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      Présentation des actions à mener lors du bilan 
 

Lors du bilan, il est nécessaire d’effectuer plusieurs tâches administratives. Ces dernières doivent être 
impérativement réalisées le soir même du dernier jour de votre exercice comptable (pharmacie 

fermée). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OPERATIONS A REALISER LORS DU BILAN  : 
 
 Justifier les sorties du stock 

- Usage personnel 

- Vol 

- Casse 

- … 

Sauvegarder les Impayés 

- Tiers-payant 

- Différés 

- Produits avancés 

- Attentes 

- Clients en compte 

 

Sauvegarder les données Eléments comptables 
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 Sauvegarder les impayés des clients et du tiers-payant sur la période de l’exercice 

1. Cliquez dans le menu Gestion (Alt+G) puis sur Fin d’exercice. 

 

 

2. Indiquez dans la fenêtre la période de votre exercice comptable. 

3. Cochez les cases (comme indiqué dans l’image ci-dessus) pour avoir la partie clients et/ou tiers 
payants. 

4. Sélectionnez « Récapitulatif » pour obtenir une synthèse des impayés.  

5. Cliquez sur le bouton  (ALT+E) pour effectuer une sauvegarde dans votre dossier. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Certains comptables peuvent demander le détail des différés. Pour cela, sélectionnez « Détail » 
au lieu de « Récapitulatif ». 

 

Editer les Impayés  

Période de l’exercice 
comptable 
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      Sauvegarder les impayés des clients en compte sur la période de l’exercice 
 
1. Cliquez dans le menu Gestion (Alt+G) puis sur Impayés et En Cours Clients en Compte. 

 

2. Indiquez dans la fenêtre la période de votre exercice comptable. 

3. Cochez les cases (comme indiqué dans l’image ci-dessus) pour intégrer tous les clients en compte (la 

case « en compte » est déjà présélectionnée). 

4. Cochez la case « Tableau récapitulatif uniquement » pour obtenir une synthèse des impayés.  

5. Cliquez sur le bouton  (ALT+C) pour effectuer une sauvegarde dans votre dossier. 

 

 

 

 

Période de l’exercice 
comptable 

 

 

 

 

Editer les Impayés  
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   Sauvegarder un état du stock valorisé (via l’image automatique)  

L’image automatique de votre stock se fera le lendemain de votre bilan à l’ouverture de votre logiciel 

Winpharma, si l’image automatique du stock n’est pas présente référez-vous à la page suivante. 

1. Cliquez dans le menu Stock (Alt+O) puis sur Inventaire. 

2. Sélectionnez l’image automatique et cliquez sur le bouton  pour éditer le 

récapitulatif de l’état du stock. 

 

3. Sélectionnez dans la fenêtre le type « Récapitulatif général », renseignez d’éventuelles 
informations dans les champs « Entête » (par ex : nom de la pharmacie) puis indiquez la date de 
réalisation de votre état de stock. 

 

4. Cliquez sur Ecran (Alt+C) pour sauvegarder votre valorisation de stock dans le dossier 

prévu pour le bilan 

 

Edition des éléments comptables 
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       Sauvegarder un état du stock valorisé (sans image automatique) 

 

1. Pour générer et imprimer manuellement votre état du stock, cliquez dans le menu Stock (Alt+O) 

puis sur Etat du stock et Voir le stock 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cochez les cases (comme indiqué dans l’image ci-dessus) pour intégrer l’ensemble des produits en 
stock. 
 

3. Cliquez sur le bouton  (ALT+E) pour visualiser la liste des produits. 

 
4. Cliquez dans le menu sur enregistrer comme inventaire. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Edition des éléments comptables 
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Documentation client 

5. Sélectionnez les options comme indiqués dans la fenêtre ci-dessous afin d’exclure les 
produits dont le stock est négatif et de clôturer directement l’inventaire. 

 

6. Cliquez sur le bouton  . 

 

7. Dans la fenêtre d’inventaire, cliquez sur l’icône avec 3 traits pour définir la valorisation de 
votre état du stock (Prix tarif, Prix dernier achat HT, Prix moyen pondéré HT ou prix de vente TTC). 

8. Indiquez un intitulé (par exemple « bilan du 31/12 ») dans le champ « Note ». 

 

 

 

 

Le mode de tri peut être très utile : le tri par quantité ou par prix peuvent permettre de déceler 
des anomalies dans l’état du stock (quantités des boites ou montants aberrants). 

 

 

 

 

 

 

Mode de tri 

Intitulé de l’état du stock 

Choix de la valorisation 
de l’état du stock 
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Documentation client 

9. Cliquez sur le bouton  pour éditer le récapitulatif de l’état du stock. 

 

 
10. Sélectionnez dans la fenêtre le type « Récapitulatif général », renseignez d’éventuelles 

informations dans les champs « Entête » (par ex : nom de la pharmacie) puis indiquez la date de 
réalisation de votre état de stock. 

11. Cliquez sur le bouton  (ALT+I) pour sauvegarder votre récapitulatif du stock. 

12. Cliquez sur  pour fermer l’état du stock. 

 
 

Vous retrouvez l’état de stock dans la liste des inventaires, directement accessible à partir du 
menu stock puis inventaire. 
 

Si l’enregistrement automatique n’est pas activé, vous pouvez l’activer, pour cela aller dans 
Dossier / Préférences / Options .. ‘Stock’ et renseigner pour la date : le lendemain de la 
date de fin d’exercice ainsi que le type de valorisation souhaité : PrixMP HT 
 
Nb : Si vous ne renseignez pas le mois, la sauvegarde sera mensuelle 

 

 

 

 

La lettre définie le mode 
de valorisation : 

M : Moyen Pondéré 
D : Dernier Achat 
V : Prix de vente 
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 Sauvegarde de la synthèse d’activité annuelle 

1. Cliquez dans le menu Vente puis Synthèse d’activité 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cliquez sur le bouton  (ALT+I) pour obtenir la synthèse d’activité 

annuelle. 
 

 

 

 

 

 

Edition des éléments comptables 

 

 

Renseignez la période de 
l’exercice comptable 

Synthèse d’activité 
annuelle 
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Marge et Paniers moyens 

CA TTC par TAUX de TVA 

CA Rétrocessions 

Récapitulatif Général 
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Sauvegarder les honoraires et prestations 

1. Cliquez dans le menu Vente puis Synthèse d’activité puis sur le bouton Détails qui se trouve 
à droite de la ligne « Dont prestations de services » 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cliquez sur Imprimer puis cochez « Récapitulatif », vous pouvez également ajouter la 
ventilation par taux de TVA. 

 
  

Edition des éléments comptables 

 

 

 

 

 

 

Renseignez la période de 
l’exercice comptable 
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Documentation client 

3. Dans le cas ou votre comptable vous demande le détail par actes pour les actes NGAP 
(nomenclature générale des actes professionnels) ou les entretiens pharmaceutiques, cliquez 
sur « Détails par actes » et cochez ceux que vous souhaitez, puis valider. 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

Critères à sélectionner 

Après validation, vous 
obtenez 4 tableaux distincts 
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Sauvegarder les encaissements « Autres » 

Les encaissements « Autres » indiqués dans la synthèse d’activité concernent tout règlements autres 

que carte bancaire, espèces, chèques et virement. 

1. Cliquez dans le menu Listes puis Journal de caisse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cliquez sur la bulle Date (comme indiquer sur l’image ci-dessus) en haut à droite pour indiquer une 

période, puis sur la bulle RegT pour sélectionner le règlement que vous souhaitez. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Renseignez la période de 
l’exercice comptable 

Exemple de règlement ‘Autres’ 

Edition des éléments comptables 

 

mailto:contact@winpharma.com
http://www.winpharma.com/


Winpharma - E-mail : contact@winpharma.com - www.winpharma.com  

Mis à jour (ALVA) le 02/12/2025 

 

Page 14 / 19 
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3. Dans cet exemple le règlement Perte et profit est choisi afin de sortir la liste de ses 

règlements, il faudra sélectionner toutes les lignes affichées (CTRL+A) puis cliquez sur Imprimer  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Cochez sélection courante puis Bande de caisse et cliquez sur Ecran (exemple image ci-dessus) 

ce qui vous permettra d’avoir la somme totale des règlements « Autres » de la synthèse 

d’activité selon le type de règlement sélectionner préalablement. 
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       Sauvegarder de la marge dégressive lissée (MDL) 

Prérequis :  

Pour extraire la MDL via la synthèse d’activité il est nécessaire d’avoir au minimum la version 

9.9.203 de votre logiciel Winpharma 

1. Cliquez le menu Vente puis Synthèse d’activité, indiquez la période et cliquez sur le bouton 

MDL 

 

2. Une fenêtre contenant la MDL s’affichera. Vous pourrez sauvegarder le tableau au format              

Excel (.xls où .csv) via le bouton Exporter. 

 

Edition des éléments comptables 
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Prérequis :  

Pour extraire la MDL (version antérieure à la 9.9.203) il est nécessaire d’avoir : 

- Le logiciel Microsoft Excel 

- Ou Open Office v3.3 (les versions supérieures à la v3.3 ne sont pas compatibles) 

3. Cliquez le menu Modules puis winPerformances et cliquez sur Tableau de bord comptable 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. Cliquez sur OK (le pourcentage d’évolution du budget prévisionnel est optionnel) le module 
permettra un comparatif sur 2 années (un tableau année N-1 et un tableau année N) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Vous pouvez enregistrer le fichier via le menu Fichier puis Enregistrer sous afin de pouvoir 
l’envoyer à votre comptable par mail 

 
 
 
 
 
 
 

 

Renseignez la date de fin de 
l’exercice comptable 

 

Edition des éléments comptables 
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   Valorisation des produits sortis par des ajustements de stock tels que pour des 

usages personnels ou autres sorties particulières. 

1. Cliquez dans le menu Stock puis Etat du stock et Liste des ajustements de stock 

 

 

 

 

2. Indiquez la période de l’exercice comptable. 

3. Choisissez le mode de valorisation de vos sorties (Prix d’achat HT, Prix moyen pondéré, Prix dernier 

achat ou prix de vente) 

4. Cliquez sur l’icône  de l’entête de la colonne « Motif » afin de cibler un motif d’ajustement. 

5. Cliquez sur le bouton  (ALT+I) pour sauvegarder (fichier PDF) chaque liste 
valorisée dans le dossier prévu au bilan. 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez ajouter des motifs d’ajustements à partir du menu Dossier / Préférences / 
Motifs d’ajustements de stock. 

Justifier les sorties du stock 

 

Période de l’exercice 
comptable 

Valorisation des 
sorties 

Filtre sur les motifs 
d’ajustement 
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  Faire une sauvegarde de votre base de données et la stocker sur un support 

externe 

Il est important de réaliser une sauvegarde le soir de la fin de l’exercice (sur un disque dur externe ou une 

clé USB). Cependant si vous ne parvenez pas à compléter cette étape, appeler votre assistance 
le lendemain de votre bilan. 

1. A partir du serveur, connectez votre périphérique externe dédié au bilan (disque dur externe, clef 

USB). 

2. Cliquez dans le menu Dossier (Alt+D) puis sur Copie de secours. 

 

 

 

 

 

3. Cliquez sur le bouton    (ALT+O) pour réaliser la sauvegarde. 

+ E pour accéder à l’explorateur de 4. La sauvegarde effectuée, appuyez sur les touches 

l’ordinateur. 

 

5. Dans la partie de gauche de la fenêtre, cliquez sur le disque C : puis sur le dossier 
COPIE_DB : 

6. Sélectionnez le fichier correspondant à votre sauvegarde (vérifiez la date et l’heure sur le nom du 

fichier). 

7. Faites un clic droit sur le fichier ; Cliquez sur « Envoyer vers » puis sélectionnez le périphérique 
externe pour copier le fichier sur votre périphérique externe. 

 

 

Les fichiers de 
sauvegarde sont 
nommés par date 

(MMJJ_HH)  

Sauvegarder les données 
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  Faire une sauvegarde de votre archive fiscale et la stocker sur un support externe 

Il est important de réaliser une sauvegarde de l’archive fiscale le 1er du mois suivant la fin de 
l’exercice (sur un disque dur externe ou une clé USB). 

1. A partir du serveur, connectez votre périphérique externe (disque dur externe, clef USB). 

2. Cliquez dans le menu Gestion (Alt+G) puis sur Fin de journée et vérifiez l’emplacement de 
votre archive fiscale. 

 

+ E pour accéder à l’explorateur de l’ordinateur. 3. Appuyez sur les touches 

 

4. Dans la partie de gauche de la fenêtre, cliquez sur le disque C : puis sur le dossier 
ARCHIVES_FISCALES  

5. Sélectionnez le fichier d’archivage (Exemple 502010333). 

6. Faites un clic droit sur le fichier ; Cliquez sur « Envoyer vers » puis sélectionnez le périphérique 
externe pour copier le fichier sur votre périphérique externe dédié au bilan. 

 
Si vous souhaitez générer manuellement 
l’archive fiscale sans attendre sa génération 
automatique vous pouvez vous rendre dans le 
menu Gestion, Caisse et Générer l’archive 
fiscale puis Valider 
 

 

 

Ouvrez le dossier 
ARCHIVES_FISCALES 

Emplacement de 
stockage des 

archives fiscales 
 

Sauvegarder les données 

mailto:contact@winpharma.com
http://www.winpharma.com/

