année 
• R - entre le dernier jour de l'année 
• M - entre le premier jour du mois 
• H - entre le dernier jour du mois 
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CONSEIL DE NAVIGATEUR 

Il est recommandé d'utiliser les navigateurs suivants: 

1. Google Chrome - disponible sur toutes les plateformes, y compris les 

Chromebooks, Windows et Mac. 

2. Firefox - disponible sur toutes les plateformes. 

3. Safari - disponible sur MAC. Pas entièrement pris en charge. 

4. Microsoft Edge / Internet Explorer - pas entièrement pris en charge 

Plusieurs onglets 

1. Faites un clic droit sur un lien dans QuickBooks et cliquez sur Ouvrir le lien dans un 

nouvel onglet 

2. Faites glisser et déposez le nouvel onglet là où vous en avez besoin.  
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Raccourci de la barre de favoris 

Ajoutez un raccourci à la barre de favoris pour créer un lien en un clic vers n'importe quelle 

page de QuickBooks. 

1. Accédez à n'importe quelle page de QuickBooks. 

2. Cliquez sur l'icône en forme d'étoile dans la barre d'adresse du navigateur. 

3. Nommez le raccourci au besoin. 

 

 

CONSEIL DE TRANSACTIONS 

Il existe plusieurs façons importantes d'utiliser les outils disponibles sur les transactions 

dans QuickBooks. 

Menu Plus 

Le menu plus de QuickBooks est disponible sur toute transaction « enregistrée ». Le menu 

Plus vous permet d'accéder à des informations et outils supplémentaires pour travailler 

avec la transaction. 
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Cliquez sur "Plus" pour voir les options suivantes: 

Copier - copiez toute transaction dans QuickBooks pour gagner du temps lors de la 

création d'entrées en double 

Annuler - annule toute transaction 

Supprimer - supprimer les transactions 
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Journal des opérations – cliquez sur cette option pour afficher l'entrée de journal derrière 

toute transaction enregistrée. 
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Bouton de transaction précédent 

 
Cliquez sur l'icône d'horloge dans le coin supérieur gauche de la transaction. 
 

 
 

Pièces jointes 

QuickBooks en ligne vous permet de télécharger et d'enregistrer des pièces jointes sur 
n'importe quelle transaction. Cela rend le référencement des documents source plus facile 
et plus efficace. Pour ajouter une pièce jointe: 

 
1. Ouvrez une facture. 
2. Cliquez sur l'icône des pièces jointes. 
3. Recherchez la pièce jointe. 
4. Cliquez sur Enregistrer. 
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REMARQUE: Maintenant, QuickBooks en ligne vous permet de visualiser le document 
source lors de la visualisation de la transaction. Cela est utile pour les reçus, les relevés 
bancaires, les copies des transactions, etc. 
Effacer toutes les lignes - cliquez sur ce bouton pour supprimer toutes les lignes de la 
transaction 
Ajouter des lignes - cliquez sur ce bouton pour ajouter des lignes supplémentaires à la 
transaction 
Ajouter un sous-total - cliquez pour ajouter un sous-total 
Icône de la corbeille - cliquez sur ce bouton pour supprimer une ligne de transaction 
Réorganiser les lignes - cliquez sur l'icône à gauche de n'importe quelle ligne pour 
réorganiser les lignes de la transaction 
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Opérations récurrentes  

La création d'une facture dans QBO créera une transaction de comptes clients. Vous 

pouvez automatiser la facture en cliquant sur Rendre récurrent au bas de la fenêtre de 

facture. 

1. Pour créer une facture pour un client spécifique, cliquez sur Créer une facture à côté 

de son nom. La fenêtre de facturation s'affiche. 

2. Remplissez le formulaire Facture. Il y a plusieurs éléments clés pour remplir le 

formulaire. Ce sont les suivants: 

a. Choisissez le client 

b. Choisissez la date de facturation et la date d'échéance, le cas échéant. 

c. Choisissez le produit / service → Entrez une quantité → Tarif 

d. Choisissez le taux de taxe de vente. 

3. Cliquez sur Rendre récurrent.  

 

4. Cliquez sur Enregistrer le modèle. Cela permettra non seulement de créer la facture 

mais aussi de l'envoyer automatiquement à la date attribuée. 
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COMPTE ET PARAMÈTRES 

Des paramètres supplémentaires sont disponibles pour personnaliser votre QuickBooks. 
Notez les points suivants: 

1. Numéros de transaction personnalisés - sélectionnez cette option pour activer la 
modification des numéros de facture 

2. Rabais - ajoutez un champ de rabais aux transactions 
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3. Facturation progressive - activez la facturation progressive 
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Options avancées 

Cliquez sur Options avancées pour activer les options avancées dans QuickBooks. 

Plan comptable - activez les numéros de compte dans QuickBooks 

 

Automatisation - activez ou désactivez les fonctionnalités d'automatisation dans 

QuickBooks  
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RETENUE CLIENTS & DÉPÔTS 

Vous devrez peut-être effectuer le suivi des rétentions et des dépôts des clients. Pour créer 

une retenue ou un dépôt, il y a 2 étapes pour obtenir la configuration. 

1. Créez un compte pour suivre la retenue ou le dépôt client. 

a. Accéder au plan comptable 

b. Créez un compte de passif à court terme appelé Dépôts clients (ou nom de 

votre choix). 
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2. Configurez un service appelé Dépôts. Lier l'élément de service au compte Dépôts 

clients. 
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3. Enregistrez le dépôt sur une transaction de vente. 

a. Enregistrez le dépôt sur les transactions de vente comme un reçu de vente 

ou une facture. 

b. Utiliser l'élément dépôt client pour enregistrer le paiement. 
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4. Affichez les dépôts des clients sur un rapport de compte. 

a. Faire un bilan 

b. Cliquez sur le compte Dépôts clients. 

c. Filtrer le rapport par le client pour afficher le rapport par client. 

 

 

 

5. Appliquez le dépôt ou la provision. 

a. Une fois le travail ou les services terminés, vous créerez une transaction de 

vente comme d'habitude. 

b. Après avoir ajouté les services ou les éléments ajoutés, vous ajouterez 

l'élément de dépôt / retenue client. 

c. Entrez le montant du dépôt à appliquer comme négatif. Cela appliquera le 

montant aux transactions et affectera le solde du compte de dépôt du client 

avec précision.  
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ENREGISTREMENT DES FRAIS DE COMMERÇANTS 

Parfois, votre client devra peut-être enregistrer les frais du commerçant déduits des dépôts 
des clients. Cela est courant avec des fournisseurs comme PayPal et autres. Ceci est mieux 
accompli dans la fenêtre de dépôt bancaire. Pour enregistrer les frais du commerçant, 
procédez comme suit: 

1. Cliquez sur Nouveau → Dépôt bancaire 
2. Sélectionnez les paiements par carte de crédit à déposer 
3. Dans la section Ajouter des fonds à ce dépôt, entrez les frais du compte marchand 

(ou le compte de votre choix) 
4. Dans le champ Montant, entrez un montant négatif pour représenter le montant 

déduit. 
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ENREGISTREMENT DES CRÉANCES IRRÉCOUVRABLES 

Parfois, vous devrez annuler les créances irrécouvrables des clients. 
 
Étape 1: désactiver les fonctionnalités Appliquer automatiquement les crédits dans QBO 

1. Cliquez sur Compte et Paramètres. 
2. Cliquez sur Options avancées. 
3. Cliquez sur Automation. 
4. Décochez la case Appliquer automatiquement les crédits. 
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Étape 2: 
1. Créez un compte pour suivre les créances irrécouvrables. 
2. Accédez au plan comptable. 
3. Créez un compte de dépenses appelé Créances irrécouvrables. 
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Étape 3: 
1. Créez un article (service) lié aux dépenses pour créances irrécouvrables. 
2. Cliquez sur l'icône Roue dentée> Produits et services. 
3. Créez un élément de service lié aux frais de créance irrécouvrable. 

 

 
 
Étape 4: 

1. Créez une note de crédit pour les montants en souffrance pour les créances 
irrécouvrables. 

2. Utilisez l'élément de service de créance irrécouvrable créé à l'étape 3. 
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Étape 5: 
Appliquer le crédit aux factures impayées dans la fenêtre Recevoir les paiements. 
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ENREGISTREMENT DES PAIEMENTS DE PRÊT 

L'enregistrement des paiements de prêt est une transaction courante mais peut être plus 

complexe que les transactions courantes. Pour enregistrer un paiement de prêt, cela 

dépendra du type de prêt que vous avez. Cette transaction peut varier en fonction du type 

de prêt. 

Dans cet exemple, nous supposerons qu'il s'agit d'un prêt à solde dégressif et que le 

capital et les intérêts changeront chaque mois selon un calendrier fourni par la banque. 

Étape 1 - Créer une transaction de dépenses 

1. Ouvrez la transaction de dépenses. 

2. Entrez le compte et la date de la transaction. 

3. Saisissez le montant total du paiement. 

4. Dans la section Détails du compte, choisissez le compte de prêt. 

5. Dans le montant, entrez le montant principal du paiement. 

6. Ajoutez une ligne à la dépense et choisissez le compte de charges d'intérêts. 

7. Entrez le montant des intérêts. Le total des montants du principal et des intérêts 

doit correspondre au montant total du paiement.  
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Étape 2 - Rendre le paiement du prêt récurrent 

Au lieu d'avoir à saisir cette transaction tous les mois, vous pouvez la rendre récurrente 

pour vous le rappeler. 

1. Cliquez sur Enregistrer. 

2. Cliquez sur Rendre récurrent. 

3. Entrez le nom du modèle. 

4. Choisissez Rappel. Cela vous permet de modifier le montant du capital et du 

montant des intérêts au lieu de saisir automatiquement la transaction chaque mois 

avec les mêmes montants. 

5. Choisissez l'intervalle pour la date de l'entrée. 

6. Entrez la date de début et la date de fin. 

7. Enregistrez l'entrée. 

 

Remarque: pour apporter des modifications aux transactions récurrentes, cliquez sur 

l'icône Roue dentée, puis sur Opérations récurrentes. Cliquez sur modifier pour apporter 

des modifications au modèle. 
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ENREGISTREMENT DES ACHATS DU PROPRIÉTAIRE 

Créez une carte de crédit ou un compte bancaire pour suivre les achats. Pour créer le 
compte, procédez comme suit: 

1. Accédez au Plan comptable. 
2. Cliquez sur Nouveau. 
3. Choisissez le type de compte de banque ou de carte de crédit. 
4. Cliquez sur Enregistrer et fermer. 
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5. Cliquez sur Nouveau → Cliquez sur Dépenses. 
6. Entrez la transaction comme d'habitude. Pour le compte de paiement, choisissez 

Compte d'achat du propriétaire. 
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ENVOI DE RAPPORT À EXCEL 

QuickBooks est un puissant outil de rapport. Pour une analyse plus approfondie, vous 

pouvez utiliser MS Excel. QuickBooks vous aide à démarrer en exportant des rapports pour 

envoyer vers Excel en un seul clic. QuickBooks conserve les formules et la mise en forme 

après l'envoi du rapport à Excel. Pour exporter un rapport vers Excel: 

1. Accédez à Rapports et exécutez un rapport. 

2. Sur le rapport… cliquez sur l'icône Exporter le rapport. 

 

3. QuickBooks enregistre le rapport et le télécharge sur votre ordinateur. Cliquez sur 

le rapport pour l'ouvrir. 
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RAPPORTS AUTOMATISÉS 

En utilisant QuickBooks en ligne, vous pouvez envoyer automatiquement des rapports par 

e-mail à vous-même et à d'autres personnes à des heures régulières (par exemple le 1er 

du mois). 

Tous les rapports personnalisés peuvent être enregistrés dans le cadre d'un groupe de 

rapports.  
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1. Dans Mes rapports personnalisés, cliquez sur Modifier pour modifier les paramètres 

du groupe de rapports. 

2. Cliquez sur Configurer l’échéanciers des courriels. 

3. Modifiez le programme de messagerie pour vos besoins spécifiques.  

 


