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Compta 3 possède de nouveaux modules vous permettant une analyse plus 
approfondie de votre comptabilité. Toutefois, afin d’en optimiser son utilisation, il est 
important de bien paramétrer votre logiciel (groupes, regroupement, familles, etc. …). 
Nous vous prions donc de bien vouloir vous rapprocher à cet effet des différentes fiches 
techniques traitant de ce sujet. 
 

1 : Le Tableau de bord  

Compta 3 vous permet de créer de tableaux de bord afin d’analyser de façon plus 
affinée votre comptabilité. Toutefois, afin de pouvoir les utiliser, il faut dans un premier 
temps savoir quelles informations vous souhaitez obtenir. 
 
Un tableau de bord est un document rassemblant les indicateurs comptables de votre 
entreprise et vos établissements. Le plus souvent, il est mensuel mais peut s'établir sur 
des périodes plus ou moins courtes. C'est une aide à la gestion de votre entreprise ou 
établissement. 
 
Pour accéder à ce module, vous devez cliquer sur Analyse puis sur Tableaux de bord. 
 

 
 

1.1 Comment fabriquer un tableau de bord : 

Afin de créer un tableau de bord, vous devez tout d’abord mettre des dimensions 
(champs) qui vous permettront de construire votre état « mensuel ». Il faut un minimum 
d’une dimension (ex : les comptes). 
 

 
 
Le cadre « Dimensions » se trouve sur votre gauche.  
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Cliquez sur le bouton  pour ajouter une nouvelle dimension. Il ne vous reste plus 
qu’à choisir dans le menu déroulant celle qui vous intéresse. 

  
 
 

Nature de la dimension Définition 

Compte  Correspond aux comptes du plan comptable 

 Groupe (C1 à C5) Correspond aux groupes de comptes (Voir 
fiche technique concernant les groupes) 

 Nature Nature du compte (Bilan ou Gestion) 

 Tenue Tenue du compte (Détail, centralisé, 
Regroupement salariés, clients, fournisseurs, 
budgétaire, Regroupement Bilan ou Gestion, 
etc. …) 

 Type Type du compte (Défaut, banque, caisse, etc. 
…)  

 Regroupement Correspond à la mise en place dans votre 
plan comptable à des regroupements de 
compte (type Bilan ou Gestion) ➔ voir la fiche 
technique concernant ce sujet. 

 Famille Correspond à la mise en place dans votre 
plan comptable à des familles de compte ➔ 
voir la fiche technique concernant ce sujet. 

 Affectation Budget Correspond à la zone budget du plan 
comptable dans le cas où vous utilisez la 
fonction de comptabilité budgétaire dans 
Compta 3. ➔ voir la fiche technique 
concernant ce sujet 

Journal  Correspond à vos différents journaux (plan 
journaux) 

 Type de journal Correspond à la nature de vos journaux 
(Achats, Ventes, banque, etc. …) 

Dossier  Correspond à vos dossiers comptables (001, 
002, etc. …) 

 Type juridique Correspond à la nature même de votre 
dossier (ex : Association) 

Choix de la rubrique pour le tableau de bord (cf 
tableau ci-dessous). 

Choix du style (police et couleur) : cliquez dessus 
pour le modifier 
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Le choix du tri de vos dimensions est très important. En effet, en fonction de ce dernier, 
vous n’obtiendrez pas la même présentation de votre tableau. Nous vous conseillons de 
privilégier les dimensions les plus larges (ex : la Nature : Bilan ou Gestion) en haut de la 
liste puis les dimensions les plus étroites (ex : les Comptes) en bas de la liste. 

 

 Groupement ??? 

Section  Correspond à votre plan analytique (dans le 
cas où vous utilisez cette fonction dans 
Compta 3) 

 Groupe A1 à A5 Correspond aux groupes analytiques (Voir 
fiche technique concernant les groupes) 

 
Pour chaque dimension, il vous est tout à fait possible d’y ajouter un style. Ce dernier 
se détermine en fonction de deux éléments : une couleur et une police. 
Vous pouvez mettre plusieurs dimensions. Pour ce faire, il faut cliquer autant de fois sur 

 que de dimensions voulues. 

 
 

 
Différents icones sont liés à la partie des dimensions. 
 

Icônes  Explication 

 
Ajoute une nouvelle dimension 

 Supprime une dimension 

 Modifie une dimension (changement du style par exemple) 

 
Déplace une dimension dans le haut (au niveau des tris) 

 
Déplace une dimension vers le bas (tri) 

 
 
 
 

1.1.  

 

 

 

 

Exemple de Tableau de bord avec 3 dimensions 
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1.2 Le paramétrage du tableau de bord : 

Avant de lancer le calcul de votre tableau de bord, vous avez la possibilité d’affiner 

votre paramétrage en cliquant sur le bouton . 
 
Trois nouveaux onglets s’ouvrent à vous : les écritures, la sélection et la période. 

- Les Ecritures : 

 

 
 

Titre : possibilité de modifier le titre de 
votre tableau de bord (Texte libre) 
 
Calculer à partir des écritures de 
comptabilité : 
 
Générale : prend en compte que les 
écritures de la comptabilité 
Analytique : prend en compte les 
écritures dites analytiques (dans le cas 
où l’analytique a été mise en place dans 
votre établissement). 

 
Inclure les types d’écritures 
suivantes : 
 
Simulation : le tableau de bord prendra 
en compte les écritures que vous aurez 
simulées (cf fiche technique sur les 
simulations d’écritures) 
Budget : prise en compte des écritures 
budgétées (cf fiche technique sur le 
budget) 
Engagement : prise en compte des 
écritures d’engagement 
Report de solde : prise en compte des 
reports de solde de début d’année (ou A-
Nouveaux)  
 

 
Il ne vous reste plus qu’à cocher les options que vous souhaitez utiliser. 
 
- La sélection : 
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Dossier : Choix de l’utilisation de tel ou 
tel dossier comptable ou de l’ensemble 
de vos dossiers. 
 
 Comptes : Sélection d’une partie ou de 
l’ensemble de votre plan comptable. 
 
Journaux : Sélection d’une partie ou de 
l’ensemble de vos journaux. 

 

En cliquant sur , vous pouvez alors 
choisir les éléments que vous souhaitez 
utiliser. 

 

 

- La période : 

 

 
 
 

 
 

 
Cet onglet vous permet de voir d’une 
autre façon votre tableau de bord. 
 
Activer la gestion des 
périodes (Mois Pivot): Choisissez 
dans le menu déroulant le mois qui 
vous servira comme période « Pivot ».  
 
Après avoir choisi votre période pivot, 
vous devez par la suite cocher ou 
décocher les informations suivantes. 
Ces dernières se déclencheront en 
fonction de la période choisie (avant 
ou après le mois pivot). 
 
Générales et Analytiques : Prise en 
compte des écritures analytiques et 
générales dans votre tableau de bord. 
Simulation : le tableau de bord 
prendra en compte les écritures que 
vous aurez simulées (cf fiche 
technique sur les simulations 
d’écritures) 
Budget : prise en compte des 
écritures budgétées (cf fiche technique 
sur le budget) 
Engagement : prise en compte des 
écritures d’engagement 
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Prenons par exemple suivant :  

 
Nous avons activé le mois pivot sur le mois de mars. 
Nous demandons que les écritures avant le mois pivot 
(de septembre à février inclus) soient d’origine 
« Générales et analytiques ». 
 
Nous demandons ensuite que les écritures après le 
mois pivot (de mars à août inclus) soient d’origine 
« Budget ».  
 
 
Après avoir choisi vos paramètres, il faut bien penser 

à cliquer sur  pour prendre en compte vos paramétrages. 
 
 

1.3 La génération du tableau de bord : 

Après avoir défini vos dimensions et choisi votre paramétrage, vous devez cliquer sur le 

bouton   afin de générer votre tableau de bord. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1.4 Comment fonctionne le tableau de bord ?  

Groupe C1 

Section 

Compte 
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Dans l’exemple ci-dessous, nous avons pris 3 dimensions (groupe C1, section et 
compte). 
 
 
Le groupe hébergement (39) 
correspond à l’addition des quatre 
sections analytiques (61, 62, 64 et 
68). 
La section 61 Internat Lycée Général 
correspond à l’addition des comptes 
7063000 et 7063010. 

 
 

1.5 Sauvegarde et ouverture du tableau de bord : 

Vous pouvez enregistrer vos maquettes de tableau de bord afin de pouvoir les réutiliser 
à tout instant.  
Pour ce faire, vous devez cliquer sur Fichier➔Enregistrer sous… 
 

 
  

 
 
 
 
 

 
Pour ouvrir les tableaux de bord déjà enregistrés, veuillez cliquer sur le menu fichier 
puis ouvrir. 
 
  
 
 
 
 
 
Recherchez votre modèle. 
 
Nb : à l’ouverture du module « Tableau de bord », le dernier modèle utilisé est 
directement ouvert. 
 
 

Pensez à bien noter le chemin dans lequel vous allez enregistrer vos tableaux de bord ! 
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1.6 L’impression du tableau de bord : 

Cliquez sur le bouton  pour faire ouvrir une fenêtre comportant l’aperçu 

de votre tableau de bord. 

Cliquez sur  en haut à gauche de la fenêtre de l’aperçu, pour imprimer. 

 

1.7 Export vers Excel : 

Vous pouvez exporter votre tableau sur Excel. Pour cela, cliquez sur la flèche à coté 

d’imprimer et sélectionnez Excel. 

 

 

2 : La vue synthétique  

Compta 3 vous permet de pouvoir avoir une visualisation sous forme de synthèse 
d’une balance. Il s’agit d’une vue d’ensemble de tous les comptes du plan comptable 
ainsi que la façon dont chacun d’entre eux est alimenté. 
 
Pour accéder à ce module, vous devez cliquer sur Analyse puis sur Vue Synthétique. 
 

 
 

Après quelques instants, vous obtenez la fenêtre suivante : 
 

 
 

La vue synthétique vous permet également de visualiser différentes informations, 
telles que les opérations comptables et analytiques. 

Pour cela, vous remarquerez que sur chaque ligne de compte le symbole . 
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Les écritures comptables : 

 
 
Les écritures analytiques : 

 
Extraction vers Microsoft Excel® :  

Vous avez la possibilité d’extraire vers Microsoft Excel ® votre vue synthétique, pour 

cela, vous devez cliquer sur Dossiers ➔ Envoyer ➔ Vers Excel. 


