Chapitre

5 Gestionnaire de dépenses

Le gestionnaire de dépenses fait office de comptable. Mais vous I'avez toujours
a disposition et pouvez donc enregistrer vos transactions instantanément. Plus
tard, vous pourrez calculer des totaux périodiques. Ainsi vous pouvez garder
trace de toutes vos transactions, jour par jour.
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. Entrée dans le mode Gestionnaire de dépenses

Entrez dans le mode Gestionnaire de dépenses en tapktgraupour afficher
I'écran de menu de modes, puis en sélectioribgrense Une liste de transactions
pour la date actuelle, telle qu’indiquée par I'horloge de I'appareil PV, apparait.

vewwla]w mew] @ @ Bouton de localisation de

D-HHayrzi/ 1999 ] EH-O@ date
) @ Barre d'outils d’affichage
e de données
e
S

@ Bouton de total périodique
@ Total pour une date

Total FLEO @)

. Saisie d’une nouvelle transaction

1. Surl'écran de liste du mode Gestionnaire de dépenses ou sur I'écran de

données, tapez stitew pour afficher un écran de saisie de nouvelle
transaction.

AT = EO O] ) Barre,d'outils de saisie de
159970672 LiFFiD ® données
ZAmount ”'””‘“% ® Date de la transaction
i lileage L(5) ® Montant de la transaction
S @ Type de paiement
4[5 & ® Type de dépense
; f E r®  ® Clavier de dates
DEL |HEXT_

< La date que contient le bouton de localisation de date est automatique-
ment utilisée comme date pour la nouvelle transaction. Vous pouvez
laisser cette date telle quelle ou la changer. TapelREXIT lorsque
vous avez terminé.
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Chapitre 5 Gestionnaire de dépenses

2. Indiquez le montant de la transaction, et tapep:gem).
» Une fiche du gestionnaire de dépenses doit contenir au moins une date

et un montant, sinon I'appareil PV ne stocke pas les données lorsque
vous tapez subave

3. Tapez sur la flech® a la gauche du type de paiement pour ouvrir la

liste des types de paiements proposeés, et sélectionnez celui que vous
voulez affecter & la transaction.
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Vous pouvez aussi utiliser le clavier alphabétique pour indiquer le type
de paiement ou changer les types de paiements a l'intérieur de la liste.
Les noms de types de paiements peuvent contenir 14 caractéres au

maximum.
4, Tapez suNEXT.

5. Tapez sur la flech® a la gauche du type de dépense pour ouvrir une

liste des types de dépenses disponibles, et sélectionnez celui que vous
voulez affecter a la transaction.

Cir |_ % |OE[Eave]
1999, 05,2 1CFrid
X Arnount

BV ISA

>|Hotel

N HEB OB EEOE
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|¢0DE|¢HPS| SPRGE |5MBL|41|NE><T

Vous pouvez aussi utiliser le clavier alphabétique pour indiquer le type
de dépense ou pour changer les types de paiements a l'intérieur de la

liste. Les noms des types de paiements peuvent contenir 14 caractéres
au maximum.
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6.
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Lorsque tout est comme vous voulez, tapegspour passer a I'écran
de saisie de la description.

ERC OE Save|

.?Descrlptlu:-n'?‘
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|¢0DE|¢HPS| SPRGE |5MBL|41|NE><T

Lorsque vous avez écrit le texte de description, tape2astgpour le
sauvegarder.

Si vous voulez sauvegarder la transaction sans écrire de description,
tapez suSavepour la sauvegarder sans texte de description.

Rappel de données du gestionnaire de
dépenses

1. Surl'écran ou apparait la liste du mode Gestionnaire de dépenses, tapez
sur le bouton de localisation de date.

Higwa] 448 | ] Hew]
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Chapitre 5 Gestionnaire de dépenses

2. Indiquez la date que vous voulez localiser et tapelEMIT .

Vous pouvez aussi faire défiler les dates vers I'avant ou l'arriére en tapant
sur <« et p» dans la barre d’outils d'affichage de données.

« Tournez la commandé&ction pour faire défiler les dates.

3. Pour sélectionner le contenu de la liste, tapez sur le bdigardans la
barre d’outils d’affichage de données pour ouvrir le menu de types de
données.

Wigw ] 44 @ | k] Hew

& el |
(D] Expense tupe
CalDescription

4. Tapez sur le type de données que vous voulez afficher dans la liste.

5. Pour afficher I'’écran de données d’une transaction, tapez sur la
transaction pour la mettre en surbrillance et tapez une nouvelle fois
dessus.

List | %] %] Edit | Hew

L au 204 19990 Thu?

X Arnount 12.00
E=Cazh
eals
Fa*fit the <
SUMSHIME PARE
RESTAURANT
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. Calcul d’un total périodique

Ce paragraphe décrit comment calculer le total d’'une période précise. Vous pouvez
calculer un total périodique pour vos dépenses ou vos paiements.

Pour calculer un total périodique

1. Surl'écran de liste du mode Gestionnaire de dépenses, tapez sur le bouton

Hem 1999, 05,21~
= 1999,05,21
X Selact type

Type de total

Exe

@ Exps;nse 21 Payrnent

[ g LS ) )
(] =i e

L= P N |

4k

DEL |HEXT

~ Clavier de dates

2. Entrez la premiéere date et la derniére date de la période pour laquelle
vous souhaitez calculer un total.

3. Tapez suExpenseouPaymentpour spécifier le type de total que vous
voulez calculer.

4. Lorsque la date et le type de total sont comme vous voulez, tapez sur le
boutonExe.

» Le total de toutes les transactions pour lesquelles aucun type de dépense
ou de paiement n’est défini est indiqué sous le titre “Autre”.

23l

ileage

izcellaneous

Fhone

Shopping

Suitcase

Taxi

Total

118850

5. Tapez suEscpour revenir a I'écran de liste.
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Chapitre 5 Gestionnaire de dépenses

. Gestion des types de paiements et de dépenses

L'appareil PV propose les types de dépenses et paiements indiqués ci-dessous.
Vous pouvez les utiliser tels quels, ou bien changer les noms en fonction de vos
besoins.

Types de paiements et de dépenses prédéfinis

Types de paiements Types de dépenses
Cash (Espéces) Mileage (Kilométrage) .
Checking A (Cheque A) Fuel (Essence)
Checking B (Cheque B) Parking & Tolls (Parkings et autoroutes)
Savings (Epargne) Taxi
AMEX Meals (Repas)
VISA Phone (Téléphone)
Master Card (MASTER CARD) Entertainment (Divertissement)
DISCOVER Hotel (Hotel)
Diners Club (DINERS CLUB) | Miscellaneous (Divers)
Free (Libre) Free (Libre)

Pour changer le nom d’un type de paiement ou de dépense

1. Tapez sur l'icbndenu Bar pour afficher la barre de menu, puis tapez
surOption —Label edit.

e D Hew|

Total 45150 |
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2. Tapez suPayment typeou Expense type
» L'écran ci-dessous apparait lorsque vous tapePayment type

R [View] o @ v ] Hew ]

v|Checking B
E Sawinas

..|IMaster Card
. |DISCOVER
|Diners Club
(Eree

||

|Total 45150 |

3. Utilisez la commandaction pour sélectionner la fiche dont vous voulez
éditer le nom, puis appuyez sur la commaédgon.
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4. Indiguez un nom de 14 caracteres au maximum pour le type de paiement
ou de dépense.

5. Lorsque le nom est comme vous voulez, tapezSawve pour le
sauvegarder.



