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Importer une balance 

1. Préalable 

Le fichier que vous importez doit : 

Être au format CSV 

Avoir une présentation équivalente à celle-ci : 

 

  

Les colonnes présentes sont : comptes, libellé, 

débit, crédit. 

Aucun titre ni sous-totaux ne doivent être présents 
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2. Mode opératoire 

• Ouvrir ou créer la période dans laquelle vous souhaitez importer la balance. 

• Cliquer sur le menu Comptabilité > Imports > Balance initiale 

 

 

 

 

 

• Cliquer sur Parcourir pour récupérer le fichier .CSV de la balance de situation 

Ou 

• Faire glisser le fichier dans la zone Prévisualisation de l'écran 

Dans cette fenêtre vous avez un aperçu de votre fichier sur 

le nombre de ligne indiqué dans les paramètres. 

Si votre fichier est un format CSV tout est déjà paramétré 

s’il s’agit d’un autre format, vous devez indiquer le 

séparateur de colonnes et le séparateur décimal. 

Si votre fichier possède une ligne de 

titre et une totalisation vous pouvez 

directement supprimer les lignes 
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• Dans les Paramètres d’import, renseigner le journal de reprise et la date. 

• Cliquer sur Importer 
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• Confirmer en cliquant sur Oui. Au bout de quelques instants, le message suivant apparaît : 

 

 

 

• Cliquer sur OK 
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• Vérifier que la balance a bien été importée en cliquant sur le menu Comptabilité > Etats > Balance > 

Balance générale : 
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Remarque : 

Lors de l’importation les comptes sont créés s’ils n’existent pas déjà dans le plan comptable. 

Les comptes 4011 et 4111 sont créés par défaut en compte Collectifs par défaut. 

Il est possible lors de l’importation que le message suivant empêche l’import: 

 

Cela signifiera que vous tentez d’importer une balance contenant des comptes collectifs déjà paramétrés en 

tant que tels. Pour effectuer l’import, vous devrez dans ce cas : 

• décocher l’option Collectif sur les comptes 4011 et 4111, puis  

• réimporter la balance. 

 

 

A retenir : Le format de la balance à importer dans LOOP doit être un format de 

type texte avec les colonnes suivantes :  

Compte, Libellé, Débit, Crédit 

Il suffit alors de faire glisser le fichier dans la zone de prévisualisation de la 

fenêtre Import de balance. 


