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Composition du progiciel
Votre progiciel est composé d'un boitier de rangement comprenant :
U le cédérom sur lequel est enregistré le programme,

U la documentation électronique, présente sur le cédérom.

Propriété & Usage
Tout usage, représentation ou reproduction intégral ou partiel, fait sans le consentement de Sage France est illicite (Loi du 11 Mars 1957 - Loi
du 3 Juillet 1985). Ils constitueraient une contrefagon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code Pénal.

Tous droits réservés dans tous pays.

Logiciel original développé par Sage France.

Documentation Sage France.

Toute utilisation, a quelque titre que ce soit, non autorisée dans le cadre de la convention de licence, est strictement interdite sous peine de sanc-

tions pénales (Loi du 3 Juillet 1985, Art. 46).

Conformité & Mise en garde

Compte tenu des contraintes inhérentes a la présentation sous forme de manuel ¢lectronique, les spécifications visées dans la présente docu-
mentation constituent une illustration aussi proche que possible des spécifications.

Il appartient au client, parallélement a la documentation, de mettre en ceuvre le progiciel pour permettre de mesurer exactement I'adéquation de
ses besoins aux fonctionnalités.

11 est important, pour une utilisation sfire et opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la documentation.

Evolution

La documentation correspond a la version référencée. Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre opérées sans modification
de la documentation. Toutefois, un additif peut étre joint a la documentation existante pour présenter les modifications et améliorations appor-
tées a ces mises a jour.

La fiche Suggestion

Sage France recherche une constante amélioration du progiciel et de sa documentation. Nous invitons notre clientéle a nous faire parvenir ses
suggestions et les éventuels défauts ou erreurs qu'elle pourrait relever sur la fiche suggestion figurant en dernicre page du manuel.

Marques
Ligne 30, Ligne 100, Intégrale, et Ligne 1000 sont des marques déposées appartenant a Sage France.

Windows 98 SE, Windows ME, Windows 2000, Windows XP, Windows 2003 et MS-DOS sont des marques déposées de Microsoft Corpora-
tion.

Macintosh, MAC/OS est une marque déposée de Apple Computer Inc.
© Sage France
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Introduction a Sage Moyens de paiement 100

Introduction a Sage Moyens de paiement 100

Le présent guide va vous permettre de découvrir le programme Sage Moyens de paiement 100 qui est un
progiciel destiné a la réalisation de toutes les opérations concernant les réglements :

a

a

a

I’enregistrement de toutes les données préalables a 1’accomplissement des opérations : comptes
généraux et de tiers, journaux, banques,

la gestion des Encaissements qui permet I’édition des bordereaux de remise de chéques, de verse-
ments d’espéces et de cartes bancaires, et la génération des fichiers de remise de LCR-BOR Encais-
sements et de prélévements,

la gestion des Décaissements qui permet 1’édition des chéques payés et LCR-BOR Décaissements
et la génération des fichiers de remise de virements nationaux et internationaux,

la gestion des relevés de LCR a payer qui permet 1’incorporation des fichiers de relevés émis par les
banques et la génération en retour des fichiers réponses,

la passation comptable de toutes les écritures de réglement,

la gestion des extraits bancaires et des soldes (gestion des extraits, listes des mouvements bancaires,
analyse des soldes).

Toutes ces fonctions peuvent étre utilisées en liaison étroite avec les programmes de comptabilité de la gam-
me Sage Ligne 30 ou Ligne 100 dont elles reprendront les écritures des factures clients et fournisseurs pour
les associer avec les réglements enregistrés.

Si vous ne possédez pas un de ces programmes, vous ne pourrez pas constater 1’effet de la passation en
comptabilité des écritures de réglement.

Vous utiliserez néanmoins un fichier comptable (fourni sur le CD-ROM d’installation) qui est nécessaire
aux quatre fonctions pour y stocker des informations communes.

Les versions du programme Sage Moyens de paiement 100 fournies avec ce manuel sont des versions non
protégées limitées a I’impression des remises, des virements et des effets sur une période allant de septem-
bre a décembre.
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Prise en mains
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Ce guide et le CD Rom qui I’accompagne vous permet de découvrir la simplicité d’emploi et la puissance
du programme Sage Moyens de paiement 100. A partir d’un fichier comptable qui vous est fourni et qui
contient un certain nombre de clients et de fournisseurs ainsi que des écritures soldées, particllement soldées
ou non soldées, vous allez enregistrer des chéques, émettre des virements, enregistrer des effets de commer-
ce que vous allez soumettre a I’acceptation des clients avant de les remettre en banque.

Si vous disposez du programme Telbac 100, vous pourrez méme simuler leur envoi a la banque par le biais
d’un modem. Mais sachez que I’emploi d’un tel dispositif n’est pas obligatoire car, comme nous le verrons,
les instructions de réglement peuvent trés bien étre envoyées a la banque sous la forme d’états imprimés ou
de fichiers recopiés sur disquettes.

Sivous voulez vous initier a tous les traitements, il vous suffira de suivre le déroulement de la présentation :

U vous choisirez un premier traitement (nous vous invitons a découvrir dans I’ordre le traitement de la
remise de chéques puis celui des virements, des prélévements, des effets de commerce et enfin celui
des virements internationaux) dont vous suivrez le déroulement des exercices partie par partie y
compris les généralités ;

U ensuite, vous étudierez un deuxiéme traitement en partant du fichier créé, vous n’aurez pas a refaire
les paramétrages de base, et ainsi de suite.

Vous n’étes pas obligé de réaliser la totalité des exercices. Si votre gestion se résume a la remise de cheques,
aux virements, aux prélévements, aux effets de commerce ou aux virements internationaux, vous pourrez
ne réaliser que les exercices correspondants qui sont regroupés par centres d’intérét. Seules deux parties
sont communes a tous les autres exercices, celle traitant de I’historique et celle décrivant la mise a jour des
fichiers comptables. Cette derniére partie ne sera utile qu’aux utilisateurs disposant d’un programme de
comptabilité de la gamme Sage auquel ils veulent associer ce programme de trésorerie.

Un Sommaire vous permet de retrouver facilement une commande précise.

L’ergonomie du programme que vous allez découvrir est strictement la méme d’une fonction a une autre.
C’est la raison pour laquelle nous ne vous ferons pas découvrir toutes les fonctions, il y en a huit au total,
dans le détail mais seulement les principales. L’utilisation des autres fonctions pourra étre extrapolée de cel-
les dont nous vous expliquons le fonctionnement en détail.

La lecture de ce guide et I’utilisation du programme sous-entendent que le maniement de Windows n’a pas
de secret pour vous. Si ce n’est pas le cas, il convient de parfaire votre connaissance du systéme que vous

utilisez avant de poursuivre car nous ne décrirons pas toutes les manipulations nécessaires pour ouvrir, fer-
mer, déplacer les fenétres, utiliser les menus, cliquez sur les cases et les boutons et toutes les opérations qui
relevent exclusivement de 1’utilisation de Windows.
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Conventions typographiques

Le tableau ci-dessous présente les diverses conventions typographiques destinées a faciliter la recherche et
I’identification de certaines informations.

Convention

Signification

X

Ce symbole précéde les texte sur lesquels nous souhaitons attirer votre attention. Ces
derniers apparaissent en caractéres gras et italiques.

Exemple :

Chagque fois que cela nous semblait nécessaire a la compréhension du réle ou du
maniement d’'une commande, nous avons complété sa description avec des exemple
en italiques. Ces exemples sont présentés précédés du titre exemple.

v

Les remarques sont indiquées en italiques avec, dans la marge, une petite coche. Ce
sont des informations annexes a la fonction actuellement décrite. Ces remarques sont
souvent de grande importance, ne les négligez pas.

Voir

Cette barre horizontale, suivie d’'un texte en caractéres grisés et italiques indique a
quelle fonction, quelle autre partie du programme ou de la documentation vous pouvez
vous référer pour un complément d’'information.

Liens

Ces caracteres verts et italiques indiquent une zone active dans le document pdf. Cli-
quer sur cette zone fera apparaitre le paragraphe dont il est fait mention dans un ren-
VOI.

le fichier SETUP.EXE

Les fichiers et les dossiers (ou répertoires) sont mentionnés en lettres majuscules.

le 170806

Les dates doivent toujours étre saisies (sauf instruction contraire spécifique a un pro-
gramme) sous la forme numérique JUIMMAA sans séparateur.

Ouvrir
Fichier / Ouvrir

Chagque titre concernant la description d’une fonction est suivi du chemin pour y parve-
nir : Menu | Sous-menu (s’il y a lieu) / Fonction.

Sélectionnez Tous

Les choix que I'on peut faire dans les listes sont mentionnés en caractéres gras.

Libellé

Les désignations des zones des fenétres sont précisées en caractéres gras et itali-
ques.

Menu Fichier | Ouvrir

Dans le texte, le nom des menus et des fonctions est noté en caractéres italiques.

'onglet «Commentaires»

Le nom des onglets, des volets et des fenétres est inscrit entre guillemets.

le bouton Annuler

Le nom des boutons ainsi que celui des barres d’outils est remarqué par une majus-
cule sur la premiere lettre.

la touche ECHAP
les touches CTRL+C

Les touches a utiliser sont mentionnées en MAJUSCULES. Lorsqu'il faut presser
simultanément deux touches, elles sont indiquées avec le caractere +.
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Généralités

Ouvrir un fichier de moyens de paiement
La création du fichier de moyens de paiement fera 1’objet d’un exercice décrit plus loin.

Le lancement du programme vous est décrit dans les «Opérations préliminaires», page 11.

Apres avoir lancé le programme, ouvrez un fichier, sélectionnez la commande Ouvrir du menu Fichier. Une

fenétre de dialogue s’ouvre.

Quvrir le fichier Moyens de Paiement
() Moyens de Paiement j £f E-

Fegarder dans :

|[)Documents Standards
| Multimedia
=Y Tréso bijou.mdp

Mom du fichier : |Tréso bijou.mdp
Fichiers de type : |Fic:hier Movens de Paiement [*.mdp] j Annler

Sélectionnez le fichier Tréso bijou.mdp ou bien celui que 1’on vous a fait créer dans les exercices qui suivent
et cliquez ensuite sur le bouton Ouvrir ou tapez ENTREE ou RETOUR.

Vous €tes maintenant prét a réaliser les exercices proposés.

10
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Opérations préliminaires

Installation du programme

Avant toute manipulation il faut installer le programme, il existe plusieurs maniéres pour le faire.

Installation automatique

Pour réaliser la premiére installation du programme sur le disque dur, effectuez les manipulations suivantes.

1. Allumez le micro-ordinateur et attendez que les opérations d’initialisation s’exécutent.
2. Introduisez le Cédérom dans le lecteur, une mire d’accueil s’affiche automatiquement.
3. Si la mire ne s’affiche pas, il est possible de ’activer : cliquez sur le bouton Démarrer puis sélec-

tionnez la commande Exécuter.
.
Exécuter

- Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou d'une
.-B ressource Internet, et Windows l'ouvrira pour vous,

Ouvrir | Ediaccuei. exe|

[ OK ] l Annler ] [ Parcourit, .. ]

Tapez D:\accueil (ou E:\accueil selon le nom de votre lecteur cédérom), cliquez sur OK ou validez
(tapez la touche (ENTREE) ; vous pouvez aussi utiliser le bouton Parcourir pour sélectionner le
fichier ACCUEIL.EXE qui se trouve sur le Cd-Rom. La mire d’accueil s’affiche.

1
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Ligne 100 pour PME-PMI
La reference pour vos solutions de gestion d'entreprise

SR

4. Cliquez sur le bouton Installez votre produit. La fenétre de Bienvenue s’affiche, cliquez sur le bou-
ton Suivant.

12
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Sélection du ou des logiciels a installer

Sage Ligne 100 Windaws - InstallShield Wizard

Liste des applications

‘&n

Sélection des applications

[T Comptabie 100 14.00 )
|| Gestion Commerciale 100°% 14.00

| Saisie de caisze décentralizée 100 14.00
| Immabilizations 100% 14.00

|| Moyens de Paiement 100 14.00

|| Manager 100% 1012

| Paie 100 Windows ¥ 14.01
I Telbac Ligne 100%14.00
| Suivi de trézorerie 100%13.00 —
v
[Sélectionner tout] [ Effacer tout ]
[ < Précédent ][ Suivant » ] [ Annuler ]

La fenétre ci-dessus vous propose de sélectionner le ou les programmes a installer. Par défaut toutes les ap-
plications sont dé-sélectionnées. Pour en sélectionner une, il suffit de cliquer dans la case a cocher corres-
pondante. Vous disposez également des boutons Tout sélectionner et Dé-sélectionner tout pour accélérer
votre choix.

Une succession d’écrans va alors apparaitre pour vous aider lors de I’installation du programme. Elle com-
mence par celui intitulé Bienvenue.

13
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Moyens de Paiement - InstallShield Wizard

Bienvenue danz I'Inztall5hield Wizard de
Moyens de Paiement.

L'InztallShield[r] Wizard installera Maoyens de Paiement sur
vatre ordinateur. Pour continuer. cliquez sur suivant.

<Plécédent[ Suivart > l [ Annuler ]

Suivez trés exactement les consignes qui y sont portées et répondez aux questions posées. Nous détaillons
ci-apres les points les plus importants de 1’installation. Pour passer d’un écran au suivant tout en validant
les saisies que vous auriez pu faire, il suffit en général de cliquer sur le bouton Suivant.

14
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Choix du dossier/répertoire de stockage des fichiers du programme

Moyens de Paiement - InstallShield Wizard

Choisizgsez I'emplacement cible

Sélectionnez le dossier ol installer les fichiers.
L'azzistant d'ingtallation wa installer Moyens: de Paiement dans le dossier suivant.

Paur installer dans ce dossier, cliquez sur Suivant. Pour installer dans un autre dossier,
cliquez sur Parcournr et sélectionnez un autre dossier.

C:%Program Filez\Mopatd aez

Parzo

[<F‘récédent " Suivart > l [ Annuler ]

La fenétre ci-dessus vous propose un dossier (ou répertoire) de stockage des fichiers. Si la proposition faite
vous convient, cliquez sur le bouton Suivant.

Si elle ne vous convient pas, cliquez sur le bouton Parcourir. Une fenétre s’ouvre.

15
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weuillez sélectionner le dossier dinstallation
Chemin d'accés:
C:\Program Files\MopaMaes

Répertoires:

{2) Messenger -
+-{) microsoft Fronkpage b |
+-{5) Microsoft OFfice
+1-{3) Microsoft ¥isual Studio
+-{5) Microsoft Yisual Studio .WET
=) MopaMaes

) Options ]
-7 Mowie Maker s

[ oK ” Annuler ]

Sélectionnez le dossier (ou répertoire) qui convient. Vous pouvez aussi taper le nom d’un nouveau dossier.
Il sera créé par le programme d’installation s’il n’existe pas. Cliquez ensuite sur le bouton OK. Vous revenez
a la fenétre précédente que vous validez par le bouton Suivant.

Clé d’authenticité

La fenétre suivante vous demande d’enregistrer la clé d’authenticité qui vous a été remise avec le program-
me. Cette clé se compose de trois groupes de six caracteres alphanumériques majuscules qu’il faut taper
dans les trois cases prévues a cet effet. Cette clé vous garantit I’authenticité du programme que vous avez
installé.
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Moyens de Paiement - InstallShield Wizard ﬁ

Identification

Yeuillez zaizir votre clé perzonnelle qui se bouve sur votre certificat d'authenticité. Cette clé ext
la garantie que votre progiciel est un progiciel Sage authentique.

Cl& d'authenticité || ” ||

|mstallShield

[<F‘récédent l[ Suivant » ] [ Annuler

L’installation se poursuit alors automatiquement.

17
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Contrat de licence

Moyens de Paiement - InstallShield Wizard
Contrat de licence %
Lisez attentivement le contrat de licence suivant. l - -

IMPORTAMT : Asant toute installation du progiciel 5age, vous devez avoir priz connaizzance
et accepté les Conditions Générales dUtlization ci-deszous.

[Conditions Générales d'Utilization |
dez Progiciels Sage o

L'utilization par le Client des Progiciels entraine nécessairement son acceptation des
présentes conditions. Sage France =e rézerve le droit de modifier unilatéralement les
dispositions qui suivent, ainsi que celles du tanf applicable. Toute maodification de ces
dizpositions sera opposable au Client d&s za communication et cela par quelgue moyen

que ce soit.

Dang le cadre des présentes « Progiciels » signifie un ensemble complet de programmes (4 |

Sivoug Btes en dézaccord avec les termes de ces Conditions Générales d'Utilization, Sage ne
wous concéde pas une licence =ur le progiciel. Yous devez alors contacter wotre revendeur
pour |z retour de vatre progiciel en vue de zon remboursement.

[ < Précédent " Oui l [ Haon ]

Prennez connaissance des termes du contrat de licence et si vous les acceptez, cliquez sur le bouton Oui.

Sélection du type d’installation

Sélectionnez dans la fenétre suivante le type d’installation adéquat.

18
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Moyens de Paiement - InstallShield Wizard
Type d'installation ‘ 1
Sélectionnez le type d'installation & exécuter. lxh

Veuillez zélectionner un type d'installation.

() Complite

Toutes ez fonctionnalités du programme seront installées. [Mécessite le plus
d'ezpace dizque.]

() Perzonnalizée

Sélectionnez lez fonctionnalités que vous souhaitez inztaller. Conzeillé aus
utilizateurs expérimentés.

[<F‘récédent " Suivart > l [ Annuler

Cette fenétre propose trois types d’installation :
U Compléte : ¢’est le mode d’installation usuel. Tous les fichiers du programme sont installés.
O Personnalisée : le choix est laissé a I'utilisateur de sélectionner les fichiers qu’il veut installer.

Cliquez sur le bouton d’option en face du type choisi puis cliquez surle bouton Suivant.

Logiciel de communication bancaire

La fenétre suivante va vous demander si vous disposez d’un logiciel de communication bancaire pour trans-
férer par modem a votre banquier les fichiers de remises de virements, prélévements, effets de commerce et
réponses aux relevés de LCR.
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Moyens de Paiement - InstallShield Wizard

Fichiers de communication bancaire

Ltiligerez-vous des services de communication bancaire pour bransférer vwos ordres de
paiement & vatre bangue ?

(=) Olui
() Non

|mstallShield

[<F‘récédent " Suivart > l [ Annuler ]

Si vous possédez un tel programme, cliquez sur Oui puis sur le bouton Suivant.

Nous vous recommandons cette réponse méme si vous n'utilisez réellement pas de programme de commu-
nication. De cette maniere vous pourrez réaliser les exercices comportant des télétransmissions.

Si vous n’en possédez pas, cliquez sur Non. Le déroulement de I’installation se poursuit par la fenétre des
informations sur votre société (voir plus loin).

Si vous avez répondu Oui a la demande ci-dessus, le programme va alors vous demander dans quel réper-
toire il doit stocker les fichiers de remise. Enregistrez le nom du dossier/répertoire et le chemin pour y par-
venir avec exactitude.

Méme si vous ne possédez aucun moyen de transmission des fichiers par modem vous pouvez répondre
oui a cette fenétre de paramétrage afin de pouvoir réaliser I'exercice de transmission des effets par ce
moyen.

Le programme d’installation va créer des raccourcis (cf. le manuel d’utilisation de Microsoft Windows)
pour le programme Sage Moyens de paiement 100, le programme Sage Maintenance et le fichier de tré-
sorerie exemple Tréso Bijou.mdp.
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Ces raccourcis seront stockés dans un dossier créé au nom du programme, Sage Moyens de paiement 100.
Ce dossier sera lui-méme regroupé avec les autres programmes Sage que vous pourriez détenir dans un dos-
sier du menu Programmes intitulé Sage.

A la fin de I’installation un message vous prévient de son bon accomplissement. Conservez soigneusement
le CD-Rom en vue des mises a jour ultérieures.

Installation du programme par le poste de travail

Windows propose une deuxiéme solution, complétement automatique, pour installer le programme. Cette
seconde méthode se déroule comme suit.

Allumez I’ordinateur et attendez que les opérations de démarrage s’effectuent.

Cliquez sur I’icone Poste de travail.
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- (= |
:J Poste de travail g@
Fichier  Edition  Affichage Fawvoris  CQutils 7 -:,'
) Préce | TS i =
Préc _/J lﬁ 7 Rechercher e Dossiers
Fichiers enregistrés sur cet ordinateur -~
Gestion du systéme S
Afficher les informations — Documents parkagés i Documents de Michel
Systeme — |
Q Ajouter ou supprinet des
programmes
|"} Modifier un paramétre Lecteurs de disques dur
Autres emplacements & w Logiciels (C:) w Dannees ([:) 3
&) Favaris réseau
|D Mes documents Périphérigues utilisant des supports amovibles
| Documents parkagés
I:} Panneau de configuration .
Disquetke 31% (A sagell00v14 (E:
Détails 3 O
°
0e0330_1116 (F) : Lecteur CD (G:)
Poste de travail L\ﬁ
Dossier systéme
@ Disque amavible {H:)
Lecteurs réseau
L

Repérez I’icone du CD Rom et faites un double-clic dessus.

Vous vous retrouvez alors dans la fenétre intitulée Bienvenue et 1’installation se poursuit telle qu’elle est
décrite sous le titre précédent.
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Lancement et arrét du programme

Lancement du programme
Cliquez sur le bouton Démarrer et sélectionnez Programmes. Attendez que la deuxié¢me liste s’ouvre.
Repérez le groupe Sage et positionnez la sélection dessus. Ceci fait s’ouvrir un menu hiérarchique.

Positionnez la sélection sur Moyens de paiement 100 puis, dans le troisiéme menu hiérarchique qui s’ouvre,
cliquez sur la ligne de I’application Sage Moyens de paiement 100.

L apparition de la fenétre de 1’application a 1’écran s’accompagne de celle de deux éléments :
O la Barre de Navigation et
U la barre d'outils Standard.

Ces ¢léments sont des barres horizontales comportant des “boutons”.

La Barre de Navigation joue un role important dans pratiquement toutes les commandes du programme.
Nous détaillerons, chaque fois que nous aurons a I’utiliser, les boutons qu’elle contient et ce qu’ils permet-
tent.

Navigation |:|

@9 & | 2 T MHurméra -

Vous apprécierez, tout au long de la découverte du logiciel Sage Moyens de paiement 100, les possibilités
offertes par cet accessoire. Chaque commande obtenue en cliquant sur un bouton est doublé par un équiva-
lent clavier. De plus, chacune des fonctions qu’elle permet de lancer est également disponible dans le menu
Edition.

Nous décrirons le role des boutons dans toutes les commandes qui peuvent les utiliser.

Quant a la barre d'outils Standard, elle permet de lancer la plupart des commandes de base, ¢’est-a-dire
celles appartenant aux menu Fichier et Fenétre.

Standard =

A0 2 0o 0G&E&0 88 RdBE|?
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Dans ce cas également nous vous montrerons ce que permettent d’obtenir certains des boutons qu’elle com-
porte au fur et & mesure de notre découverte.

Pour le moment constatez :

O que vous pouvez déplacer la Barre de Navigation et la barre d'outils Standard en pointant leur
barre de titre et en la faisant glisser ;

U que vous pouvez changer leur forme par un clic sur un de leurs bords ou un de leurs angles et en le
faisant glisser afin de lui donner la forme souhaitée ;

U que vous pouvez les faire disparaitre en cliquant sur leur case de fermeture ;

U que vous pouvez les faire réapparaitre en langant la commande Barres d outils... du menu Fenétre,
en sélectionnant leur nom dans la liste, en cliquant sur le bouton Afficher puis en cliquant sur OK ;

U que vous pouvez placer ces barre d’outils en dessous de la barre de menu par un double clic.

Création d’un dossier Moyens de paiement

Le programme étant maintenant lancé, il vous permet de créer un fichier de moyens de paiement. Nous ap-
pellerons, tout au long du guide de découverte, ce fichier “fichier moyens de paiement”.

Ouvrez le menu Fichier et sélectionnez la commande Nouveau. Une fenétre s’ouvre.

Assistant de création de fichier

L'azsistant de création va vous guider dang la mise en place d'un
nouveau dossier Movens de Paiement.

Bienvenue

Cette application communique et partage des: données [comptes
clientz, fourniszeurs, bangues...] avec Sage Comphabilité 30 ou
100. Elle est également interfacée avec la plupart des logiciels
comptables du marché.

Possédez vous un logiciel Sage Comptabilité 30 ou 100 7
% Qui
" Mon

Annuler
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Laissez cocher I’option Oui par défaut et cliquez surle bouton Suivant.

Création du fichier comptable

Assistant de création de fichier

L'azzistant de création va wous guider dang la mize en place d'un
nouveau dossier Movens de paiement.

Bienvenue

Le fichier Movens de paisment contient les informations
nécessaires a la gestion des ordres de remise et & la mise & jour
comptable des écritures de réglement.

Un fichier comptable dait obligatairement &tre assacié. [l
comporte lez informations communes & toutes les applications
[clients, foumizzeurs, comptes, journaus...].

[ue souhaitez-vous faire 7

{* DOuwrir un fickier comptable existant

" Créer un nouveau fichier comptable

Annuler < Précédent

Dans le cadre de notre découverte, nous n’allons pas créer de fichier comptable, les saisies seraient trop lon-
gues et fastidieuses et, de plus, nous ne pourrions créer de mouvements a associer aux réglements que nous
allons enregistrer.

Nous allons simplement utiliser un fichier qui a été installé en méme temps que le programme de découver-
te.

Laissez donc cocher I’option Ouvrir un fichier comptable existant et cliquez sur le bouton Suivant.
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Assistant de création de fichier

Ouverture du fichier comptable

Bienvenue

Wous devez sélectionner le fichier comptable que vous souhaitez
aszzocier au nouveau fichier Moyens de paiement.

Cliquez sur le boutan Parcourir pour choizir le fichier comptable
cormezpondant.

Le fichier comptable est

Parcourir... |

< Précédent Suivart >

Cliquez sur Parcourir pour obtenir la liste des fichiers comptables disponibles.

Quyvrir le fichier comptable @
Regarder dans : I@ Mopen: de Paiement j - ¢ Ef-

|C3Documents Skandards

[ Multimedia

;_L, Compka Bijou.mae

Mom du fichier : |".rnae Cuperir I
Fichiers de type IFichier comphable [*.mae) j Annuler |
A

Sélectionnez le fichier existant intitulé COMPTA BIJOU.MAE puis cliquez sur le bouton Ouvrir et sur le
bouton Suivant.

Lors de I’installation du logiciel, vous avez renseigné les informations générales de votre entreprise. Celles-
ci sont reprises par défaut.
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Assistant de création de fichier

Saisie des coordonnées de I'entreprise
Glenvenue Fenseigner la fiche |dentification de la société Bijou 54

Achvité |Eiiouterie - Joaillenie
Adresse |?D, e des Oifévies
Complément |BF' Nz
C.P. Adile |75009 |Paris
Bégion/Pays | |France

M* de SIRET 3260845830701 MAF [APE)|5803

M* didentifiant  |FR37325024523

Teélécommunication

Télephane 147825545 Telécopie |01 436362 52

Annuler | < Précédent

Vérifiez I’ensemble des informations reprises par défaut et cliquez sur le bouton Suivant.

Création du fichier Moyens de paiement

Immeédiatement apres 1’ouverture du fichier comptable, le programme va vous demander d’ouvrir, ou de
créer, un fichier Moyens de paiement. Cette association est obligatoire mais ne vous oblige pas a acquérir
le programme de comptabilité de la gamme Sage Ligne 100.

Les fichiers comptables stockent certaines informations qu’il aurait été redondant d’enregistrer dans les fi-
chiers de moyens de paiement. C’est la raison pour laquelle un fichier comptable doit étre obligatoirement
présent.

Si vous ne disposez pas d’un programme de comptabilité, ce sont certaines commandes du programme Sage
Moyens de paiement qui vous permettront de compléter les informations enregistrées dans le fichier comp-
table.

Bien siir, vous ne pourrez pas y saisir de mouvements, mais de nombreuses informations dépendant du menu
Structure, que nous verrons plus tard, seront ainsi a notre disposition.
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Assistant de création de fichier

Création du fichier Mopens de paiement

Bienvenue

Yous devez & présent nommer vobre fichier Moyens de paiement et
deéfinir I'emplacement de celui-ci.

Cliquez sur le boutan Parcourr pour zaizir le nom de watre fichier, et
précizez |e répertoire de stockage.

Wous avez terming la définition des paramétres de création de
wolre sociéte,

& l'igsue du traitement, wous devrez définir lex Eléments propres &
votre société. M'hésitez pas & consulter votre guide de prise en
main ou l'aide en tapant la touche F1.

Cliquer sur le bouton Fin pour lancer |e traitement.

Annuler < Précédent Eirn

Cliquez sur Parcourir pour saisir le nom du fichier.

o

Creer le fichier Moyens de Paiement @

Erreqistrer dats I@ Mavens de Paiement j - =5 EE-

|C)Documents Skandards
[CyMultimedia

?_", Tréso bijou.mdp

Mom du fichier : |"_mdp E rregistrer I
Type: IFichier toyens de Faiement [*.mdp) j Annuler |

Capacité en Ko |2EID

Le curseur clignote dans la zone qui attend le nom du fichier. Tapez Ma Trésorerie. Ne tapez pas 1’ex-
tension, le programme 1’ajoutera de lui-méme.
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Vous pouvez éventuellement changer le dossier (ou répertoire) de stockage du fichier qui va étre créé mais
une autre zone doit surtout attirer votre attention, celle intitulé Capacité en Ko. Elle affiche 200 qui est la
taille minimale de tous les fichiers de la gamme (cette taille peut aller jusqu’a 2 Go, ¢’est-a-dire 2.000 Mo
ou 2.000.000 Ko ou encore, ce qui sera plus parlant, 2.000.000.000 de caractéres ; un octet (0) représente
en effet un caractere).

La taille de tout nouveau fichier doit étre fixée a sa création : ni trop grande, elle prendrait une place inutile
sur le disque dur, ni trop petite, vous seriez obligé de 1’agrandir trop fréquemment, elle doit étre fixée judi-
cieusement en fonction du nombre de piéces que vous passez mensuellement. Le guide de référence fourni
avec le programme comporte des indications précieuses sur la taille a allouer a ce fichier. N’oubliez pas de
les consulter.

Dans notre cas, laissons cette valeur a 200, elle sera bien suffisante pour nos exercices.

Cliquez sur le bouton Enregistrer ou validez. Le nom de votre fichier s’affichant alors dans le dernier écran
de I’assistant, cliquez sur Fin.

Quitter un programme

Nous ne vous demandons pas de quitter tout de suite un programme que vous venez seulement d’ouvrir mais
nous vous indiquons, a toutes fins utiles, comment quitter le programme Sage Moyens de paiement 100.

Pour cela il faut sélectionner la commande Quitter du menu Fichier ou taper ALT + F4 OU encore
CTRL + Q. Les fichiers éventuellement ouverts sont alors refermés et vous revenez sur le bureau de Win-
dows.

Dans tous les cas, I’enregistrement des données s’effectue en temps réel. Il n’y a donc pas de commande
permettant 1’enregistrement des données saisies puisque celles-ci sont sauvegardées des leur validation.
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Premieére partie : Données préparatoires

L’utilisation d’un programme informatique nécessite souvent d’enregistrer des informations préparatoires.

C’est le cas notamment du programme Sage Moyens de paiement 100 pour lequel nous verrons qu’il faut
préparer les saisies en paramétrant plusieurs commandes des menus Fichier, Structure et Fenétres.

Ce paramétrage s’effectue par I’intermédiaire de la commande détaillée ci-apres.
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Fiche de ’entreprise
Cette fenétre est accessible par la commande A propos de... du menu Fichier. Si vous avez quitté le pro-
gramme a la fin de la partie précédente, relancez le raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer

puis sélectionner le fichier Ma Trésorerie.mdp.

Elle s’ouvre automatiquement lors de la création d’un fichier de trésorerie ou d’un fichier comptable et doit
donc logiquement se trouver affichée sur I’écran de votre ordinateur.

‘/ Si pour une raison quelconque cette fenétre n’était pas ouverte a I’écran, ouvrez le menu Fichier puis lan-
cez la commande A propos de Ma trésorerie pour la faire apparaitre.

Fiche de Pentreprise

Onglet Identification

Par défaut, I’onglet Identification apparait au lancement de la commande A4 propos de... du menu Fichier.

. A propos de Ma trésorerie.mdp

|dentification llnitialisation] Contacts | Comptable | Préférences | Options |

Raizon sociale |Eii0u 54|

Activiké |E ilouterie - Joailene

Adresze |?|l mie des Orfévies
Complément  |BF 312
CRMle  |75003  |Pari

Région/Pays | |France ﬂ

Commeritaire |

SIRET |32503458307015 NAF [5303  N° didentifiant |FR37325084589
TElécommunication

Téléphone |01 47 8255 45 Télécopie  |014963E252

E-mail |

Site |
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Vous pouvez constater qu’il est déja renseigné.

C’est tout simplement 1’association du fichier comptable qui a fait se reporter ici les informations enregis-
trées dans ce dernier.

Nous pensons que les zones dont se compose cette fenétre parlent d’elles-mémes et nous ne nous y attarde-
rons pas.

Onglet Initialisation de la fiche de ’entreprise

Cliquez sur I’onglet Initialisation pour accéder a certaines données comptables de la fiche de I’entreprise.

B propos de Ma trésorerie.mdp

|dentificatio

Contacts] Comptable] Préférences] Dptions]

Maonnaie de tenue de comptabilité

Iritituls |Eura |
Unité |Eur0

Souz unibé |Cent

Format montant |ﬂ #4#0.00

Devize d'éguivalence |ﬁ-‘-.uc:une ﬂ

[ Application des nommes comptables internationales IFRS

Exercice Date début D ate fin Longueur dun comote
2006 MO @n2e | ? i

—
—

= r

Péiode d=  |010M06 = | & [311206 = |

L’onglet Initialisation de la fiche de I’entreprise contient un certain nombre d’informations qui proviennent
du fichier comptable : longueur des comptes, devise de tenue de compte, gestion de la norme IFRS, exerci-
ces comptables...

La devise d’équivalence, qui permet de faire afficher les montants dans une autre devise a 1’aide de 1’inver-
seur, est paramétrée par défaut est sur la valeur Aucune.

Vous pouvez cependant indiquer une monnaie d’équivalence en fonction de la spécificité de votre activité
ou de I’appartenance a une filiale étrangere.
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Aucune modification n’est a apporter dans cet onglet.
Nous décrivons ci-aprés certaines zones qui peuvent vous intéresser.

Unité monétaire / Sous-unité

Indique ’'unité monétaire et la sous-unité utilisées pour le fichier comptable et pour le fichier Moyens de
Paiement.

Le programme utilisera ces informations pour I’impression des montants en lettres.

Format montant
Indique et permet de paramétrer le format d’affichage des nombres a 1’écran et dans I’impression des états.
De nombreuses possibilités sont offertes.

Application des normes comptables internationales IFRS
Cette case a cocher permet de déterminer si les IFRS (appelée Gestion IFRS) sont gérées pour ce dossier.
Elle rend ainsi disponible certaines fonctions :

U Disponibilité des zones IFRS dans : A propos de ... / Options / Plan analytique, Structure / Codes
journaux, Strucure / Plan tiers... ;

U Le transfert des ventilations IFRS (en fonction de 1’option Transfert IFRS définie sur le volet
Comptable).

Longueur d’un compte général / analytique
Ces zones sont inaccessibles car des comptes ont déja été saisis dans le fichier comptable Bijou.

Norme EDI
Si cette option est cochée, le programme s'adapte automatiquement aux contraintes des normes EDI.

La longueur maximale d'un numéro de compte général passe a 12 caractéres maximum ; lors de la saisie
d'un compte de nature client ou fournisseur, le programme oblige ['utilisateur a saisir le compte de tiers
associé.

Cette case a cocher n'est plus accessible aprés la création du premier compte.
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Onglet Contacts de la fiche de ’entreprise

Cliquez maintenant sur 1’onglet Contacts.

N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Iritialization £ 1 Enmptable' Préférencesl Dptinn&l

Contact Fonction Téleéphone Fortable
[—
Jd|
Mam I Prénom I
Service | Direction x| Fanction |

TElécommunication

Téléphone Portable Télécopie

Muméros I I

E-mail |

Cet onglet contient les contacts de I’entreprise, c’est un carnet d’adresses des personnes de ’entreprise.
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Onglet Comptable de la fiche de Pentreprise

Cliquez maintenant sur 1’onglet Comptable.

N A propos de Ma trésorerie.mdp

|dentification ] Initialisation] Cortacts

Incorporation Comptabilité Ajustement / Solde

Référence Référence - Montant infériewr & |10
Date création Effet Date de pigce.. = Code journal (]n] -
2nde référence effet | Aucune - Compte charge BRA000 -

Compte produit 7RB000 -

Reqistre / Twa sur les encaizsements | Escomptes accordés - Clisnts -

| Gestion registres taxe .
Code journal -

[~ Utilisation des reqistres
l—_l Compte HT -
| Comnpte Tva 1 = | | |
Avtre compte -

h* dossier FE0001

Les seules valeurs a paramétrer dans cette fenétre sont regroupées dans le tableau ci-dessous, les autres doi-
vent étre laissées a leur valeur par défaut.

Zone Contenu

Montant inférieur Ajustement | 10

Code journal d’ajustement oD

Compte d’ajustement Charge | 658000

Compte d’ajustement Produit | 758000

Voir ci-dessous quelques explications sur ces zones.

Dans les boites a liste de cette fenétre, vous devez sélectionner un élément. Pour ouvrir la liste proposée,
vous pouvez soit cliquer sur le bouton a la fin de la zone, soit appuyer sur la touche F4.
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Incorporation
Comptabilité

Ajustement

Registre / TVA
sur les encais-

sements
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Référence

Cette zone permet, au moment de la création des échéances dans Sage Moyens de paiement, d’initialiser
cette zone avec les valeurs :

U N facture : valeur par défaut. La zone Référence comportera le numéro de facture.

U N° piéce : ¢’est le numéro de piece de I’écriture qui est stocké dans la zone Référence de
I’échéance.

O Référence : la zone sera alimentée par la référence de 1’écriture comptable.

Date création Effet
Permet de fixer la date d’incorporation des effets a la date de la piéce d’origine ou a la date du jour.

2"e véférence effet

Permet d’enregistrer une deuxiéme référence pour I’incorporation des effets. Le manuel de référence du
programme vous donnera toutes explications sur ce point.

Montant inférieur

Zone permettant d’enregistrer la différence maximale entre une picce et son réglement en dessous de
laquelle une proposition de régularisation automatique sera faite.

Code journal
Journal sur lequel sera passée 1’écriture de régularisation.

Compte charge
Compte de perte en cas d’ajustement automatique.

Compte produit
Compte de profit en cas d’ajustement automatique.

Gestion registres taxe / Utilisation des registres

Lorsque ces deux cases sont cochées, il est possible de saisir manuellement un registre pour les lignes
d’échéance.

La saisie d’un registre n’est possible que si aucune écriture n’est associée a la ligne d’échéance.
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Mise a jour
comptable

N° dossier

Mode d’affectation
Zone d’information utilisée lors de la mise a jour comptable.

Cette zone permet de calculer pour chaque réglement enregistré, qu’il soit total, partiel, multi-échéances
ou multi-factures, la répartition du montant entre Hors Taxe et TVA.

Transfert IFRS
Cette zone permet de sélectionner la maniére dont sont générées les ventilations IFRS.

Elle propose :
U Aucune (valeur par défaut) ; les ventilations IFRS ne sont pas reportées en comptabilité.

0 Compte de charges et produits ; les ventilations IFRS ne sont générées que sur ces types de comp-
tes.

U Tous les comptes ; les ventilations IFRS sont générées sur tous les comptes.

Cette liste déroulante est visible uniquement lorsque I’option Application des normes comptables interna-
tionales IFRS est cochée dans le volet Initialisation.

Permet de renseigner le numéro du dossier que vous a attribué votre expert comptable dans le cadre d’une
communication client/expert comptable.

Escompte

Les zones suivantes sont aussi proposées au moment de la saisie de 1’escompte financier, elles peuvent donc
étre modifiées a ce moment.

Escomptes accordés — Clients / Escomptes obtenus — Fournisseurs

Cette zone permet de définir les comptes utilisés pour les 2 types d’escompte :
U Escomptes accordés — Clients,
U Escomptes obtenus — Fournisseurs.

Code journal
Cette zone permet la sélection d’un journal de type Achat, Vente, Général ou Situation.

La sélection d’un journal de type Trésorerie n’est pas autorisée, et en cas d’erreur, un message d’alerte blo-
quant est affiché pour le rappeler : « La sélection d’un journal de type Trésorerie n’est pas autorisée ».
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Un contrdle du type de journal selon le type d’escompte est effectué :
U Pour les Escomptes accordés — Clients : la sélection d'un journal de type Achat n'est pas justifiée ;

U Pour les Escomptes obtenus — Fournisseurs : la sélection d'un journal de type Vente n'est pas justi-
fice.

Un message d'alerte non bloquant est affiché :

« Confirmez-vous la sélection d'un journal de type [Achat ou Vente] pour les escomptes [Clients ou
Fournisseurs] ?
Oui Non »

Oui valide la saisie ; Non permet de revenir sur la zone avec effacement de la valeur précédemment saisie.

Compte HT

Cette zone permet la sélection, dans la liste des comptes, du compte général du Hors Taxe concernant
I’escompte financier.

Comptes TVA

Possibilité¢ de paramétrer jusqu’a 5 comptes de TVA concernant 1I’escompte financier, le code taxe associé
peut étre affiché dans la zone suivante.

Autre compte
Cette zone permet de désigner un autre compte concernant les frais annexes (par exemple).
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Saisie

Onglet Préférences de la fiche de ’entreprise

Cliquez maintenant sur 1’onglet Préférences.

N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Comptable
Saisie Remize
Equilibre devises | Mon - M* Emetteur national

W Ouverture compte en saisie

v Recherche systématique des écritures | | Référence

Sélection/Recherche

- Conf.suppressions
Appel des tiers Sur le numérno - .
Code traitement
Ecart de sélaction

™ Recherche sur tiers payeur

Drate exécution Vir/Prel | A échéance -

™ Suppression relevés aprés incorporation

Optiors ]

—

M* facture -

Lizte hd
Par nature -

Les valeurs doivent étre laissées a leur valeur par défaut.

Voir ci-dessous quelques explications sur ces zones.

Dans les boites a liste de cette fenétre, vous devez sélectionner un élément. Pour ouvrir la liste proposée,
vous pouvez soit cliquez sur le bouton a la fin de la zone, soit appuyer sur la touche F4.

Equilibre devises

Cette zone permet d’informer 1’utilisateur ou de modifier les valeurs en cas de différence entre les valeurs
saisies et celles calculées par application du cours de la devise. Comme nous ne ferons aucune saisie en
devise, nous laisserons cette zone a sa valeur par défaut.

Ouverture compte en saisie

Cette option, lorsqu’elle est cochée, autorise la création de comptes généraux en saisie de réglements.
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Remise

Sélection/
Recherche
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Recherche systématique des écritures

Si cette option est cochée, une fenétre comportant les écritures comptables du tiers sélectionné vous sera
automatiquement proposée a la validation de la ligne de saisie.

Numéro émetteur national

Cette zone permet d’enregistrer le numéro qui vous a été attribué par la Banque de France en cas d’émis-
sion de prélévements clients. Nous verrons plus loin, dans les exercices sur les

prélévements, que I’on peut enregistrer ce numéro d’émetteur directement lors de son utilisation.

Si vous tentez de saisir une valeur, celle-ci s’affiche sous la forme d’astérisques pour garantir la confidenti-
alité de cette information

Date exécution Virement/Prélévement
Cette zone permet de préciser la date d’exécution.

Les trois zones suivants permettent de paramétrer la recherche et la sélection d’écritures sur le type de tiers.

Appel des tiers

Indiquez dans le menu déroulant si le fichier la recherche du tiers se fera Sur I’intitulé ou Sur le numéro.
Cette option est utilisée dans la fonction Interrogation tiers afin de pré-positionner le type de sélection du
tiers.

Ecart de sélection

Cette zone permet I’enregistrement de I’écart de sélection lors de la recherche systématique des écritures
non lettrées. Le montant enregistré ici est une valeur absolue et ne doit pas étre signé.

Recherche sur tiers payeur

Option, non cochée par défaut, permettant les recherches sur les tiers ou sur le tiers payeur pour tous les
modes de paiement.

Lors de I’affichage des fenétres des options suivantes :

U Recherche d’écritures non lettrées : si I’option est cochée, s’affichent les écritures comptables sai-
sies sur le tiers ainsi que les écritures ayant pour tiers payeur, le tiers sélectionné. Cette option
existe aussi dans la fenétre de sélection des écritures non lettrées pour vous permettre de réaliser
une sélection sur le tiers ou le tiers payeur sans modifier les options du dossier.
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Autres zones

U Associer/Voir les écritures associées : le prépositionnement de 1’option dans I’A propos de per-
met de visualiser a la fois les écritures sur le tiers et le tiers payeur.

U Interrogation des tiers : liste déroulante positionnée par défaut sur le choix Tiers payeur. La liste
des écritures comptables est triée par défaut sur la colonne N° compte tiers payeur.

Confirmation suppressions
Cette boite a liste déroulante précise la fagon avec laquelle le programme vous demandera de confirmer les
suppressions que vous effectuerez :

U Aucune : aucune confirmation ne vous sera demandée,
O Liste : une seule confirmation vous est demandée en cas de suppressions multiples,

U Eléments : une confirmation vous est demandée pour chaque élément supprimé.

Code traitement

Cette boite a liste déroulante permet de paramétrer la fagon avec laquelle le programme vous assistera lors
de la création des nouveaux comptes généraux :

U Proche : le code traitement du compte sera proposé identique a celui du compte existant le plus
proche ;

U Par nature : le programme garde en mémoire un certain nombre de réglages correspondant a cer-
tains types de comptes et les applique suivant le cas. Valeur par défaut.

Lorsque vous aurez fini les saisies dans cet onglet, passez au suivant en cliquant sur I’onglet Options.
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Onglet Options de la fiche de Pentreprise

Cet onglet mentionne des Options qu’il est indispensable de renseigner avant toute utilisation.

N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences

Options -

Charmp statistique ters -
Code interbancaire

Code rizque

Devise

Fichiers liés

Infarmation libre:

tode de réglement

Fotif de rejet

tatif éconamique

Mature de compte

Orgatization

Pays

Flan analtigue

Schémaz comptables

Service des contacts

Structure banque ﬂ

Champs statistique tiers

Les champs statistique tiers sont utilisés pour réaliser des sélections lors des impressions. On les retrouve
dans I’onglet Champs libres des fiches de comptes de tiers pour 1’affectation d’un énuméré statistique a
I’un de ces champs.

Faites un double-clic sur la ligne Champ statistique tiers.
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. A propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Initialisationl Contactsl Enmptable' Préférences  Options

I Champ statistique tiers

BINEE

Localization

;I |Localisation

[ -]

Les champs statistiques tiers sont définis sur deux niveaux : un premier servant a I’enregistrement des inti-
tulés des champs et un deuxiéme servant a leur énumération.

Faites un double-clic sur l'intitulé du champ statistique Localisation.
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. A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

|Localisati0n ﬂ kil &
CEE ] ICEE
Centrea

Est

Haors CEE

Mon localisé

Mord

Ouest

Sud

[ -]

Tout ce que vous tapez dans la zone Intitulé (21 caractéres) va se ranger dans la liste par ordre alphanumé-
rique.

Pour revenir au niveau de la liste des options, il suffit de cliquer sur la zone a liste déroulante qui sert de
titre a la liste des énumérés du champ statistique Localisation et, dans la liste qui va s’ ouvrir, de sélectionner
le niveau souhaité, Options dans notre cas.

Faites ensuite un double-clic sur la ligne de I’option a ouvrir.
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Code interbancaire

Cette option permet de définir les codes interbancaires ou Codes AFB utilisés dans le logiciel.

B propos de Ma trésorerie.mdp

| Code interbancaire |

01 Chégues payés Y
02 Remizez de chéques mixt...

03 Chégques impapés

04 Verzements espéces

05 Virements regus

0B Wirements émis

07 Domiciliations d'effets

08 Prélgwements et T.1.P. do...

03 Prélgvements et T.1F. émiz

10 Préléwements et T.LP. re]..

11 Paiement cartes de paie...

11 Factures cartes de paiem...

12 Rejet de virement

13 Virements de trésorerie re...

14 Wirements de trézorenie é...

15 Remise de chéques surc.. -

Identificationl Initialisation] Contactsl Comptable] Préférences  Options

Iribulé

|Chéques payés

Code AFE Code nature

] |CHO

Senz

| Décaizsement ou Crédit comptable j
Mode de réglement azzocié

|.t’-‘«uc:un j

Le code nature permet le classement des mouvements bancaires par nature.

Code risque

Cette option est utilisée uniquement par 1’application Sage Gestion commerciale 100. Elle permet d’enre-
gistrer les codes risque qui seront associés a chaque client. Un code risque refléte la solvabilité ou 1’insol-
vabilité potentielle d’un client.
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. A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

[Coderisque | Intitulé

Bonne cote crédit J |Ec-nne cobe crédit
En cours narmal Action
En dépazzsement |',e_\ ivrer ﬂ
|1galvable )
Dépazzement d'encours
De |
a |1

[ -]

Dix codes risques peuvent étre enregistrés, chacun étant associé a une action. Chaque client se verra appli-
quer I’action du code risque qui lui est rattaché. Constatez qu’un code risque peut étre li¢ a ’encours du
client.

Le premier code risque de la liste étant affecté par défaut a tout nouveau compte client, il est conseillé d’y
enregqistrer le plus courant.

Devise

Cette option est utilisée uniquement par les applications Sage Comptabilité 100 et Sage Gestion commer-
ciale 100. Elle permet d'enregistrer les données relatives aux devises utilisées lors des transactions avec vos
clients et fournisseurs (la devise de chaque tiers est enregistrée sur sa fiche). Grace a ces informations, le
programme convertit automatiquement les montants saisis sur les journaux.

" Ouvrez I’option Devise comme cela vous a été indiqué pour les champs statistiques tiers. A la place
du double-clic sur laligne de I’option, vous pouvez aussi la sélectionner et cliquer sur le bouton Voir /
Modifier de la Barre de Navigation. Vous pouvez aussi taper CTRL + M.
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N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

[Devise =] Intitule  |Evre]

Euro | Unie |EL’"°
Doller US Sous unité |Cent
Franc Suizse

Livre Sterling Format # ##0.00 Code |50 |EUR
Dinar &lgérnien Sigle £ Code DEI

Dirkamn Marocain

Franc CF& | Cotation ﬂ
Aiary Malgache :
Lo T — Cont
Livre Libanaise | | Certain |
Franc Frangaiz Devize cotation | Eura j

Cours période |

Cours cléture |

ﬂ v Zote Eure  Code remize Eura -

Vous constatez que cette fenétre se subdivise en quatre parties :
O la liste des devises qui apparait a gauche comme dans toute fenétre d’option,
U des généralités sur la devise (désignation, unité, sous-unité, etc.),

U deux zones intitulées Cotation et Ancienne cotation auxquelles on accéde par une zone a liste
déroulante. Ces deux zones permettent de paramétrer la cotation de la devise par rapport a la mon-
naie de tenue comptable. La zone Ancienne cotation sera plus particuliérement utile pour les utili-
sateurs ne faisant pas encore partie de la zone Euro et lorsque cette monnaie, 1’euro, sera utilisée
comme monnaie de tenue comptable. IIs retrouveront dans cette zone les valeurs de la dernicre
cotation de la devise avant ce basculement. Pour afficher la liste des zones, cliquez sur le bouton ou
appuyez sur F4.

Fichiers liés

Cette option permet de définir le chemin d’accés aux fichiers de données gérés par les autres applications
de la ligne 100.
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. A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

Fichiers liés -
Fichier comptable J Fichier comptable ié

Fichier commercial
Fichier Immaobilisation

C:ADocuments and Settings Al
Uszers\DocumentshSage Moyens

Supprimer de PaiementCompta Bijow. mae

[ -]

Sélectionnez le fichier a attacher puis cliquez sur Attacher. La liste des données de I’application s’affichant,
sélectionnez celui souhaité et cliquez sur Ouvrir.

Information libre

Les informations libres permettent de créer, au gré de ’utilisateur, des champs correspondant a des infor-
mations complémentaires pour les 4 éléments de structure suivants comptes généraux, sections analytiques,
comptes tiers et écritures comptables.
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N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Initialisationl Contactsl Enmptable' Préférences  Options

[

B

I Information libre

Comptes généraus
Sections analytiques
Comptes tiers
Ecritures comptables

[ -]

Faites un double-clic sur la ligne Compte tiers. Une deuxiéme fenétre s’ouvre et vous indique quelles sont
les informations libres dont vous disposez pour les fiches des tiers.

B propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Initialisationl Contactsl Comptablel Préférences  Options

LI Intitulé

| Comptes généraux

e ITest
Type

Test

Longuewr

| Texte LI |25
™ Walewr calculée
Application source

caractéres

-]
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11y a quatre types d’informations libres comme vous 1’indique la zone a liste déroulante Type (ouvrez la
liste avec le bouton de la zone ou F4). Chaque fiche de tiers disposera des informations libres paramétrées
ici, vous les retrouverez dans I’onglet Champs libres puis I’onglet Informations libres de la fiche tiers. En
fait, on peut enregistrer jusqu'a 64 informations libres différentes.

Mode de réeglement

Le programme permet de saisir jusqu'a 30 modes de réglement de 35 caractéres alphanumériques (maxi-
mum). Ouvrez cette option comme cela vous a été montré précédemment.

N A propos de Ma trésorerie.mdp
|dentification ] Initialisaticn ] Contacts ] Caompable ] Fréférences  Options ]
| Mode de réglement ﬂ Intibulé
Chéque (2| |Cheque
Wirement Code réglement
Espéres |25
LER Acceptse 3 lMode de paiement azsocié
LCR non acceptée
BOR S débit [ Awcun |
Prélévement Si crédit [ Auicun =l
Carte bancairs
Bon d'achat o
|
Intitulé

Cette zone permet de renseigner I’intitulé de chaque mode de réglement.

Code réglement
Le code réglement rattaché au mode de réglement est indiqué dans cette zone.

Mode de paiement associé
Laissez les deux options a Aucun.
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Motifs de rejet

Cette liste reprend, avec leur numéro de code, tous les motifs de rejet des relevés de LCR.

B propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Initialisation] Contactsl Comptable] Préférences  Options

b atif de rejet > | bl

Coordonnées bancares.. 12 |Coold0nnées bancaires inexploitable
Créance non identifiable 13 Code matif de rejet
Compte salds 14 [12

Compte viré 15

Destinataire non reconnu 16

Compte de non résident 17

Emetteur non précizé 13

Créance cédée & autre .. 19

Provigion insuffizante 20

Paz dordre de payer A

Décision judiciaine 32

Dépdt de bilan 33

Opposition sur compte !

Titulaire décédé Kia]

Me paie que les effetz a... 39

Tirage contesté 70 j

Nous aurons ’occasion de nous servir d’un de ces codes dans les exercices qui suivent.

Motif économique

Cette option permet de définir le motif économique utilisé en saisie d’un virement international.
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N A propos de Ma trésorerie.mdp
Identification ] Initializatiorn ] Contacts ] Comptable ] Préférences  Options
| I otif Economique ﬂ
0ED  Deéclarants directs géné... | « Code
061 Déclarants directs - Co... |DED
0B2 Déclarants directs partic. . | itibuilé
020 Code de liaizon Déclarants directs généraus

082 Opérations en cours d'id..
083 Opérations non identifidées
091 Réglements par chéque...
100 E=portations - importations
103 Rabaiz et riztournes sur ...
180 MWégoce intermnational

151 Marchandizes étrangére. ..
152 Marchandizes autres

200 Frais accessoires surm...
213 Fréts marnitimes

214 Tranzports maritimes de ...
215 Autres fraiz de tranzport... ﬂ

Nature de compte
Cette option permet de définir, pour chaque nature de compte, une fourchette de numéros de comptes.

Ainsi, en création de compte, le programme affiche automatiquement la nature du compte en fonction de
son numero.

La premiére fenétre affiche 1’ensemble des natures de compte.
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. A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

=l

| Mature de compte

Client
Faournizzeur
Salané

Barque

Caizze

Arnortis. /Provigion
F&zultat-Bilan
Charge

Produit

R ézultat-Gestion
Imrnobilization
Capitaus

Stock,

Titre

]

[ -]

11 suffit de double-cliquer sur la ligne de la nature de compte a définir pour ouvrir la seconde fenétre. Elle

présente les différentes fourchettes pour chaque nature
en création d’un compte.

ainsi que les options qui seront proposées par défaut

B propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Comptable] Préférences  Options

| Client =l
411 N1ZZzzzzz.,. | ~| Fouchette de compte
413 NZZZ7772. De |41
CETTEE
i T O N NFr-rrrrrrrs]

Options par défaut

Fegroupement
Saisie analytique
Saisie de 'échéance
Saizie de la guantite

Saisie devise |
Lettrage automatique
S aizie comphe tiers

N i i N i

Repart a-nouwveau | Dr&tail
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Le programme propose par défaut différents paramétrages que vous découvrirez en sélectionnant successi-
vement les types de tiers. Il est possible de les modifier ou de les compléter (par exemple avec les radicaux
des comptes que vous utilisez).

Organisation

Cette option permet de paramétrer le caractére obligatoire et I’affichage des informations des différentes fe-
nétres du menu Traitement. Le paramétrage de cette option s’effectue sur deux niveaux consécutifs.

Le programme affiche la liste des commandes dans le méme ordre que dans le menu 7raitement.

N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

Organisation -

Saisie dez cheques ia
Saisie des ezpéces

Saisie des cartes bancaires

Saizie des prélévements émiz

Saizie des LCR-BOR Encaisze..
Saisie des autres encaizsements
Saisie des chéques payés

Saisie des virements émis

Saizie dez virements internatio., —J
Saizie des LCR-BOR Décaiss...
Saisie des autres décaizsements
Gestion dez réglements groupés
Gestion des escomptes financi...
Relevé de LCR & payer

Détail de LCR & payer

Historigue des chégues ﬂ

Faites un double-clic sur I’intitulé de la commande pour laquelle vous souhaitez paramétrer les informations
a saisir.
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Colonnes dispo-
nibles dans une
commande

B propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Initialisation] Contactsl Comptable] Préférences  Options

| Saisie des chéques |

2 Muméro de compte tiers fa| O

& Muméro de compte général (+ Obligatoire pour le fichier
& Intitulé tiers ™ Masquée pour le fickier
Muméro de compte tiers p...
Date Echéance

Banque remise

Position

B Position registre

5 Etape en cours

& Devize

B Cours

E Montant en devise

& Montant

M pitce

= Libellé

2 M facture j

™ Dizponible pour le fichier

ED EL i B

Une information peut revétir quatre statuts :

5 Obligatoire pour ’application : les informations précédées d’un cadenas sont obligatoires ; leur statut
ne peut pas étre modifié par I’utilisateur. Elle ne pourront pas étre supprimées par la commande Person-
naliser la liste du menu Fenétre.

420 Obligatoire pour le fichier : les informations précédées de ce signe ont été rendues obligatoires par
I’utilisateur ; leur statut peut étre modifié. Elle ne pourront pas étre supprimées par la commande Per-
sonnaliser la liste du menu Fenétre.

%  Masquée pour le fichier : les informations masquées n’apparaitront pas dans les fenétres de la com-
mande en cours de paramétrage ; leur statut peut étre modifié. Elle ne seront pas disponibles dans la
commande Personnaliser la liste du menu Fenétre.

@' Disponible pour le fichier : les informations n’apparaitront pas dans les fenétres de la commande en
cours de paramétrage ; leur statut peut étre modifié. Elle seront disponibles dans la commande Person-
naliser la liste du menu Fenétre.

Hormis les informations obligatoires pour I’application, vous pouvez modifier le statut proposé : sélection-
nez la ligne de I’information, cliquez sur la case d’option correspondante et validez par ENTREE.
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Pays

Cette option, qui est utilisée par I’application Sage Moyens de paiement 100 et Sage Comptabilité 100,
vous permet d’enregistrer les différents pays avec lesquels vous commercez. Lors de la mise en place du
plan tiers, vous pourrez associer a chaque compte de tiers, I’un des pays enregistrés ici.

B propos de Ma trésorerie.mdp
Identificationl Initialisation] Contactsl Comptable] Préférences  Options ]
Pays i Ititulé
Allernagne J |."-\Ilemagne
Belgique Code pays
Danemark, [DEU
Espagne Code D.EL.
Etats unis |EID4
France
Brice Code 150 2
Irlande |DE
talie Coefficient d'sssurance
Luzembaurg |1
Pays bas Coefficient de transport
Partugal |-|
Fopaume uni
Suizse

Plan analytique

Cette option donne acces aux plans analytiques qui peuvent exister dans le fichier comptable. Il est égale-
ment possible de créer des sections analytiques a partir du programme Sage Moyens de paiement 100.
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N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

| Plan analytique j Ititul&
@ Aot ] |Activite

Produit ~

Salons et manifestati..

IFRS [

Section analytique d'attente

|329223

[ -]

Les sections analytiques servent a la ventilation de dépenses et de recettes et permettent une analyse fine de

ces sommes par centre de profit ou de dépenses.

[ Les plans analytiques suivis d’un petit triangle noir ont la particularité d’étre structurés. Un double-clic
sur leur ligne permet de consulter ce paramétrage. Le manuel de référence du programme vous donnera
toutes explications sur les possibilités offertes par cette fonction.

Schémas comptables

Les schémas comptables permettent de paramétrer pour chaque mode de paiement les différentes étapes du
suivi d’une échéance ainsi que les paramétres de comptabilisation qui lui correspondent. Le manuel de ré-
férence de la version compléte du programme vous donnera de plus amples explications sur les possibilités

offertes par les schémas comptables.

Ici le paramétrage s’effectue sur trois niveaux consécutifs.
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. A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

| Schémas comptables ﬂ

Remizes de chéques J
Wersements d'espéces
Remize de cartes bancaires
Prélgvements &miz

LCR-BOR Encaissement
Autres encaissements
Chéques papés

Wirements émis

Wirements internationaus émis
LCR-BOR Décaizzement
Autres décaissements

[ -]

Le premier niveau précise les modes de réglement disponibles dans le logiciel. Cette liste n’est pas modi-
fiable.

Ouvrez les schémas comptables attachés aux remises de chéques par une des méthodes vues précédemment.
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Etapes d’un
schéma compta-
ble

N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options ]
| Remises de chéques ﬂ

Chéques & encaisser J | rtituilé |Ehéques & encaisseq

B atique [ Schémautilizé [
-

[ =

-

o =l

[t |
[supesnns

[ -]

La liste qui s’ouvre n’est pas non plus modifiable. Elle représente les différentes étapes correspondant au
mode de reglement sélectionné. Ce nombre d’étapes est variable selon le mode de réglement. La plupart des
modes de réglement n’en utilisent que deux dont un doit étre obligatoirement renseigné, celui correspondant
a I’étape banque. Les LCR-BOR a I’encaissement disposent de quatre étapes comme vous pourrez le cons-
tater en ouvrant ce mode.

Le schéma qui s’affiche par défaut est le premier de la liste. Affichez 1’étape Banque en cliquant dessus
pour mieux voir les paramétrages possibles.

Schéma utilisé
Cochez cette option pour utiliser le schéma comptable.

Etape de transmission

Cette option permet d’indiquer que cette étape sera celle au cours de laquelle seront effectuées la remise en
banque, 1’édition du bordereau de remise ainsi que la génération des fichiers ou 1’édition des états de paie-
ment.

Il ne peut y avoir qu’une seule étape de transmission par mode de réglement.
Etape comptable

Cette case a cocher permet d’indiquer que la comptabilisation doit étre faite a ce niveau.
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Cette option ne sera cochée que par les utilisateurs d’un programme de comptabilité de la gamme Sage.

Code journal
Cette zone a liste déroulante permet d’enregistrer un code journal intermédiaire de type trésorerie ou géné-
ral.

Dans le cas d’une étape de type Banque, cette zone est estompée car le journal sera défini par la banque
sélectionnée au moment de la remise en banque.

Regroupement

Cette case a cocher permet ou non de regrouper les écritures lors de leur passation comptable. Le regroupe-
ment des écritures est effectué selon la date de piece définie dans les parameétres de comptabilisation.

Type tiers
Cette zone permet de sélectionner le type de tiers dans les effets a recevoir et les effets a payer.

Compte TVA

Cette zone sert a I’enregistrement d’un compte de TVA sur encaissement uniquement dans le cas d’une
étape de transmission.

Les utilisateurs de Sage Comptabilité 100 ne sont pas obligés de renseigner cette information car 1’enre-
gistrement de la TVA sur encaissement peut étre géré automatiquement par I’intermédiaire des registres de
taxes.

Modeéle

Ce bouton permet d’ouvrir une fenétre de sélection d’un modele d’impression (lettre chéque ou autre) qui
sera attaché a I’étape en cours de paramétrage.

Les modéles de bordereaux de remise ne doivent pas étre appelés par cette fonction.

Ouvrez maintenant la ligne Banque par une des méthodes dont nous vous avons parlé plus haut. Vous
pouvez aussi sélectionner la commande Voir / Modifier du menu Edition.
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Paramétres de
comptabilisa-
tion

. A propos de Ma trésorerie.mdp

| Banque ﬂ
Ligne Débit B
Ligne Crédit

| -]

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

Paramétres de comptabilization

Date pigce Dateder..

N° de pitce | Automatique |
Rétérence | Rférence remise |
Libellg | Intitulé de la remise |

Ce troisieéme niveau est celui des parameétres de comptabilisation.

Il n’est disponible que dans les étapes pour lesquelles I’option Etape comptable est cochée.

Il permet de paramétrer les informations qui seront reprises par le programme lors de la comptabilisation

des réglements.

Une fonction permet méme d’automatiser la composition du libellé.

Nous verrons en détail les schémas comptables lors de leur utilisation dans les différents exercices que nous
réaliserons sur les divers modes de réglement offerts par le programme Sage Moyens de paiement 100.
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Service des contacts

Cette option est utilisée pour désigner le service de chacun des contacts enregistrés dans votre fichier

moyens de paiement.

B propos de Ma trésorerie.mdp
Identificationl Initialisation] Contactsl Comptable] Préférences  Options
| Service des contacts ﬂ Intitule
Direction = |Directi0n
Cornmerciale
Comptabilité Abrégé

e

|

Des Services peuvent étre définis pour l'automatisation des coordonnées du tiers dans les principaux états,
et pour I'envoi par Internet avec l'adresse E-mail adéquate.

Au niveau des états, l'utilisateur précise, grace au code abrégé, le contact a éditer.
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Structure banque

Cette option permet de paramétrer la structure des comptes bancaires utilisés soit par ’entreprise elle-méme

soit par les tiers dont on enregistre les fiches dans les fonctions destinées a cette effet.

. A propos de Ma trésorerie.mdp

| Structure bangue

[

Laocale

B

Auitre
BBAN
|BAMN

[ -]

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Fréférences  Options

[ Structure EDI

Longueur Type

Code Banque |5 | Mumérigue |
Code Guichet |5 | Mumérique ﬂ
W* compte 11 | lpharumérique |
Clé |2 | MNumérique ﬂ

Contrdle de la clé France -

Le manuel de référence vous indiquera les modalités de cette structure.
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Type tiers

Ouvrez maintenant les types tiers aprés étre revenu au niveau des options.

N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Fréférences  Options ]

Type tiers -

Client J Mumérotation | tanuele ﬂ
Fournizzeur |
Salané
Aitre |

[ -]

La liste qui vous est proposée est fixe. Vous ne pouvez ajouter d’autre type de tiers. Mais, tout d’abord, a
quoi peuvent servir les Types tiers ? IIs servent, lors de la création des comptes de tiers, pour le rattache-
ment des comptes généraux. Le programme de comptabilité de la gamme gere séparément les comptes gé-
néraux et les comptes de tiers. Nous le verrons plus loin. Lors de la création des comptes de tiers vous
pouvez soit les rattacher a un compte collectif soit créer un compte général de tiers. C’est le paramétrage de
cet automatisme qui est fait ici.

La zone numérotation propose les options de numérotation des comptes tiers en création :
U Manuelle : les numéros de comptes tiers sont saisis manuellement lors de la création.

U Automatique : le numéro de compte tiers proposé sera celui du précédent compte tiers incrémenté
de 1. Il faut alors renseigner une longueur et une racine.

U Manuelle avec racine : le numéro de compte tiers proposé comportera obligatoirement une racine
a compléter. Il faut également renseigner une longueur et une racine.

Faites un double-clic sur la ligne Client.
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Détail d’un type
tiers

B propos de Ma trésorerie.mdp

Clignt hd

&L

4110000

Clef a.. 4130000

B

|rtituil&

Identificationl Initialisation] Contactsl Comptable] Préférences  Options

Il

| Compte
-

= | |4110000

Cette fonction sert au paramétrage de 1’affectation automatique des comptes de tiers aux comptes généraux
associés ou bien, si vous ne désirez pas utiliser de comptabilité auxiliaire pour les tiers, au paramétrage que
le programme utilisera pour créer des comptes généraux affectés aux tiers.

Dans le cas des clients, il s’agit de la premiére option mentionnée précédemment.

Pour votre information, les Salariés disposent d’'un paramétrage du second type.

Nous avons fait le tour des principales options de la fiche de I’entreprise. Pour refermer cette fonction :

U faites un double-clic sur le bouton Systéme de la fenétre,

U ouvrez le menu Systéme et sélectionnez la commande Fermeture,

U cliquez sur le bouton Fermeture de la barre de titre de la fenétre A propos de Ma trésorerie

O tapez CTRL + F4.

(ATTENTION, pas celui de la fenétre de 1’application),
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Types de remise
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Nous allons changer de menu pour ouvrir le menu Structure et lancer la commande Tipes de remise.

Elle sert a enregistrer les deux principaux types de remise de chéques que vous pouvez réaliser en banque,
les chéques hors place et les chéques sur place.

% Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Listes des types de remise de la barre d'outils Traitement

encaissements.

Enregistrons ces deux types.

N Types de remise g@

Code | Iitulé I:]
L&, SUr calsse i
HR Hors rayon

[l bt

SR Sur rayon

o o

e Pour créer un nouvel élément dans cette liste, cliquez sur le bouton Création d’un élément de la Barre
de Navigation ou tapez CTRL + J ou encore clic-droit puis sélection de la commande Ajouter un nou-

vel élément. Une fenétre de saisie s’ouvre.

I Type:

Code
Imtitulé

Les informations a saisir sont les suivantes.

Zone

Contenu

Code RP

Intitulé Remise sur place

Apreés saisie de ce premier type, enregistrons-en un deuxiéme. Il n’est pas nécessaire de refermer la fenétre

de saisie du premier type de remise.
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Montants

Recommencez la méme opération et saisissez les informations suivantes.

Zone Contenu

Code HP

Intitulé Remise hors place

Vous pouvez refermer chacune des fenétres en utilisant leur menu Systéme, mais nous allons vous montrer
un moyen plus rapide de refermer toutes les fenétres d’une méme commande : tapez CTRL + F5 ou bien
ouvrez le menu Systéme d’une des fenétres des Types de remise et sélectionnez la commande Fermer la
liste. Aussitot vous voyez toutes les fenétres se fermer (en enregistrant les saisies faites).

Si vous étes commercant, il vous arrive souvent d’enregistrer des chéques du méme montant. Le programme
Sage Moyens de paiement 100 vous permet d’enregistrer des montants qui se répétent souvent dans les che-
ques regus.

53| Lancez la commande Montants du menu Structure. Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Liste des
Montants de la barre d'outils Traitement encaissement. Une liste s’ouvre.

. Montants E]@
Raci... | fd ot ant j

L of

e Cliquez sur le bouton Ajouter de la Barre de Navigation ou tapez CTRL + J pour ajouter un nouveau
montant. Une fenétre de saisie s’ouvre.

‘ Montant :

Raccourci *{
M antant
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Les informations a saisir sont les suivantes.

Raccourci Montant
Premier Montant 1 276
Deuxiéme Montant 2 990
Troisieme Montant 3 25

‘/ Les caracteres «Ctrl» et «Maj» indiqués dans la zone Raccourci ne doivent pas étre tapés lors de I'enregis-
trement du raccourci. lls ne servent qu’a 'appel du montant en saisie de remise.

Vous pouvez, si vous le désirez, enregistrer d’autres montants a votre gré. Voyez comment vous avez pro-
cédé pour les types de remise. La seule condition est que les raccourcis ne doivent pas étre identiques. Re-
fermez ensuite la commande comme cela vous a été montré pour les Types de remise.

Cette premiére partie se termine ici. Si vous souhaitez abandonner cette découverte pour la reprendre ulté-
rieurement, vous pouvez quitter le programme.
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Deuxiéme partie : Encaissements - Traitement des remises de che-
ques

Cette partie est entiérement consacrée a la commande permettant :
U IP’enregistrement des chéques remis en banque,

U I’édition des bordereaux de remises.
Les chéques émis pour le réglement de fournisseurs et autres tiers seront vus dans la Quatriéme partie.

Nous supposerons que vous n’avez pas quitté le logiciel depuis la premiére partie ou que vous avez enre-

gistré au préalable toutes les informations demandées dans la Premiére partie. Sinon il est indispensable

que vous reveniez en arriére dans ces exercices pour enregistrer les Types de remise et les Montants décrits
dans cette Premiére partie (menu Structure).

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.

En préambule et afin de vous faire découvrir toutes les facettes du programme, nous vous proposons d’af-
ficher une barre d’outils qui vous aidera dans 1’activation des fonctions, la barre d'outils Traitement encais-
sement.

Traitement encaissement |:|
0| o B & PR DS
[ O & &

Pour cela, deux solutions :

O soit vous lancez la commande Barres d’outils du menu Fenétre, vous cliquez sur la ligne Traite-
ment encaissement, vous cliquez sur le bouton Afficher puis sur le bouton OK ;

U soit vous cliquez avec le bouton droit de la souris sur une zone neutre (c’est-a-dire en dehors d’un
bouton) d’une des barres d’outils affichées a 1’écran, ce qui fait s’ouvrir un menu contextuel.
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v Mavigation

v Standard
Comptabilité

v Traitement encaissement
Traitement décaissement
Fonctions avancées
Barres d'outils 1
Barres d'outils 2

Personnaliser la barre d'outils, ..
Personnaliser. ..

Vous amenez le pointeur sur la ligne Traitement encaissement et vous cliquez.

Cette barre va apparaitre au milieu de I’écran. Pour plus de commodité, faites-1a glisser par sa barre de titre
vers un des bords de 1’écran ou vous la verrez se coller. Si vous I’approcher d’un des bords verticaux, sa
silhouette deviendra verticale et vous pourrez la laisser ainsi.
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Saisie manuelle d’une remise de cheque

Il y a trois maniéres d’enregistrer un chéque regu :
[ soit en le saisissant manuellement,
U soit en sélectionnant ’écriture comptable (si elle existe) qui est & son origine,

O soit en combinant les deux méthodes, saisie manuelle en premier lieu puis affectation a une piéce
comptable.

Nous verrons la troisiéme possibilité dans cette partie.

Si vous n’utilisez pas un programme de comptabilité Sage, il est bien certain que les deux derniéres métho-
des ne vous seront pas possibles.

La saisie manuelle d’un chéque s’effectue dans la commande Saisie des remises de chéques qui apparait
dans le menu hiérarchique qui s’ouvre en sélectionnant la commande Encaissements du menu Traitement.

Lancez cette commande soit en la sélectionnant dans les menus comme indiqué ci-dessus soit en cli-

quant sur le bouton Saisie des remises de chéques de la barre d'outils Traitement encaissement. L’as-
sistant de gestion de remises chéques apparait.

Assistant de saisie des remises chéques

Sélection du traitement

Bienvenue

L'azsistant de zaizie des échéances vous permet de saisir,
incorporer ou importer les échéances de manigre simple et
cotrviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :

{* Saisir une échéance

" Incaorparer des échéances de la Comphabilité Sage

" Importer des échéances dune application exterme

Aninuler
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Laissez cocher I’option Saisir une échéance par défaut et cliquez sur le bouton Fin. Vous obtenez alors
I’écran de remises de chéques.

-~

[ Cheque recu :
|dentification l Complément ]
Diate 180506 >
[Ciert =] =

Montant Devize Alcune -

M* facture | Référence

Libels |
Bangue -

Code banque  Code guichet  M° de compte Clé
Ligu |

Saisissez les valeurs suivantes. Les zones marquées d’un astérisque (*) sont commentées plus loin.

Utilisez de préférence la touche TAB pour vous déplacer d’une zone de saisie a la suivante. Pour revenir
d’une zone de saisie a la précédente, utilisez la combinaison de touches MAJ+TAB.

Zone Contenu

Date (*) 300906

Client (*) CARAT

Montant 587,87

Devise Aucune

N° facture Laisser vide

Référence Laisser vide

Libellé Laisser vide

Compte bancaire (*) | Laisser les valeurs proposées

72
© Sage France



Deuxieme partie : Encaissements - Traitement des remises de chéques

Date

Toutes les zones de date des programmes Sage s’accompagnent d’un bouton permettant d’ouvrir un calen-
drier (ainsi que la touche F4). La saisie manuelle dans ces zones est toujours possible sous la forme JJM-
MAA. Le calendrier s’utilise de la fagon suivante.

4| juin2006 |

T 2 3 4
EE 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
/O 2 23 2

= aAujourd’hui : 0670672004

1 | Pour afficher le mois précédent, cliquez sur ce bouton.
+ | Pour afficher le mois suivant, cliquez sur ce bouton.

Pour sélectionner une date, cliquez dessus avec le pointeur de la souris ou utilisez les touches de déplace-
ment. Validez (pressez ENTREE) pour enregistrer la date dans la zone de saisie. Les modifications s’effec-
tuent de la méme facon.

Client
La sélection du tiers s’effectue dans trois zones alignées :

U dans la premiére a gauche, vous sélectionnerez le type de compte ; une sélection sur Client facili-
tera la recherche des comptes de ce type puisque eux seuls seront affichés par la suite ;

U dans la zone centrale, vous taperez le numéro du client si vous le connaissez ou bien vous utiliserez
le bouton disposé a droite de cette zone (ou F4) pour ouvrir la liste correspondant aux comptes pré-
sélectionnés et choisir celui qui convient ;

U dans la zone de droite apparaitra la désignation du tiers lorsque vous taperez la touche TAB apreés
avoir sélectionné le numéro du tiers dans la zone précédente.

Ce mode opératoire doit étre nécessairement observé car la saisie d’un compte du plan tiers enregistre
automatiquement le compte général associé. Vous pourrez le constater, aprés avoir sélectionné le numéro

du tiers et TABULE, que si vous sélectionnez Compte dans la zone a liste déroulante de gauche, le compte
collectif des clients 4110000 apparait.

N° facture / Référence

Dans notre cas, ces zones sont vides et laissées a la disposition de I'utilisateur pour y saisir une référence
de son choix. Si le chéque avait été enregistré a partir d’une écriture comptable de vente, cette zone aurait
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été renseignée en fonction du paramétrage fait dans I’onglet Préférences de la fiche de I’entreprise (com-
mande A propos de... du menu Fichier).

Voir la «Premiere partie : Données préparatoiresy, page 30.

Compte bancaire

Ces zones se complétent avec les références bancaires du client si vous les avez enregistrées dans sa fiche.

Affectation du chéeque a une piece

Refermez la fenétre de saisie du chéque regu.

Aussitot vous voyez apparaitre une nouvelle fenétre dans laquelle le programme affiche toutes les écritures
non lettrées correspondant au client.

. Ecritures non lettrées E

.‘-j | ‘ | (]S | Annuler

’—_l Tatal pointé

[(5707 | Total position RE7.07
l—_l Ajustement

’—_l Ecart

M compte. .. Imkitulé tiers M compte...|M compte...| Date N pigce | N° facture | Référence Libellé &crit’
CARAT Carat 5.a.rl CARAT 4110000 | 010106 | 90MPES RaM &y 0101
CARAT Carat 5.a.rl CARAT 4110000 | o106 | VTS7141 Carat Sarl
CaRaT Carat 5.arl CaRaT 4110000 | 020206 | 9OMAC4 Facture Carat
CARAT Carat 5.arl CARAT 4110000 | 050206 |WTS7229 Yente fermoir

Cette fenétre présente la liste des écritures non lettrées portées sur le compte général associé au client dont
vous enregistrez un réglement.

Vous pouvez 1’agrandir et modifier la disposition de ses colonnes comme toutes les fenétres des program-
mes de la gamme Sage. Seules les colonnes Débit et Crédit ne sont pas déplacables.

Sélectionnez I’écriture VT97141 présente dans la liste en cliquant dessus.
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o Cliquez ensuite sur le bouton Pointer les écritures ou tapez 1’équivalent clavier : MAJ + F1. Ceci a

pour effet d’associer le chéque a 1’écriture sélectionnée, ce que vous prouve la ligne Total pointé dans le
cadre en haut de la fenétre.

Refermez la fenétre Ecritures non lettrées en cliquant sur le bouton OK. Vous voyez réapparaitre la fenétre
Saisie de remises chéques.

Vous pouvez maintenant constater que la ligne a été enregistrée et a été complétée avec certaines informa-
tions provenant de la piéce.

Consultation des écritures associées a une échéance de reglement

Vous n’étes pas obligé de passer en comptabilité une écriture de réglement immédiatement apres 1’avoir sai-
sie et pouvez retarder cette opération pour la réaliser conjointement avec tous les autres chéques recus dans
la journée ou la semaine par exemple.

Il se peut donc qu’en ouvrant la fenétre Saisie de remise cheéques, vous ayez besoin de consulter les infor-
mations sur une piece qui y est mentionnée.

@ Pour cela il suffit de cliquer sur la ligne a consulter pour la sélectionner puis sur le bouton Associer /
Voir les écritures associées ou taper 1’équivalent clavier : MAJ + F2. Ceci a pour effet d’afficher la fenétre
Ecritures associées déja vue plus haut.

Aucune modification n’est possible a ce stade.

Cliquez sur le bouton Annuler ou pressez ECHAP pour refermer cette fenétre.

Saisie d’un acompte apreés création d’un client

Cette saisie, outre qu’elle va vous permettre de découvrir la maniére d’enregistrer un chéque d’acompte,
c¢’est-a-dire un chéque sans pi¢ce comptable associée, va également vous faire découvrir une nouvelle com-
mande du menu Structure, menu dont nous n’avons pas encore utilisé toutes les fonctionnalités.
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Création du compte client

Pour cela, sans refermer les fenétres actuellement ouvertes, ouvrez le menu Structure et lancez la commande
Plan tiers. La liste du plan auxiliaire s’affiche.

. Plan tiers g@
T_I,Jpe| Muméro | Intitulg du compte |
2 BAGUES Bague's en o =1
2 BILLO Billot
2 BLANC Jean Blanc agent Renault b
2 BRELO Brelogque S.arl
2 CAMET Carnet Jean
2 CARAT Carat 5.a.rl
2. CER&M Horlogerie Ceram
2 CISEL Cizelure
2 CLEEMEWM Cleet Bijous
2 COFEAU Comité des [&tes duvergne
& CoLu Au collier suspendu
2 COLOMB Colombe diamants -
Tous _= || Tous les tiers = J

Cliquez maintenant sur le bouton Ajouter de la Barre de Navigation ou tapez CTRL + J.

=L

Le premier onglet d’une nouvelle fiche client apparait.
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. Tiers :

Modsles |

Historique rappels ] Champs libres ] Curnuls

Idertification l Contacts Complément | Bangues | Solvabiis

M compte

Type | Client ﬂ

Itibul&

Clazzement

Compte collecti | ﬂ

[ualité

Contact |

Coamplément

C.P.Afille

Région/Payz

I [

|
|
|
|
Adresse |
|
|
|
|

* Siret

TElécommunication

NAF | N* idertifiant |

Téléphore |

Télécopie |

E-mail [

Site I

l
l

Crée le 130606

| 22| @] &

Complétez cette fenétre avec les informations résumées dans le tableau ci-dessous. Utilisez la touche TAB
pour passer d’une zone a la suivante. Les zones disposant d’un complément d’information sont marquées

d’un astérisque (*).

Zone Contenu
Numéro compte MARTIN
Type Client
Intitulé Martin & Fils
Classement Cette zone se compléte automatiquement
Compte collectif 4110000
Qualité Ets
Contact M. Jean Martin
Adresse Allée des Muguets
Complément Laissez vide
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Zone Contenu
C.P. 74340
Ville SAMOENS
Région Laissez vide
Pays France
N° Siret 02556852465474
NAF (APE) 833Y
N° identifiant FR230907868
Télécommunication Saisissez ce que vous voulez

Cliquez maintenant sur I’onglet Complément pour accéder a I’onglet Complément de la fiche client.

I Tiers : MARTIN Martin & Fils
Modéles ] Hiztarique rappels ] Champs libres ] Curnuls ]
Identification l Contacts  § il Bangues l Solvabilite l
Devise |Aucune ﬂ Raccourci
Langue | ALcune ﬂ v Lettrage automatique
Comptes rattachsés [ Walidation automatique des réalements
4 4110000 Collctit clients <] || Hors tappel/releve

[~ Mon souris & pénalités de retard
| Mize en zommeil

'—_ll_ — Saut de ligne = |Mombre lignefs] |1
= @ Tiers paveur MARTIM -

Appel & un modéle de réglement | ﬂ

Waleur Jour Condition Le Mode de réglement

[ |
[ |
|

|Equiitre ]| | Jourls) netfz] = || | Chique -
Commentaire |
Créé ls 130606 ‘ ‘ ‘ &in |
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Enregistrez les informations données dans le tableau ci-dessous.

Zone Contenu
Devise (*) Aucune
Langue (*) Aucune
Comptes rattachés Voir ci-dessous
Raccourci Laissez vide
Lettrage automatique Coché
Validation automatique des réglements Non coché
Hors rappel / relevé Non coché
Non soumis a pénalités de retard Non coché
Mise en sommeil Non coché
Saut de ligne 1
Tiers payeur Martin
Appel a un modele de réglement (*) Paiement comptant (Validez aprés sélection)
Conditions de réglement Se complétent automatiquement
Commentaire Pas de commentaire

Devise

Le choix de Aucune dans cette zone signifie que la devise qui sera utilisée pour ce client sera la méme que
celle de I’entreprise.

Langue
Il en est de méme pour la langue.

Comptes rattachés

Cliquez sur le bouton Associer les comptes disposé a coté de cette zone pour rattacher

automatiquement les comptes généraux a ce client. Constatez que le programme rattache le compte 413
000 Collectif client-effets a recevoir en plus du compte 4110000 que vous avez saisi.
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Appel a un modéle de réglement

Les modéles de réglement permettent de pré-paramétrer les divers modes de réglement des clients ou
envers les fournisseurs. Ils sont définis dans le menu Structure. Vous utilisez un modele déja défini.

Apreés saisie des informations de cette deuxiéme fiche, cliquez sur I’onglet Banques pour accéder a I’onglet
Bangques de la fiche du tiers.

I Tiers : MARTIN Martin & Fils

Modéles ] Hiztarique rappels Champs libres ] Curnuls ]

Identification l Contacts l Complément : Solvahilité l
Bangue R.IB. Devize

|

e | )

Shucture | Locale ﬂ Devize | Euro | ELR
Code bangue Code guichet M* de compte Cl&
Carmmentaire

[ Banque principale

& |

Crée le 130606 ‘

Cette troisiéme fiche sert a I’enregistrement du ou des RIB du client.

Un seul nous suffira.

Zone Contenu
Intitulé Crédit Mutuel
Structure Locale
Devise Euro
Code banque 30004
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Zone Contenu
Code guichet 00682
N° de compte 00006895875
Clé 59
Commentaire Laissez vide
Banque principale Cochez

@l Validez la saisie, une ligne comportant les informations apparait dans le corps de la fenétre. Sélection-
nez la ligne puis cliquez sur le bouton Adresse banque pour renseigner I’adresse de votre choix. Cli-
quez ensuite sur le bouton OK.

Validez une fois ces données saisies. Les informations sur la banque s’inscrivent dans la liste.

Vous pouvez maintenant refermer la fiche du tiers ainsi que la liste des tiers comme vous avez appris a le
faire en d’autres occasions. Nous n’aurons pas besoin des autres onglets de la fiche.

Saisie du chéeque d’acompte
Vous devez toujours vous trouver dans la fenétre Saisie des remises de chéques.

m=i| Cliquez sur le bouton Créer un chéque recu de la barre d'outils Traitement encaissement ou tapez
CTRL + J. La fenétre de saisie des chéques regus s’affiche.

.Chéque recu :
|dentification ] Egmp|émen[l
Date 180506 -
| Cliert =] =l
Montant ’7 Devize ’m
li [

M* facture ’li Référence ’7
Libellé |
Bangue ’—Ll

Code bangue Code guichet  M* de compte Clg

| | | [
Lieu |
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Saisissez les valeurs suivantes.

Utilisez de préférence la touche TAB pour vous déplacer d’une zone de saisie a la suivante. Pour revenir
d’une zone de saisie a la précédente, utilisez la combinaison de touches MAJ+TAB.

Zone Contenu
Date 160206
Client MARTIN
Montant 3600
N° facture 25225
Libellé Acomptes / Facture

Compte bancaire

Laisser les valeurs proposées

Lorsque les informations ci-dessus auront été remplies, cliquez sur 1’onglet Complément pour voir les in-
formations auxquelles il donne acces.

Apres avoir cliqué sur cet onglet, vous voyez une fenétre s’afficher fugitivement. C’est le signe que le pro-
gramme recherche une écriture non lettrée au nom du client. Comme il n’en trouve pas, et pour cause, il
affiche I’onglet Complément.

I Chéque recu : MARTIN Martin & Fils

|dentification

Banque Aucune -

Informations comptables

N* pitce FoOO256
Compte TWA -

Vous constatez que cet onglet est destiné a I’enregistrement aux informations comptables.
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Enregistrez F00256 comme N° piéce.

N’enregistrez pas de compte de TVA sur encaissement, nous supposerons que cette taxe est traitée directe-
ment par les registres de la comptabilité.

@ Sélectionnez les deux lignes de la fenétre puis cliquez sur le bouton Enregistrer le bordereau, elles
disparaissent, elles passent en mode Gestion des remises.

Refermez la fenétre.

Transformation des échéances
Aprés avoir saisi les chéques regus, il vous faut passer a 1’étape suivante. Cette étape est fonction des para-
métrages faits dans les schémas comptables (voir la Premiére partie des exercices) :

U ce peut étre une étape transitoire au cours de laquelle le montant du réglement est inscrit sur un
journal intermédiaire qui servira a lettrer partiellement ou complétement 1’écriture comptable ;

U ce peut étre I’étape de remise en banque qui est obligatoire et s’effectue en dernier ressort.

L’étape transitoire n’ayant pas ét¢ paramétrée dans le cadre des remises de chéques a 1’encaissement, nous
allons passer directement a 1’étape banque.

Pour cela, ouvrez le menu Traitement puis le sous-menu Encaissements et lancez la commande Gestion des
remises de chéques. Dans la fenétre Assistant de gestion des remises chéques, sélectionnez 1’option Con-
sulter la liste des échéances puis cliquez sur le bouton Fin.

@ | Sur la fenétre Gestion des remises chéques cliquez sur les deux lignes a transformer pour les sé-
lectionner et enfin sur le bouton Transformer les échéances qui se trouve sur le bord inférieur de la fenétre.
Vous pouvez aussi taper MAJ + F8.

Pour sélectionner plusieurs lignes contigués dans une liste, opérez de la fagon suivante :

1. cliquez sur la premiére ligne,
2. pressez une touche MAJ et maintenez-la enfoncée,
3. cliquez sur I’autre ligne.
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Une fenétre s’ouvre. Elle affiche les désignations des schémas comptables qu’il est possible d’appliquer.
Dans notre cas, seule 1’étape Banque est disponible puisqu’elle est la seule a avoir été autorisée et paramé-
trée.

Transformation

Weuillez zélectionner la nouvelle &tape des
échéances sélectionnées:

| Banque j
D ate de transformation 280208 -

[~ Renouvellement d'échéance(s)

[1e0eoe -]

attention | La transformation est iméversible,

Annuler |

Date de transformation

Modifiez la date de transformation en 300906 soit en la tapant soit en utilisant le calendrier associ¢ a la
zone.

Renouvellement d’échéance(s)

Case a cocher, non cochée par défaut, permettant le renouvellement de 1’échéance ou des échéances sélec-
tionnées. Un renouvellement consiste a :

U ramener une ou plusieurs échéances a I'étape Aucune (en cas d'impayés par exemple),
U enregistrer une écriture de contrepartie pour annuler la derniére mise a jour comptable.

Lorsque la case Renouvellement d’échéances est cochée, 1’étape se grise alors que la date de transforma-
tion reste toujours modifiable et sera reprise en tant que date du jour dans 1’écriture comptable.

Ne pas cocher la case.
Cliquez sur le bouton OK. Ce calendrier peut étre ouvert via le bouton de la zone ou la touche F4.

Une fenétre de paramétrage des transmissions s’ouvre.
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Transmission bancaire des échéances

Date de remize 300908 - | Rétérence |0G09301

Type de remise -

Intitulé |F|emise de chéques du 30/03/06

Banhque de remize | BEL /BEIN ﬂ

Devise du compte  Euro Code IS0 EUR

-

Mambre 2 Montant 13 600,00

Documert & éditer | Les deus |
Annuler |

Cette fenétre est en partie remplie avec les informations paramétrées dans le schéma comptable. Complétez
les informations comme suit. Les zones suivies d’un astérisque (*) sont détaillées plus bas.

Zone Contenu
Date de remise Laisser la valeur proposée
Référence (*) Laisser la valeur proposée

Type de remise (*) HP

Intitulé (*) Laisser la valeur proposée

Banque de remise (*) | Laisser la valeur proposée

Document a éditer Bordereau d’accompagnement

Référence

Par défaut le programme propose comme codification I’année suivie du mois suivi du jour suivi d’un
numéro d’ordre. Cette référence est modifiable.

Type de remise

Cette zone a liste déroulante vous permet de choisir un des types de remise enregistrés dans la premicre
partie du manuel de découverte (ouvrir la liste avec la touche F4 ou le bouton de la zone). Si les chéques a
mettre en banque sont de types différents, il est nécessaire de faire un traitement pour chaque type.

Intitulé

L’intitulé peut étre paramétré dans le schéma comptable. S’il ne I’a pas été, il affiche la valeur par défaut
que vous constatez.
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Banque de remise

La liste des banques affiche celles qui ont été enregistrées pour 1’entreprise dans le fichier comptable ou
dans la commande Banques du menu Structure. Si les banques destinataires avaient été différentes d’un
cheéque a ’autre, le programme aurait affiché Sélection et chaque chéque aurait été porté sur le bordereau
destiné a la banque correspondante.

Les autres zones de cette fenétre sont expliquées en détail dans le manuel de référence du programme.

Une fois ces saisies faites, cliquez sur le bouton OK. Vous allez voir apparaitre une fenétre de dialogue vous
demandant de sélectionner le modéle qui sera utilisé pour I’impression du bordereau d’accompagnement de
remise de chéques.

Sélectionnez le modele correspondant au mode de paiement dans le sous-répertoire Documents Standards
dans le répertoire de I’application.

Le modele sélectionné ici vous sera utilisé systématiquement sans que la fenétre de sélection des modeles
s’ouvre lors des opérations ultérieures de remise de cheques a la banque si vous décochez I'option Affi-
chage fenétre de sélection des modéles de la commande Préférences du menu Fenétre.

La fenétre des impressions va s’ouvrir. Assurez-vous que votre imprimante est allumée, paramétrez 1’im-
pression comme vous le souhaitez puis cliquez sur le bouton OK.

L’impression des bordereaux vous délivre deux documents. Le premier est la liste des chéques ainsi que
leurs références.

Le deuxiéme document est le bordereau que vous remettrez a votre banquier avec les références de la remise
et votre endos au besoin. Dans les deux cas, ces documents comportent le RIB de votre compte a la banque
considérée. Si plusieurs banques avaient été destinataires, le programme aurait imprimé autant de borde-
reaux que nécessaire.

Impression des remises en cours

Si vous souhaitez conserver une trace imprimée des remises de chéques en cours, vous utiliserez la com-
mande suivante.

Lancez I’impression de la liste des remises de chéques en cours en cliquant sur le bouton Imprimer

la liste dans la fenétre Gestion des remises chéques.

Une premiére fenétre va alors apparaitre.
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Impression des echéances en cours

Tiers De || ﬂ B | ﬂ

Date éch. De | x| & |

Mortant De | a |

Type | Tous |

Classement | Tiers ﬂ
Ok, | Aninuler |

Elle vous permet de préciser les points suivants. Les zones qui y sont mentionnées parlent d’elles-mémes.
Laissez-les aux valeurs proposées, c’est-a-dire vides. Dans le programme, une zone vide correspond a la
sélection de toutes les valeurs.

Cliquez ensuite sur OK pour lancer I’impression.
Le programme vous propose ensuite la fenétre de dialogue de I’imprimante.

Vous paramétrerez cette fenétre selon vos habitudes ou vos besoins. Vous pouvez demander un aperc¢u avant
impression si vous le désirez.

Influence sur les comptes comptables

Si vous possédez un programme de comptabilité Sage et si vous avez la curiosité d’ouvrir le fichier comp-
table associé au fichier de trésorerie, vous constaterez qu’aucune écriture n’est portée sur le journal de ban-
que alors que le schéma comptable est pourtant paramétré en ce sens. Ceci est di au fait qu’aucune mise a
jour comptable (réalisée par le biais de la commande du méme nom du menu Traitement) n’a été effectuée.

Nous verrons dans la Neuviéme partie comment effectuer cette mise a jour qui peut s’effectuer soit en bloc
pour tous les traitements a périodes réguliéres, soit en détail apres chaque application de schéma comportant
une étape comptable.

Pour le moment vous pouvez lancer la commande Mise a jour comptable en la sélectionnant dans le menu
Traitement.
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‘ Mise a jour de la comptabilite

Fichier comptable : Compta Bijou.mae

& | & &

Mise & jour comptatl

(™ Edition du journal comptable

Mode de paisment | Tous |

D ate linite | j

Mode de réglement | Reprize du mode de réglement ﬂ

Etat des échéances | Mon comptabilisées j
Cette fenétre rappelle le nom du fichier comptable associé au fichier de trésorerie. Faites les enregistrements
suivants.

Zone Contenu
Edition du journal comptable Coché

Mise a jour comptable

Décoché automatiquement

Mode de paiement

Remises chéques

Date limite Laisser vide

Autres zones

Sans changement

Etat des échéances

Sans changement

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise a jour directe ou tapez MAJ + F1.

La fenétre de paramétrage des impressions va alors s’afficher. Vous pouvez demander un Apercu avant im-

pression en cochant la case correspondante.

Le document s’imprime & 1’écran plutdt que sur le papier. Un apergu avant impression s’utilise comme suit :

Pour I’agrandir et permettre une meilleure consultation, cliquez sur la page.

Utilisez les bandes de défilement pour vous déplacer dans la vue agrandie.

Cliquez a nouveau sur la page pour la ramener a sa taille initiale.

Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer sur le papier la page en cours de consultation.
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Tapez ECHAP pour refermer cette fenétre.

Si le document imprimé a I'écran comporte plusieurs pages, vous pouvez les afficher en utilisant la barre de
défilement verticale lorsque la page est en vue réduite.

Vous constatez que seul le journal de la banque s’affiche et qu’il mentionne bien les deux réglements en
provenance des clients dont vous avez enregistré les chéques.

Refermez toutes les fenétres qui peuvent étre encore ouvertes en prévision de 1’exercice suivant.

Cette deuxieéme partie se termine ici. Si vous souhaitez abandonner cette découverte pour la reprendre ulté-
rieurement, vous pouvez quitter le programme.

89
© Sage France



Troisieme partie : Encaissements - Traitement des effets de commerce

Troisieme partie : Encaissements - Traitement des effets de com-

merce
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Cette partie est consacrée a la saisie des effets de commerce, a la sélection des factures clients permettant
d’émettre des effets, a leur envoi aux tiers afin de recueillir leur acceptation et a I’édition des bordereaux
d’effets. La passation des écritures de réglement sera vue dans une partie ultérieure.

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.

Nous supposerons que vous avez renseigné au préalable toutes les informations demandées par la fiche de
I’entreprise et par le menu Structure, que nous vous avons proposées dans la Premiére partie.

La barre d'outils que nous utiliserons dans cette partie est Traitement encaissement.
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Enregistrement des effets de commerce

Paramétrages préalables

Avant de nous lancer dans la saisie des effets, il est nécessaire de réaliser quelque paramétrages au niveau
des schémas comptables que nous avons déja vus dans la Premiére partie.

Lancez la commande 4 propos de Ma trésorerie du menu Fichier ou bien cliquez sur le bouton A pro-
pos du fichier de la barre d'outils Standard si celle-ci est apparente & 1’écran.

Cliquez sur ’onglet Options si ’onglet correspondant ne s’ouvre pas de lui-méme.

‘/ Dans tous les programmes Sage pour Windows, a I'appel d’une fonction, le progiciel ouvre automatique-
ment les onglets utilisés en dernier et ceci tant que I'on n’a pas quitté le programme.

Ouvrez I’option Schémas comptables comme vous avez appris a le faire dans la Premiére partie.

N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Fréférences  Options ]

| Schémas comptables ﬂ

Rermizes de chéques J
Wersements d'espéces
Remize de cartes bancaires
Prél&vements Emis

LCR-BEOR Encaissement
Aultres encaizzements
Chéques payés

Wirements mis

Wirements internationaus émis
LCR-BEOR Décaizzement
Autres décaizzements

| -]

Repérez la ligne du schéma LCR-BOR Encaissement et ouvrez-le a son tour.
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i A propos de Ma trésorerie.mdp ﬁ

Identificationl Initialisationl Contactsl Enmptable' Préférences  Options |

I LCR-BOR Encaissement

=l

Effets & recewvoir
Effets en portefeville
Remize encaissement/escom...

IEffets & recevail

;I | rtituilé

[~ Schéma utiisé I~ Etape de ansmission

[~ Etape comptable

Barque

I jv

Fegroupement [T

Code jourmal

Type tiers Cl -

Carmpte THA enc I - I

Iodéle par défaut

fodéle... |

SuppEHmEr [~ Detail des écritures

[ -]

Nous n’allons pas utiliser le schéma Effets a recevoir mais le schéma Effets en portefeuille pour enregis-
trer automatiquement les effets mobilisables. Cliquez sur la ligne de ce schéma.

i A propos de Ma tresorerie.mdp E
Identificationl Initialisationl Contactsl Comptablel Préférences  Options |

|LCH-EDF| Encaizzament |

;I I tibuil&

[~ Schémautlizsé | Etape de bansmizsion

Effets & receyair |Effets eh portefeville

Effets en portefeuile
Remize encaizzement/ezcom...
Banque

™ Etape comptable

Begoupement [T
Tuype tiers Cl. -

Compte THE enc I - I

Iodele par défaut

IModele... |

Supprirmer [T Deétail des éritures

Code jourmnal
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Afin de traiter automatiquement 1’enregistrement des effets en portefeuille, réalisez les saisies suivantes.
Nous n’indiquons que les zones concernées.

Zone Contenu
Intitulé Laisser la valeur proposée
Schéma utilisé Coché
Etape de transmission Inaccessible
Etape comptable Coché
Code journal (*) EFFE
Regroupement Inaccessible
Type tiers (*) Cl. ef. arec.
Code journal

Pour affecter un journal, il est nécessaire qu’il ait été créé au préalable. Cette création peut s’effectuer par
le programme de comptabilité, si vous en possédez un, ou bien dans la commande Codes journaux du
menu Structure. Dans notre cas le journal EFFE Effets a recevoir a été prévu pour I’enregistrement tem-
poraire des effets attendus.

Type tiers

Cette zone affiche les différents types de tiers également enregistrés dans 1’onglet Options de la fiche de
I’entreprise. Nous avons créé un type de tiers particulier, avec un compte général associé 4130000, pour les
effets a recevoir des clients. C’est pourquoi nous le sélectionnons ici.

Les saisies ayant été faites, vous pouvez taper CTRL + J ou ENTREE pour enregistrer les modifications.
Cette opération active la fenétre du schéma Remise encaissement / escompte. Nous allons également le
paramétrer pour automatiser la remise a I’encaissement ou a I’escompte des effets recus.
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N A propos de Ma trésorerie.mdp
Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options
|LCF|-BDF| Ercaissemert j
Effets & recewoi J Ititulé |F|emise encaizzement/escomphe
Effets en portefeuils [~ Schémautilise [
Remize encaizsement/escom. .
-
Barque
r I

Afin de traiter automatiquement la mise a I’encaissement ou a I’escompte des effets en portefeuille, réalisez
les saisies suivantes. Nous n’indiquons que les zones a modifier.

Zone Contenu
Intitulé Laisser la valeur proposée
Schéma utilisé Coché
Etape de transmission (*) Coché
Etape comptable Coché
Code journal encaissement (*) REEN
Code journal escompte REES
Regroupement Non coché
Type tiers Inaccessible
Compte TVA Laisser vide

Etape de transmission

Cette option est cochée ici et pas dans le schéma vu précédemment car ¢’est a ce niveau que les documents
a I’intention de la banque vont étre générés.
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Code journal

Vous remarquez qu’il y a deux codes journaux différents, un pour les remises a I’encaissement, I’autre
pour les remises a I’escompte. Comme plus haut, il est nécessaire que ces journaux aient été créés au préa-
lable. es saisies ayant été faites, vous pouvez taper CTRL + J pour enregistrer les modifications. Cette opé-
ration active la fenétre du schéma Banque. Nous allons simplement vérifier son paramétrage.

A propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Initialisation] Eontactsl Eomptable] Préférences  Options ]

| LCR-BOR Encaissement |

Effets & recewair

Effets en portefeuille

Remize encaizzement/escom...
Bangue

|Banguel

Iv Etape de kansmission

J Itibul&

B
v Etape comptable

I =l

[ Par éché.

Compte TWA enc -

todéle par défaut

Modéle...
B

Regroupement [~ Par remise

-

| -]

I~

Vérifiez que les options Schéma utilisé et Etape comptable sont bien cochées et ne modifiez rien aux autres
zones. [l n’y a pas d’étape de transmission a ce niveau puisque ce schéma ne servira qu’a enregistrer la pas-

sation en banque des effets remis.

Vous pouvez maintenant refermer la fenétre afin de passer aux exercices d’application de ces paramétrages.

Enregistrement des effets

L’enregistrement de ces documents s’effectue dans la fonction Saisie des LCR-BOR Encaissement du
sous-menu Encaissements du menu Traitement que nous vous invitons a lancer. On peut également lancer
cette fonction a 1’aide du bouton Saisie des LCR-BOR Encaissement de la barre d'outils Traitement en-

caissement.
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Assistant de saisie des LCR-BOR Encaissement

Sélection du traitement

Bienvenue

L'azgistant de zaizie des échéances vous permet de zaizir,
incorporer ou imparter lez échéances de maniére simple et
conviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :
+ Saisir une échéance

" Incorporer des échéances de la Comptabilité Sage

" Importer des échéances d'une application exterme

Annler

Laissez cocher I’option Saisir une échéance par défaut et cliquez surle bouton Fin.

L’enregistrement des effets de commerce peut s’effectuer de deux fagons différentes :

U en saisissant directement les informations concernant les effets dans une fenétre de saisie s’ouvrant
a partir de cette fenétre ; il est possible, aprés coup, d’associer I’effet a une facture sélectionnée
dans les journaux du fichier comptable ;

U en sélectionnant les écritures réglées par traite ou par billet a ordre dans le fichier comptable asso-
cié. Cette derniére possibilité n’est disponible que si le fichier comptable comporte des écritures,
c¢’est-a-dire si vous disposez du programme de comptabilité de la gamme Sage.

Enregistrement d’une LCR a soumettre a acceptation a partir d’une piece
comptable

La méthode la plus directe pour enregistrer un nouvel effet, quand on dispose d’un fichier comptable a jour,
est de rechercher la ou les pieces comptables qui sont a son origine.

Pour afficher la fenétre LCR-BOR encaissement, il est également possible de cliquer sur le bouton
Créer un LCR-BOR Encaissement.
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Pour ajouter un nouvel effet, fermez la fenétre LCR-BOR encaissement.

Cliquez sur le bouton Sélectionner les écritures non lettrées de la fenétre Saisie de LCR-BOR

encaissement.

La fenétre de paramétrage de la recherche est illustrée ci-dessous.

Sélection d'écritures

Du

I =l |

Date d'écriture |

Date d'échéance |

Led Le Lo

L] Lefle]

Mottart |

=1 111

tode de réglement | Tous

L]

M* de pigce |

Code journal | Tous

Iv Afficher les écritures avec liers
[~ Recherche sur tiers payeur

Annuler

4]

Enregistrez les informations regroupées dans le tableau suivant.

Zone Contenu
Type compte Client
Du compte QUART
Au compte QUART
Date d’écriture Laissez vide
Date d’échéance Laissez vide
Montant Laissez vide
Mode de reglement Tous
N° de piéce Laissez vide
Code journal VTE
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Zone Contenu
Afficher les écritures avec tiers Laissez cochée
Recherche sur tiers payeur Laissez décochée

Il n’est pas obligatoire d’enregistrer une quelconque fourchette de valeurs. Si vous validez cette fenétre sans
rien préciser, la sélection portera sur toutes les lignes non lettrées du fichier comptable associé.

Si une seule valeur d’une fourchette est saisie, le programme la prendra, suivant le cas, comme limite supé-
rieure ou inférieure de sélection. Un critére non renseigné sélectionne toujours la totalité des valeurs corres-
pondantes.

Lorsque vous aurez paramétré les zones de cette fenétre, lancez la recherche en cliquant sur le bouton OK.
Un message vous informe de la recherche en cours. Si elle est fructueuse, elle se traduit par I’apparition de
la fenétre des Ecritures non lettrées, sinon rien ne se passe.

. Ecritures non lettrées
| ‘ ‘ Ok | Annuler |

| j | ﬂ Tatal pointé

Montant & régler Total pozition

Begroupement Man w | | Ajustement

Banque Aucune - Ecart
Tvpe LCA non a.. =

M compte... Intitulé tiers M*compte... M compte...| Date M°® pigce | M° facture | Référence Libellé =
QUART La kontre du Quartier QUART 4110000 | 010106 | 0PLOG Facture L
QUART La Montre du Quartier QUART 4110000 | 210106 | WTA97204 Poussigre ™
QUART La Montre du Guartier QUART 4110000 | 160206 | FOSE45 Facture L =
| Tiers/Date d'échéance +| 4 | | L4

Cette fenétre présente la liste des écritures non lettrées résultant de la sélection faite dans la fenétre précé-
dente. Vous pouvez ’agrandir et redisposer ses colonnes comme dans toutes fenétres des programmes de la
gamme (& I’exception des colonnes Débit et Crédit dont la position est fixe).

Le programme permet de saisir plusieurs types d’effets :
U les LCR a soumettre & acceptation,
O les BOR a recevoir,

U les LCR non acceptées,
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O les LCR acceptées,
U les BOR regu.

Repérez dans cette fenétre deux écritures, 1’une d’un montant de 21941, 1’autre de 5408,16. Sélectionnez-
les. Reportez-vous aux exercices précédents pour savoir comment sélectionner plusieurs lignes dans une lis-

te.

Enregistrez les informations suivantes dans les zones en haut de cette fenétre.

Zone Contenu
Type de date Date de création
Date de création 090306
Montant Affiché automatiquement
Regroupement Par tiers
Banque BEU/BEU 1
Type (¥) LCR a soumettre a I'acceptation

Constatez que les zones du haut de la fenétre ont repris des informations tirées des lignes sélectionnées et
que la zone Montant affiche le cumul des lignes sélectionnées.

Type

Les pic¢ces comptables affichent le mode de réglement enregistré par défaut pour le client considéré. Cette
information peut non seulement étre modifiée au moment de I’enregistrement des écritures mais également
a ce niveau.

i Cliquez ensuite sur le bouton Pointer les écritures pour associer ces deux lignes qui vont porter le

méme numéro et constituer un méme effet.. Les deux lignes regoivent le méme numéro 1 dans la colonne
Position. Peu importe que ce numéro soit le méme que lors de la premiére sélection. Ce n’est qu’un
numéro d’ordre. Equivalent clavier : MAJ + F1.

Cliquez ensuite sur OK pour refermer la fenétre et générer 1’effet.

@ Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer le bordereau de la fenétre Saisie de LCR-BOR encaisse-
ment puis fermez la fenétre.
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L’enregistrement de ces documents s’effectue dans la fonction Gestion des LCR-BOR Encaissement

du sous-menu Encaissements du menu Traitement que nous vous invitons a lancer. On peut également

lancer cette fonction a 1’aide du bouton Gestion des LCR-BOR Encaissement de la barre d'outils Trai-
tement encaissement.

Assistant de gestion des autres encaissements

Sélection du traitement

Bienvenue

|'assistant de gestion des échéances wous permet de consulter,
remettre en banque ou transformer les échéances de maniére
zimple et conviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :

¢ Consulter la liste des échéances

" Constituer une remise en bangue

" Transformer des échéances

Annuler < Brécédent

Laissez cocher I’option Consulter la liste des échéances par défaut et cliquez surle bouton Fin.

La fenétre qui s’ouvre s’intitule Gestion des LCR-BOR Encaissement et affiche une liste qui peut étre
vide ou bien déja complétée avec les effets préalablement sélectionnés ou enregistrés et non encore émis.
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. Gestion des LCR-BOR Encaissement g@1
@ | v | % ‘ ‘ ‘ Total mouvements i 27 349,16
Tatal sélection 1 27 349,16
Tatal painté
Muméro de co... | Huméo de co.. | Intitulé tiers | Muméro de co.. | Date échéance | Bangue remize | P... | Etape en cours MD;:I
QUART 4110000 La Montre du... | QUART 1B0206 BEL / 01200... Aucune 2
£| Toutes les étapes = | Toutes T e | | 4] LIJ

Impression de Peffet

Apres avoir créé cet effet il vous faut I’envoyer a votre client pour aval. C’est ce que nous allons voir im-
médiatement.

La fenétre Gestion des LCR-BOR Encaissement doit étre affichée a 1’écran.

Sélectionnez la ligne de I’effet en cliquant dessus puis cliquez sur le bouton Imprimer les modéles

=
de document qui se trouve sur le bord inférieur de la fenétre.

Une fenétre de paramétrage va s’ouvrir pour vous permettre de sélectionner le modéle de document néces-
saire a cette impression (lettre-traite dans le dossier Documents Standards).
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Sélectionner le modéle @

Fiegarder dans : ILf} Mayens de Paiement j 4 ¥ Ed-

|C)Documents Skandards
[CyMultimedia

Mom du fichier : I“.bmd Oureric I
Fichiers de type IFi-:h. mize en page [*.brd] LI Annuler |

[~ Détail des éoritures

)

Cochez également 1’option Détail des écritures en bas a gauche de cette fenétre.

Sélectionnez le modéle de document correspondant au mode de paiement dans le sous-répertoire

Document Standards du répertoire de I’application (par défaut lors de I’installation). La fenétre de
paramétrage des impressions s’ouvre alors.
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Impression
Imprimante
I am: Canot 1550 ﬂ Propriétés
Etat: Prét
Type: Canon 550
Qi USBOM
Comment.: r
Etendue dimprezzion Copies
f+ Tout Mombre de copies: |1 3:
" Pages de @ - -
;
I~ I
[~ Impression page de garde [~ Pré-imprimé
[V Apercu avant impression M* 1&re page: 1
-
r akK | Annuler

Enregistrez les valeurs qui vous sont habituelles et lancez I’impression.

Il ne vous reste plus qu’a envoyer ce courrier a votre client.

Enregistrement de P'effet en portefeuille

Nous allons avancer de quelques jours dans le temps et supposer que la traite est revenue acceptée de votre
client.

La deuxiéme opération a réaliser sera 1’enregistrement de la réception de I’effet que vous avez créé et en-
voy¢ au client. Pour cela utilisez les schémas comptables que vous avez paramétrés au début de cette partie.

La fenétre LCR-BOR Encaissement en cours doit étre affichée a 1’écran.

& Cliquez sur la ligne de I’effet pour la sélectionner puis sur le bouton Transformer les échéances qui
se trouve sur le bord inférieur de la fenétre ou tapez MAJ + F8.

103
© Sage France



Troisieme partie : Encaissements - Traitement des effets de commerce

104
© Sage France

Une fenétre Transformation que vous avez pu voir dans d’autres exercices va s’ouvrir.

Transformation

YWeuillez sélectionner la nouvells étape des
échéances sélectionnées:

I Efiets en portefeville ﬂ

Date de transformation 090306 -

[ Renouvellement d'échéance(s)

[150606 -

attention | La transformation est iméversible,

Annuler |

Cette fenétre offre d’exécuter le premier schéma disponible a la suite de ceux qui ont été paramétrés pour
le type de réglement en cours de traitement. Si vous avez bien étudié I’effet qui a été créé, vous avez pu
remarquer que la colonne Etape en cours affichait Aucune. Ceci signifie qu’aucune étape n’avait encore
été appliquée a la picce.

Vous allez laisser 1’étape par défaut et modifier la date en 090306 puis cliquer sur le bouton OK.

Influence sur les comptes comptables

Si vous possédez un programme de comptabilité Sage et si vous avez la curiosité d’ouvrir le fichier comp-
table associé au fichier de trésorerie, vous constaterez qu’aucune écriture n’est portée sur le journal EFFE
alors que vous avez pourtant paramétré le schéma comptable en ce sens.

Ceci est di au fait qu’aucune mise a jour comptable (réalisée par le biais de la commande du méme nom du
menu Traitement) n’a été effectuée.

Nous verrons dans la Neuviéme partie comment effectuer cette mise a jour qui peut s’effectuer soit en bloc
a la fin de tous les traitements, soit en détail aprés chaque application de schéma comportant une étape
comptable.

Pour le moment vous pouvez lancer la commande Mise a jour comptable en la sélectionnant dans le menu
Traitement.
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‘ Mise a jour de la comptabilite

Fichisr comptabls : Cormpta Bijou,mae % ‘ @‘ %|

Mise & jour comptatl

(™ Edition du journal comptable

Mode de paisment | Tous

D ate linite |

Mode de réglement | Reprize du mode de réglement

Etat des échéances | Mon comptabilisées

LefledLefle

Cette fenétre rappelle le nom du fichier comptable associé au fichier de trésorerie.

Faites les enregistrements suivants.

Zone Contenu
Edition du journal comptable Coché
Mise a jour comptable Décoché automatiquement
Mode de paiement LCR-BOR Encaissement
Date limite Laisser vide
Autres zones Sans changement

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise a jour directe ou tapez MAJ + F1.

La fenétre de paramétrage des impressions va alors s’afficher. Vous pouvez demander un Apercu avant im-
pression en cochant la case correspondante. Le document s’imprime a I’écran plutdt que sur le papier. Un
apercu avant impression s’ utilise comme suit :

U Pour I’agrandir et permettre une meilleure consultation, cliquez sur la page.

U Utilisez les bandes de défilement pour vous déplacer dans la vue agrandie.

U Cliquez a nouveau sur la page pour la ramener a sa taille initiale.

U Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer sur le papier la page en cours de consultation.

U Tapez ECHAP pour refermer cette fenétre.
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‘/ Si le document imprimé a I'écran comporte plusieurs pages, vous pouvez les afficher en utilisant la barre de
défilement verticale lorsque la page est en vue réduite.

Vous constatez que le compte 4110000, collectif clients, a été soldé par le compte 4130000, Clients effets a
recevoir, comme vous 1’aviez paramétré dans le schéma comptable.

Refermez ensuite la fenétre de la fonction Mise a jour de la comptabilité.

Remise de Peffet a la banque
Nous allons supposer que, suite a un besoin de trésorerie, 1’entreprise décide d’escompter cette traite. Cette
opération va, comme la précédente, s’effectuer en utilisant les schémas comptables.

@&  Cliquez a nouveau sur la ligne de I’effet pour la sélectionner puis sur le bouton Transformer les
échéances qui se trouve sur le bord inférieur de la fenétre.

La fenétre Transformation s’ouvre a nouveau.

Transformation

Yewillez sélectionner la nouvelle étape des
echéances sélectionnées:

|§F|emise encalzzement/escompte Jas

D ate de bansformation 030306 -

[ Renouvellement d'échéance(s]

150606 |

Attention | La tranzformation est iméversible.

[u]4 | Annuler |

Cette fenétre offre d’exécuter le premier schéma disponible a la suite de ceux qui ont été paramétrés pour
le type de réglement en cours de traitement. Le schéma immédiatement disponible aprés celui que nous
avons lancé tout a I’heure est Remise encaissement / escompte. C’est donc celui-1a qui nous est proposé.

Conservez le schéma proposé et modifiez la date en 090306 puis cliquez sur le bouton OK.

Une fenétre va alors s’ouvrir pour permettre le paramétrage de la remise en banque.
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Transmission bancaire des écheéances .%

Date de remize 090308 + | Rétérence |0G03091

Tvpe de remize Encaizsem... -

Intitulé |Encaissement du 09/03/06

Banhque de remize | Sélection ﬂ

Devise du compte Code 150

tode de remize | Fichier magnétique ﬂ

| I~
[ Bemise en devizes
[~ Rermige Daily
[Fas dinde... -] [

E

MHombre 1 Montant 27 349,16

Document a éditer | Les deus ﬂ

Arnuler |
Saisissez les valeurs suivantes.
Zone Contenu

Date de remise Sans changement
Référence Sans changement

Type de remise Escompte

Date valeur 090306

Intitulé Sans changement

Banque de remise Sélection

Mode de remise Papier

Envoi fichier Sans changement
Documents a éditer Les deux

Autres zones Sans changement

Une fois ces saisies faites, cliquez sur le bouton OK. Vous allez voir apparaitre une fenétre de dialogue vous
demandant de sélectionner le modéle qui sera utilisé pour I’impression.
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Sélectionnez le modéle de bordereau correspondant au mode de paiement dans le sous-répertoire Docu-
ments Standards du répertoire de 1’application (par défaut lors de I’installation).

La fenétre de paramétrage des impressions s’ouvre alors.
Demandez une impression réelle et non un apercu avant impression.

Le programme va imprimer deux documents :
U un bordereau destiné a accompagner les effets remis en banque,

U un double pour vos archives.

Influence sur les comptes comptables

Comme vous I’avez fait plus haut, vous pouvez lancer la commande Mise a jour comptable en la sélection-
nant dans le menu Traitement.

Faites le paramétrage suivant.

Zone Contenu
Edition du journal comptable Coché
Mise a jour comptable Décoché automatiquement
Mode de paiement LCR-BOR Encaissement
Autres zones Sans changement

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise a jour directe ou tapez Maj + F1.

La fenétre de paramétrage des impressions va alors s’afficher. Demandez un Aperc¢u avant impression en
cochant la case correspondante.

Le journal EFFE Clients Effets a recevoir reste sans changement par rapport a ce qu’il était précédem-
ment.

Par contre, si en vue réduite vous utilisez la barre de défilement verticale, vous accéderez ainsi au journal
REES Remise a I’escompte. Vous constaterez alors que le compte 4130000 a été soldé par le compte 5113
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Remise a I’escompte qui est le compte de contrepartie défini pour le journal REES (dans la commande Co-
des journaux du menu Structure).

Refermez ensuite la fenétre de la fonction Mise a jour de la comptabilité.

Crédit du compte bancaire

Lorsque vous constaterez que la banque a enregistré I’effet remis a 1’escompte sur votre compte, vous pour-
rez lancer la derniére étape de I’enregistrement de la traite.

Cette opération va, encore une fois, utiliser les schémas comptables.

¢ | Cliquez a nouveau sur la ligne de 1’effet pour la sélectionner dans la fenétre LCR-BOR Encais-
sement en cours puis sur le bouton Transformer les échéances qui se trouve sur le bord inférieur de la fe-
nétre ou tapez MAJ + F8.

La fenétre Transformation s’ouvre a nouveau.

Transformation

YWeuillez sélectionner la nouvells étape des
échéances sélectionnées:

| Banque j
Date de transformation 280208 -

[ Renouvellement d'échéance(s)

[1e0eoe -]

Attention | La tranzformation est iméversible.

Annuler |

Cette fenétre offre d’exécuter le dernier schéma disponible, en I’occurrence le schéma Banque qui doit obli-
gatoirement cloturer tout enregistrement de reglement.

Conservez le schéma proposé et modifiez la date en 160406 puis cliquez sur le bouton OK.

Rien d’autre ne se passe dans la fenétre ouverte a 1’écran si ce n’est que 1’étape en cours est devenue Ban-
que. L’effet de cette opération va se voir sur les comptes.
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Influence sur les comptes comptables

Comme vous I’avez fait plus haut, vous pouvez lancer la commande Mise a jour comptable en la sélection-
nant dans le menu Traitement.

Faites le paramétrage suivant.

Zone Contenu
Edition du journal comptable Coché
Mise a jour comptable Décoché automatiquement
Mode de paiement LCR-BOR Encaissement
Autres zones Sans changement

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise a jour directe ou tapez MAJ + F1.

La fenétre de paramétrage des impressions va alors s’afficher. Demandez un Apercu avant impression en
cochant la case correspondante.

Le journal BEU Banque Européenne Ltd reste sans changement par rapport a ce qu’il était précédemment.

Par contre, si en vue réduite vous utilisez la barre de défilement verticale, vous accéderez ainsi aux journaux
EFFE Clients Effets a recevoir et REES Remise a I’escompte. Vous constaterez alors que le compte de
la banque a enregistré le mouvement de fonds par le solde du compte 5113.

Refermez ensuite toutes les fenétres ouvertes a 1’écran.

Cette troisiéme partie se termine ici. Si vous souhaitez abandonner cette découverte pour la reprendre ulté-
rieurement, vous pouvez quitter le programme.
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Quatrieme partie : Décaissements - Traitement des cheques émis

Cette partie est entiérement consacrée a la commande permettant I’enregistrement des chéques émis pour
le réglement de tiers, fournisseurs ou salariés.

Rappelons que le traitement des chéques regus est vu dans la Deuxiéme partie.

Nous supposerons que vous avez enregistré au préalable toutes les informations demandées dans la Premié-
re partie. Sinon il est indispensable que vous reveniez en arriére dans ces exercices pour enregistrer les Ty-
pes de remise et les Montants décrits dans cette Premiére partie (menu Structure).

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.

Nous vous proposons d’afficher la barre d’outils Traitement décaissement qui vous aidera dans 1’activa-
tion des fonctions. Veuillez vous reporter aux explications données au début de la Deuxiéme partie pour ce
qui concerne 1’affichage des barres d'outils.

Si votre écran ne dispose plus d’assez de place a votre gotit, vous pouvez refermer la barre d'outils Standard
ou la barre d'outils Traitement encaissement jusqu’au prochain exercice ou elle vous sera demandée.

111
© Sage France



Quatrieme partie : Décaissements - Traitement des chéques émis

Reéglement d’un fournisseur par chéque

Il y a trois maniéres d’enregistrer un chéque émis :
[ soit en le saisissant manuellement,
U soit en sélectionnant ’écriture comptable (si elle existe) qui est & son origine,

O soit en combinant les deux méthodes, saisie manuelle en premier lieu puis affectation a une piéce
comptable.

Lancez la commande Saisie des chéques payés disponible dans le sous-menu Décaissements du menu Trai-
tement.

m% Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Saisie des chéques payés de la barre d'outils Traitement dé-
caissement si cette derniére est présente a 1’écran.

—y

Assistant de saisie des chéques payes

Sélection du traitement

Bienvenue

L'azsistant de zaizie des échéances vous permet de saisir,
incorporer ou importer les échéances de manigre simple et
cotrviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :
{* Saisir une échéance

" Incaorparer des échéances de la Comphabilité Sage

" Importer des échéances dune application exterme

Aninuler

Laissez cocher I’option Saisir une échéance par défaut et cliquez surle bouton Fin.

La fenétre qui s’ouvre est sensiblement identique a celle utilisée pour les chéques regus.
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-

N Cheque paye :
|dentification | Complément |
Date |1EDBDB1 < I
Fourrisseur L” L”

Montant I Devize IAucune - I
Caurs I Ifantant Devize I

W* facture I Référence I

Libellé |
Bangue I - I
Code banque  Code guichet  M° de compte Clé

| | [

Fermez la fenétre Chéque payé.

Cliquez sur le bouton Sélectionner les écritures non lettrées ou tapez le raccourci-clavier MAJ + F1.

La fenétre de sélection des écritures déja décrite précédemment s’ouvre. La seule différence avec la précé-
dente est que celle-ci propose par défaut la sélection des Fournisseurs.

Selection d'ecritures
Du A

izl | =l =l
Date d'écriture I LI I LI
Date d'échéance | | | |
Mortatt | |
Mode de réglement | Tous LI
N* de pigce | |
Code journal I Tous LI

v afficher les écritures avec liers
[~ Recherche sur tiers payeur

Annuler |

Sélectionnez le fournisseur JASER dans les deux zones Du et Au. Validez ensuite. La fenétre qui s’ouvre
contient plusieurs lignes.
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. Ecritures non lettrées

Echéance

* | | Total pointé

Mah

Montant & régler Total position

Begroupement

* | | Ajustemnent

Annuler

Tiers/Date déchéance - | 4 | |

Bangue Aucune * | | Ecart

M compte. .. Intibulé tiers M*zcompte...|M compte...| Date N° pigce | M° facture | Bé&férence
JASER Jazeron 54 JASER 4010000 | 150206 | 90PLOE —
JASER Jazeron 54 JASER 4010000 | 300306 | B2aT b
JASER Jazeron 54 JASER 4010000 | 310306 | B2aT

s

Vous constatez que cette fenétre présente des valeurs créditrices aussi bien que débitrices, ¢’est-a-dire des
sommes a régler et des réglements. Sélectionnez toutes les lignes.

Pour cela :

1. cliquez sur la premiére ligne de la liste,

2. pressez une touche Maj et maintenez-la enfoncée,
3. cliquez sur la derniére ligne de la liste.

Décidons de nous acquitter de la moitié¢ de notre dette. Pour cela, enregistrez les valeurs regroupées dans le
tableau suivant.

Zone Contenu
Echéance 180206
Montant 9584,60
Regroupement Par tiers
Banque BEU /BEU 1

Vous constatez que la somme affichée dans la zone Montant représente au départ le solde de ce que nous
devons a ce fournisseur.

¥ Apres ces saisies, cliquez sur le bouton Pointer les écritures ou tapez le raccourci-clavier MAJ + F1.
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Vous constatez que toutes les lignes sont repérées par le méme numéro dans la colonne Position. Cliquez
sur le bouton OK.

Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer le bordereau de la fenétre Saisie de chéques payés puis
fermez la fenétre.

11 faut maintenant enregistrer I’émission de ce chéque et son envoi au fournisseur.

Emission d’une lettre-chéque a l’intention d’un fournisseur

Nous supposerons que la société Bijou utilise des lettres-chéques pour ses réglements.

& Cliquer sur le bouton Gestion des chéques payés de la barre d'outils Traitement décaissement si cette
derniére est présente a 1’écran.

Assistant de gestion des chéques payés

Sélection du traitement

Bienvenue q @ a4
|'assistant de gestion des échéances wous permet de consulter,

remettre en banque ou transformer les échéances de maniére
zimple et conviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :

+ Consulter la liste des échéances

" Constituer une remise en bangue

" Transformer des échéances

Aninuler

Laissez cocher I’option Consulter la liste des échéances par défaut et cliquez surle bouton Fin.

La fenétre qui s’ouvre est sensiblement identique a celle utilisée pour les cheéques regus.
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l=J2/e3
‘ | Total mouvements 1 19165.27

& Gestion des chéques payés

| v | %

Taotal zélection 1 19169.27
Total pointé
Muméro de co... | Huméro de co.. | Intitulé tiers | Numéro de co... | Date échéance | Bangue remize | P... | Etape en cours j
JASER 4010000 Jazeron 5o JASER 180206 BEU / 01200. .. Aucune

3 || Toutes les étapes = | Toutes = | | | 4] LH

Sélectionnez la ligne du fournisseur JASER.

= | Cliquez sur la ligne du chéque pour la sélectionner puis sur le bouton Imprimer les mod¢les de
document disposé sur le bord inférieur de la fenétre. Vous pouvez aussi taper MAJ + F8. La fenétre Sélec-
tionner le modéle déja vue plus haut s’ouvre.

Sélectionnez le modele de lettre correspondant au mode de paiement dans le sous-répertoire Document
standard du répertoire de 1’application (par défaut lors de I’installation). Puis, cliquez sur Détail des écri-
tures et sur le bouton Ouvrir.

La fenétre de paramétrage des impressions s’ouvre alors. Faites les réglages habituels et lancez 1’impres-
sion. Nous ne réaliserons pas de transmission en banque car elle n’a pas lieu d’étre dans ce cas. Par contre,
il faut préparer I’enregistrement comptable du réglement ainsi émis.

Transformation de PPéchéance
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Nous allons maintenant utiliser les schémas comptables comme nous 1’avons fait précédemment pour les
chéques regus. Dans ce cas, il ne s’agit bien évidemment pas d’une remise de chéque a notre banquier puis-
qu’il s’agit d’un réglement fait a un fournisseur, mais de 1’opération préparatoire a celle que nous effectue-
rons dans la Neuviéme partie de ce manuel et qui sera la passation comptable.

La fenétre des Gestion de chéques payés doit toujours se trouver a 1’écran et la ligne du chéque émis doit
étre sélectionnée.



Quatriéme partie : Décaissements - Traitement des chéques émis

_ @ Sélectionnez la ligne du chéque si elle ne Iest pas déja et cliquez sur le bouton Transformer les
échéances qui se trouve sur le bord inférieur de la fenétre. Vous pouvez aussi taper MAJ + F8.

La fenétre Transformation s’ouvre. Dans notre cas, seul le schéma Banque est disponible puisqu’il est le
seul a avoir été autorisé et paramétré.

Transformation

Weuillez zélectionner la nouvelle étape des
échéances sélectionnées:

| Bangue j
Date de transfarmation 280206 -

I Rerouvelement d'échéance(s)

[EEEE

Attention | La transformation est iméversible.

Annuler |

Modifiez la date de transformation en 180206 soit en la tapant soit en utilisant le calendrier associé a la zone
puis cliquez sur le bouton OK.

La fenétre Transmission bancaire des échéances s’ouvre.

Transmission bancaire des échéances
Date de remize 180208 | Rélérence (0602181
Intitulé |Chéques payés du 18/02/06

Banhque de remize | Sélection ﬂ
Devise du compte Code 150

[ Bemize en devizes

TerH” de piéce |

MHombre 1 Montant 19169.27

Documert & éditer | Les deux |

ag | Arnuler |
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Cette fenétre est en partie remplie avec les informations paramétrées dans le schéma comptable. Complétez
les informations comme suit. Les zones marquées d’un astérisque (*) sont détaillées plus bas.

Zone Contenu
Date de remise Laisser la valeur proposée
Référence Laisser la valeur proposée
Intitulé (*) Laisser la valeur proposée
Banque de remise (*) Sélection
Remise en devises Non coché
16T N° de piéce (*) Ne rien saisir
Document a éditer (*) Liste des mouvements

Intitulé

L’intitulé peut étre paramétré dans le schéma comptable. S’il ne I’a pas été, il affiche la valeur par défaut
que vous constatez.

Bangque de remise

Une banque ayant été associée au réglement sélectionné, le programme affiche Sélection afin qu’elle soit
enregistrée comme la banque concernée.

1" N° de piéce
Cette information permettra, en fonction du paramétrage fait dans la commande 4 propos de..., de récupé-
rer le numéro de chéque correspondant sur la ligne de réglement en comptabilité.

Document a éditer

Nous ne sélectionnerons pas Les deux puisque nous avons déja édité la lettre-chéque un peu plus haut. De
méme le Bordereau d’accompagnement ne servirait a rien puisque nous n’avons rien a transmettre a
notre banquier.

Une fois les saisies faites, cliquez sur le bouton OK.

La fenétre de paramétrage des impressions va apparaitre. Vous la renseignerez comme vous avez I’habitude
de le faire. La liste des mouvements de chéques payés pourra alors s’imprimer.
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Influence sur les comptes comptables

Si vous possédez un programme de comptabilité Sage et si vous avez la curiosité d’ouvrir le fichier comp-
table associé au fichier de trésorerie, vous constaterez qu’aucune écriture n’est portée sur le journal de ban-
que alors que le schéma comptable est pourtant paramétré en ce sens. Ceci est di au fait qu’aucune mise a
jour comptable (réalisée par le biais de la commande du méme nom du menu Traitement) n’a été effectuée.

Nous verrons dans la Neuviéme partie comment effectuer cette mise a jour qui peut s’effectuer soit en bloc
pour tous les traitements a périodes réguliéres, soit en détail apres chaque application de schéma comportant

une étape comptable.

Pour le moment vous pouvez lancer la commande Mise a jour comptable en la sélectionnant dans le menu

Traitement.

B Mise a jour de la comptabilité

Fichier comptable : Compta Bijow. mae

" Editior du journal comptable

& | | @

Mode de paiement | Tous j
Date lirnite [ |
tode de réglement | Fieprize du mode de réglement j
Etat des échéances | Mon comptabilisées ﬂ

Cette fenétre rappelle le nom du fichier comptable associé¢ au fichier de trésorerie. Faites les enregistrements

suivants.

Zone

Contenu

Edition du journal comptable

Coché

Mise a jour comptable

Décoché automatiquement

Mode de paiement

Cheéques payés

Date limite

Laisser vide

Autres zones

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise a jour directe ou tapez MAJ + F1.

Sans changement
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La fenétre de paramétrage des impressions va alors s’afficher. Vous pouvez demander un Apercu avant im-
pression en cochant la case correspondante.

Le document s’imprime & I’écran plutdt que sur le papier. Un apercu avant impression s’utilise comme suit :
Pour I’agrandir et permettre une meilleure consultation, cliquez sur la page.

Utilisez les bandes de défilement pour vous déplacer dans la vue agrandie.

Cliquez a nouveau sur la page pour la ramener a sa taille initiale.

Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer sur le papier la page en cours de consultation.

Tapez Echap pour refermer cette fenétre.

Si le document imprimé a I'écran comporte plusieurs pages, vous pouvez les afficher en utilisant la barre de
défilement verticale lorsque la page est en vue réduite.

Vous constatez que seul le journal de la banque s’affiche et qu’il mentionne bien le réglement destiné au
fournisseur dont vous avez enregistré le chéque.

Refermez toutes les fenétres qui peuvent étre encore ouvertes en prévision de 1’exercice suivant.

Cette quatriéme partie se termine ici. Si vous souhaitez abandonner cette découverte pour la reprendre ul-
térieurement, vous pouvez quitter le programme.
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Cinquieme partie : Décaissements - Traitement des virements per-
manents

Cette partie est consacrée a la commande Saisie des virements qui permet 1’enregistrement des virements,
I’édition des bordereaux de virements et, par I’intermédiaire du fichier comptable associé, la sélection des
factures fournisseurs.

La passation des écritures de réglement en comptabilité sera vue dans la Neuviéme partie.

Nous supposerons que vous avez renseigné au préalable toutes les informations demandées par la fiche de
I’entreprise (commande A propos de... menu Fichier) et par le menu Structure, que nous avons proposées
dans la Premiére partie.

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.

Conservez les barres d'outils que vous avez utilisées dans la partie précédente et en particulier la barre
d'outils Traitement décaissement.
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Saisie des virements

Paramétrage préalable
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Avant de nous occuper de leur saisie, nous allons modifier le schéma comptable utilisé pour les virements.

Lancez la commande 4 propos de Ma trésorerie du menu Fichier ou bien cliquez sur le bouton A pro-
pos du fichier de la barre d'outils Standard si celle-ci est apparente & 1’écran.

Cliquez sur I’onglet Options si I’onglet correspondant ne s’ouvre pas de lui-méme.

Dans tous les programmes Sage pour Windows, a I'appel d’une fonction, le progiciel ouvre automatique-
ment les onglets utilisés en dernier et ceci tant que I'on n’a pas quitté le programme.

Ouvrez I’option Schémas comptables comme vous avez appris a le faire dans la Premiére partie.

B propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Eontacts] Eomptable] Préférences  Jptions

| Schémas comptablas ﬂ

Remizes de chégues J
Wersements d'espéces
Remize de cartes bancaires
Prélgvements mis

LCR-BOR Encaissement
Autres encaissements
Chéques payés

Yirements &mis

Virements internationaus emis
LCR-BOR Décaissement
Autres décaissements

H

Repérez la ligne du schéma Virements émis et ouvrez-le a son tour.
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N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options ]
|Vilements Eris ﬂ
Wirements & payer J Ititulé |\-"irements & payer
Bandue [ Schéma utilse [

-

[ =

-

[ =l

[t |
[susmins

[ -]

Vous allez faire en sorte que le schéma comptable Virement a payer puisse étre utilisé¢ en paramétrant les
informations le permettant.

Rappelons que ce schéma permettra d’enregistrer les virements émis dans un journal intermédiaire qui sim-
plifiera le rapprochement bancaire dans le cas ou vous utiliseriez un programme de comptabilité de la gam-
me Sage. Ce journal enregistrera chaque paiement au débit du compte de tiers puisqu’il s’agit dans notre
cas d’un réglement a un fournisseur et au crédit du compte transitoire affecté au journal intermédiaire la con-
trepartie de ce réglement. Ensuite, ce compte transitoire sera soldé dans le journal de banque.

Enregistrez les valeurs résumées dans le tableau suivant.

Zone Contenu
Schéma utilisé Coché
Etape de transmission Non coché
Etape comptable Coché
Code journal (*) VIDE
Regroupement Non coché
Autres zones Laisser la valeur proposée
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Code journal
Il s’agit du journal VIDE Virements a décaisser et non pas I’indication de laisser vide cette zone.

Type tiers
Liste des Types tiers, accessible uniquement pour les Effets a recevoir et Effets a payer.

Lorsque vous aurez saisi toutes les valeurs de cette fenétre, pressez la touche ENTREE pour valider
Bl les saisies. Vous pouvez également cliquer sur le bouton Ajouter de la Barre de Navigation ou taper
CTRL + 1.

Nous conserverons a leurs valeurs par défaut les paramétres de comptabilisation des lignes débit et crédit
de ce nouveau schéma. Il n’est donc pas nécessaire de les ouvrir.

Cliquez ensuite sur le schéma comptable Banque, s’il ne s’est pas ouvert de lui-méme, afin de contréler son
paramétrage.

A propos de Ma trésorerie.mdp
Identificationl Initialisation] Eontactsl Eomptable] Préférences  Options
| Virernents émis |
Yirements & payer J Ititulé |Banque

Bangue = lv Etape de transmissian

v Etape comptable

I

Regroupement [ Par écheé.

Compte TWA enc -

todéle par défaut

Modéle...
e | B

| -]

Vérifiez que les options Etape de transmission et Etape comptable sont bien cochées.

Refermez ensuite la fenétre des options de I’entreprise.
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Virements permanents

Le programme Sage Moyens de paiement 100 permet I’enregistrement de virements réguliers a des tiers
fournisseurs ou salariés tout comme il permet aussi le paramétrage de prélévements réguliers aupres de vos
débiteurs. Nous allons voir dans cette partie le paramétrage d’un virement régulier sur quatre mois.

Enregistrement d’un virement régulier

#23 Lancez la commande Saisie des virement émis du sous-menu Décaissements du menu Traitement. Vous
pouvez aussi cliquer sur le bouton Saisie des virements émis de la barre d'outils Traitement décaissement.

Assistant de saisie des virements émis

Sélection du traitement

Bienvenue 5 a. AL on
L'azgistant de zaizie des échéances vous permet de zaizir,
incorporer ou imparter lez échéances de maniére simple et
conviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :
+ Saisir une échéance

" Incorporer des échéances de la Comptabilité Sage

" Importer des échéances d'une application exterme

Annuler Ein

Laissez cocher I’option Saisir une échéance par défaut et cliquez sur le bouton Fin.

Fermez la fenétre de création Virement.

@ Il est possible d’enregistrer des virements se reproduisant a intervalles réguliers en cliquant sur le
bouton Créer un virement/prélévement régulier dans la fenétre Saisie de virements. Une fenétre de
paramétrage s’ouvre alors.
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Virements reguliers

Libelie |

Tupe AU migLs | Bangue |Aucune -
Echéance Montant

Mantant total | J

Date 1&me éch. -

[~ Fin de mois

Périndicite | Mois - =

Mbre Montant | | j |

[Tiers ~| | x| Wepitce

Compte T, ~ | Beéférence

MN* facture ] Aninuler

Saisissez les valeurs du tableau suivant :

Zone Contenu
Libellé Virement Dupont
Type Au mieux
Banque BEU /BEU 1
Montant total 8000

Date 1ere échéance | 010206

Périodicité Mois
Nombre 4
Montant (*) 2000 (Valider apres saisie)

Type de compte (*) Tiers

Tiers DUPON

N° piece CB10
Compte TVA Laisser vide
Référence Laisser vide
N° facture VIRDUPON
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Montant

Lorsque vous validerez le montant d’une mensualité, vous verrez se générer toutes les mensualités en
fonction des parameétres saisis.

Type de compte
Cette zone a un double usage :

U d’une part elle permet d’enregistrer le compte du tiers concerné,

O d’autre part elle permet également d’enregistrer le compte général associé.

Si vous enregistrez d’abord le compte de tiers, le compte collectif principal correspondant est automatique-
ment associé. Si vous souhaitez que ce compte collectif associé soit un autre des comptes qui ont pu étre
enregistrés dans la fiche du tiers, il est nécessaire de le modifier manuellement.

Dans notre cas nous laisserons le compte général 4010000.

Une fois toutes les saisies faites, cliquez sur OK pour enregistrer les virements réguliers que vous voyez
s’inscrire dans la liste des virements en cours.

Impression des échéances en cours

Lancez I’'impression de la liste des virements a échoir en cliquant sur le bouton Imprimer la liste de
la fenétre Saisie des virements. .

Une fenétre, Impression des échéances en cours, s’ouvre pour vous permettre de paramétrer I’impression.

Impression des echéances en cours

Tiers De || ﬂ B | ﬂ

Date éch. De | x| & =]

Mortant De | a |

Type | Tous |

Classement | Tiers ﬂ
Ok, | Aninuler |

Laissez les valeurs proposées et cliquez sur OK.
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Le programme vous propose alors la fenétre de dialogue de 1I’imprimante.

Impression

Imprimante

I am: Canot 1550 ﬂ Propriétés
Etat: Prét

Type: Canon 550

Qi USBOM

Comment.: r
Etendue dimprezzion Copies

+ Tout

Mambre de copies: |1 3:
" Page:  de
- CRCEIGE

I~ I

[~ Impression page de garde [~ Pré-imprimé

[V Apercu avant impression M* 1&re page: 1
r

r akK | Annuler

Paramétrez-la selon vos habitudes. Vous pouvez demander un apergu avant impression si vous le désirez.

Cette commande imprime la liste de tous les virements apparaissant dans la fenétre Virements en cours si

on ne fait aucune sélection. Si vous ne voulez imprimer que la liste des virements a émettre, vous pourrez
le faire a partir de la commande vue ci-apres.

Sélection des échéances et impression de la lettre de virement

_ B pour sélectionner les échéances avant d’émettre les virements cliquez sur le bouton Sélectionner
les échéances qui se trouve sur le bord inférieur de la fenétre. Vous pouvez aussi taper MAJ + F9.

Une fenétre de paramétrage apparait.

128
© Sage France



Cinquiéme partie : Décaissements - Traitement des virements permanents

Selection des écheéances
Mortatt
Echéance de | j a | ﬂ Annuler

Vous allez émettre les virements du mois de février. Enregistrez les valeurs suivantes.

Zone Contenu
Montant Laissez vide
Echéance 010206
a 280206

Cliquez ensuite sur OK.
Seule une ligne reste affichée dans la fenétre, celle correspondant aux échéances de septembre.

Remarquez que le bouton de sélection a changé d’aspect pour vous rappeler que la fenétre n’affiche pas la
totalite des valeurs.

@ Dans la fenétre Saisie de virements, cliquez sur le bouton Enregistrer le bordereau.

Dans la fenétre Gestion des virements, sélectionnez la ligne unique du virement en cliquant dessus.

Lancez la commande Gestion des virement émis du sous-menu Décaissements du menu Traitement.
— Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Saisie des virements émis de la barre d'outils Traitement dé-
caissement.
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Assistant de gestion des virements émis

Sélection du traitement

Bienvenue

L'azgistant de gestion des échéances wouz permet de consulter,
remettre en bangue ou transformer les échéances de maniére
zsimple et conviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :

" Consulter la liste des échéances

" Constituer une remise en bangue

 Transformer des échéances

" Transmettre un fichier & une bangue

Annuler < Brécedent

Laissez cocher I’option Consulter la liste des échéances par défaut et cliquez sur le bouton Fin.

Une fenétre Gestion des virements s’ouvre. Elle affiche tous les virements en attente de traitement ou de

comptabilisation.
N Gestion des virements g@
@l Y | _: Wl | Total mouvements 1 2 000,00
Tatal zélection 1 2 000,00
Total pointé
Muméro de co... | Muméro de co... Intitulé tiers | Muméro de co... | Date échéance | Bangue remize | P... | Etape en cours Morg
DUPar 4010000 Cupont et Do, | DUPON o206 BEU /01200.. Aucune :
et} ||Toutes les &tapes ;l Toutes JET | & | Ee | 1] | 4
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Sélectionnez la ligne DUPON.

__ % Cliquez maintenant sur le bouton Transformer les échéances qui se trouve lui aussi sur le bord in-

férieur de la fenétre.

La fenétre Transformation que vous avez déja eu I’occasion de voir apparait.

Transformation

Weuillez zélectionner la nouvelle étape des
echéances sélectionnées:

D ate de tranzformation 280206 -

[~ Renouvellement d'échéance(sf

[1e0e0e -]

Attention | La transformation est iméversible,

[].4 | Annuler |

|Virements & payer ﬂ

Elle propose par défaut le premier schéma utilisable c¢’est-a-dire celui que vous avez enregistré au début de

cette partie. Enregistrez donc les valeurs suivantes.

Zone Contenu
Schéma comptable Virements a payer
Date de transformation 280206

Cliquez ensuite sur OK. La fenétre permettant de sélectionner le mod¢le d’impression s’ouvre.
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Sélectionner le modeéle

Fegarder dans I (£ Moyens de Paiement

|« @ cx B

[C)Documents Standards
CiMultimedia
Mo du fichier ; |bmd Cluserie |

Fichiers de type :

[ Détail des écritures

IFich. mige en page [*.bmd)

LI Anruler |

24

Pourquoi cette fenétre s’ouvre-t-elle alors que vous avez enregistré un modele dans le schéma comptable ?

Parce que I'option Affichage fenétre de sélection des modéles est restée cochée dans la commande
Préférences du menu Fenétre ce qui entraine I'ouverture systématique de la présente fenétre méme en cas

de présélection de modele.

=

X

LConfirmation suppr. I Liste - I

— Gesztion de la messagerie

Profil de la meszagernie I
] 4 I

Préférences

— Prézentation Réaffichage des listes en rézeau
[ iaffichage libre des fengtres ’7 Délai de |5 secondes
Adaptation de 'écran IEmpiIé LI

Gestion double clic Madifization

=

Lien entre applications

v Affichage fenétie de sélection des modiles

Annuler

=

Quitter 'application d'.

Sélectionnez le modele de document correspondant au mode de paiement dans le sous-répertoire
Document du répertoire de 1’application (par défaut lors de ’installation).

Cette action est suivie de ’affichage de la fenétre de paramétrage de I’imprimante. Le programme va im-

primer une lettre virement.
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En fait, vous constatez que le virement DUPON n’affiche aucun détail d’écritures. C’est tout simplement
qu’aucune piéce comptable n’a été associée a ce mouvement.

Apres impression des lettres virements, la fenétre Gestion des virements réapparait. Une modification est
intervenue sur les lignes affichées. La colonne Etape en cours mentionne maintenant 1’étape que nous ve-
nons d’effectuer alors qu’auparavant elle mentionnait Aucune.

Influence sur les comptes comptables

Si vous possédez un programme de comptabilité Sage et si vous avez la curiosité d’ouvrir le fichier comp-
table associé au fichier de trésorerie, vous constaterez qu’aucune écriture n’est portée sur le journal de ban-
que alors que le schéma comptable est pourtant paramétré en ce sens. Ceci est di au fait qu’aucune mise a
jour comptable (réalisée par le biais de la commande du méme nom du menu Traitement) n’a été effectuée.

Nous verrons dans la Neuviéme partie comment effectuer cette mise a jour qui peut s’effectuer soit en bloc
pour tous les traitements a périodes réguliéres, soit en détail apres chaque application de schéma comportant
une étape comptable.

Pour le moment vous pouvez lancer la commande Mise a jour comptable en la sélectionnant dans le menu
Traitement.

B Mise a jour de la comptabilité

Fichier comptable : Compta Bijou. mae % ‘ @‘ @|

" Editior du journal comptable

Mode de paiement | Tous j
Date lirnite [ |
tode de réglement | Fieprize du mode de réglement j
Etat des échéances | Mon comptabilisées ﬂ

Cette fenétre rappelle le nom du fichier comptable associé au fichier de trésorerie.
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Faites les enregistrements suivants.

Zone Contenu

Edition du journal comptable | Coché

Mise a jour comptable Décoché automatiquement
Mode de paiement Virements émis

Date limite Laisser vide

Autres zones Sans changement

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise & jour directe ou tapez MAJ + F1.

La fenétre de paramétrage des impressions va alors s’afficher. Vous pouvez demander un Apercu avant im-
pression en cochant la case correspondante.

Le document s’imprime a 1’écran plutdt que sur le papier. Un apercu avant impression s’utilise comme suit :
Pour I’agrandir et permettre une meilleure consultation, cliquez sur la page.

Utilisez les bandes de défilement pour vous déplacer dans la vue agrandie.

Cliquez a nouveau sur la page pour la ramener a sa taille initiale.

Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer sur le papier la page en cours de consultation.

Tapez ECHAP pour refermer cette fenétre.

Si le document imprimé a I'écran comporte plusieurs pages, vous pouvez les afficher en utilisant la barre de
défilement verticale lorsque la page est en vue réduite.

Vous constatez que seul le journal VIDE Virements a décaisser s’affiche et qu’il solde le compte collectif
fournisseurs 4010000 par le compte 5131 Virements & décaisser.

Transmission a la banque

Aprés avoir imprimé la lettre virement, il vous faut donner 1’ordre a votre établissement bancaire d’émettre
le virement a I’intention du tiers.
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Sélectionnez la ligne du virement en cliquant dessus si elle n’est plus sélectionnée.

__ % Cliquez maintenant sur le bouton Transformer les échéances qui se trouve lui aussi sur le bord in-
férieur de la fenétre.

La fenétre Transformation que vous avez déja eu I’occasion de voir apparait.

Transformation

Yewillez sélectionner la nouvelle étape des
echéances sélectionnées:

| Banque |
D ate de bansformation 280206 -

[ Renouvellement d'échéance(s]

160606 |

Attention | La tranzformation est iméversible.

Annuler |

Elle propose par défaut le dernier schéma utilisable Banque. Enregistrez donc les valeurs suivantes.

Zone Contenu
Schéma comptable Banque
Date de transformation 280206

Cliquez sur OK. Une fenétre de paramétrage s’ouvre.
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Transmission bancaire des échéances

Date de remize 260208 + | Rélérence |0G02281

Intitulé |\-"irements émiz du 28/02/06

Banque de remize | Sélection ﬂ

Devize du compte Cade (SO

Mode de remise | Fichier magnétique j

[~ Remise en devizes

Code CCD pour échéance | Paz dinstruction j

MHombre 1 Montant 2 000,00

Document a éditer | Les deus ﬂ
ak. | Arnuler |

Paramétrez les informations de cette fenétre comme suit. Nous n’indiquons que les zones actives.

Zone Contenu
Date de remise Laisser la valeur proposée
Référence Laisser la valeur proposée
Intitulé Laisser la valeur proposée
Banque de remise Sélection
Mode de remise (*) Fichier magnétique
Envoi fichier Sans changement
Code CCD pour échéance Pas d'instruction
Documents & éditer Aucun

Mode de remise

Vous allez voir comment éditer un fichier magnétique a transmettre a la banque par disquette. Si la trans-
mission devait se faire par modem, il aurait fallu choisir Télétransmission.

Cliquez sur OK une fois ces saisies faites.

Le programme va alors afficher une fenétre de dialogue pour vous permettre d’enregistrer le fichier magné-
tique qui va étre généré.
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Enregistrer le fichier : @

Erregistrer dans : | () Moyens de Paiement j - = E-

| Docunents Standards
I Mulkimedia
[Z] relevs Ler BEUExt

MNom du fichier [VIRBELLTXT

Type |Fichier temte [* THT] j Annuler

Enregistrez ce fichier dans le dossier (ou répertoirec) MOPAMAES. Constatez que le programme lui donne
un nom par défaut et que ce fichier est au format texte.

Influence sur les comptes comptables

Lorsque la zone Documents a éditer est complétée par Aucun, le virement passe a 1’étape Banque. Alors,
une écriture supplémentaire dans le journal de banque apparait lors de 1’édition du journal comptable.

Vous pouvez compléter I’apprentissage du programme en imprimant le journal comptable comme vous avez
appris a le faire dans les exercices précédents.

Refermez toutes les fenétres ouvertes. Nous verrons la mise a jour comptable dans la Neuviéme partie.

Prélevements

Les prélevements appartiennent aux encaissements. Nous en parlons ici pour signaler que leur traitement
est tout a fait identique a celui des virements, en particulier pour les prélévements réguliers.

Les exercices réalisés dans le cadre des virements peuvent donc s’appliquer aux prélévements.

Cette cinquiéme partie se termine ici. Si vous souhaitez abandonner cette découverte pour la reprendre ul-
térieurement, vous pouvez quitter le programme.
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Sixieme partie : Décaissements - Traitement des virements inter-

nationaux
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Cette partie est consacrée aux Virements internationaux. On appelle Virement international « un vire-
ment Euro ou devise en faveur d’un compte a 1’étranger, ou un virement en devise en faveur d’un compte
en France ».

Cette fonction permet I’enregistrement des virements, 1’édition des bordereaux de virements et, par 1’inter-
médiaire du fichier comptable associé, la sélection des factures fournisseurs.

La passation des écritures de réglement en comptabilité sera vue dans la Neuviéme partie.

Nous supposerons que vous avez renseigné au préalable toutes les informations demandées par la fiche de
I’entreprise (commande A4 propos de... menu Fichier) et par le menu Structure, que nous avons proposées
dans la Premiére partie.

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.
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Saisie des virements internationaux

Le programme Sage Moyens de paiement 100 permet I’enregistrement de virements internationaux a des
tiers fournisseurs ou salariés étrangers.

Nous allons voir dans cette partie le paramétrage d’un virement international au bénéfice d’un tiers alle-
mand.

Paramétrage préalable

Avant de nous occuper de leur saisie, nous allons modifier le schéma comptable utilisé pour les virements.

Lancez la commande 4 propos de Ma trésorerie du menu Fichier ou bien cliquez sur le bouton A
propos du fichier de la barre d'outils Standard si celle-ci est apparente a I’écran.

Cliquez sur ’onglet Options si ’onglet correspondant ne s’ouvre pas de lui-méme.

‘/ Dans tous les programmes Sage pour Windows, a I'appel d’une fonction, le progiciel ouvre automatique-
ment les onglets utilisés en dernier et ceci tant que I'on n’a pas quitté le programme.

Ouvrez I’option Schémas comptables comme vous avez appris a le faire dans la Premiére partie.
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- A propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Initialisationl Contactsl Enmptable' Préférences  Options

I Schémas comptables ;I

Remizes de chéques 4|
Wersements d'espéces
Remize de cartes bancaires
Prélgvements &miz

LCR-BOR Encaissement
Autres encaissements
Chéques papés

Wirements émis

Wirements internationaus émis
LCR-BOR Décaizzement
Autres décaissements

[ -]

Repérez la ligne du schéma Virements internationaux émis et ouvrez-le a son tour.

B propos de Ma trésorerie.mdp

Identificationl Initialisationl Contactsl Comptablel Préférences  Options |

|\-"irements internationaws émis |

‘irements & paver ;I Itituilé |\-"irements & payel

Banque [~ Schémautlizsé | Etape de bansmizsion

™ Etape comptable

Code jourmnal I - I

Begoupement [T

Tuype tiers I - I
Compte THE enc I - I

Iodele par défaut

IModele... |

Supprirmer [T Deétail des éritures
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Vous allez faire en sorte que le schéma comptable Virement a payer puisse étre utilisé en paramétrant les
informations le permettant.

Rappelons que ce schéma permettra d’enregistrer les virements émis dans un journal intermédiaire qui sim-
plifiera le rapprochement bancaire dans le cas ou vous utiliseriez un programme de comptabilité de la gam-
me Sage. Ce journal enregistrera chaque paiement au débit du compte de tiers puisqu’il s’agit dans notre
cas d’un réglement a un fournisseur et au crédit du compte transitoire affecté au journal intermédiaire la con-
trepartie de ce réglement. Ensuite, ce compte transitoire sera soldé dans le journal de banque.

Enregistrez les valeurs résumées dans le tableau suivant.

Zone Contenu

Schéma utilisé Coché

Etape de transmission Non coché

Etape comptable Coché

Code journal (*) VIDE

Regroupement Non coché

Autres zones Laisser la valeur proposée
Code journal

11 s’agit du journal VIDE Virements a décaisser et non pas 1’indication de laisser vide cette zone.

Type tiers
Liste des Types tiers, accessible uniquement pour les Effets a recevoir et Effets a payer.

Lorsque vous aurez saisi toutes les valeurs de cette fenétre, pressez la touche ENTREE pour valider
+ .. , . . . .
les saisies. Vous pouvez également cliquer sur le bouton Ajouter de la Barre de Navigation ou taper
CTRL + .

Nous conserverons a leurs valeurs par défaut les paramétres de comptabilisation des lignes débit et crédit
de ce nouveau schéma. Il n’est donc pas nécessaire de les ouvrir.

Cliquez ensuite sur le schéma comptable Banque, s’il ne s’est pas ouvert de lui-méme, afin de contréler son
paramétrage.
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N A propos de Ma trésorerie.mdp

Identification] Initialisation] Contacts] Enmptable] Préférences  Options

|\-"irements internationaux émiz  *

‘irements & payer J Intitule |Banque{
Banque v ¥ Etape de bransmissiar

v Etape comptable

[ =

Regroupement [ Par éché.

Compte TWA enc -

Modéle par défaut

Mod&le...
Sugpinec| T

[ -]

Vérifiez que les options Etape de transmission et Etape comptable sont bien cochées.

Refermez ensuite la fenétre des options de I’entreprise.

Réglement d’un fournisseur par virement international

Enregistrement d’un virement international

Lancez la commande Saisie des virements internationaux du sous-menu Décaissements du menu Traite-
ment.
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= =5

Assistant de saisie des virements internationaux

Sélection du traitement

ienvenue

B . L . .
L'azgistant de zaizie des échéances vous permet de zaizir,

incorporer ou imparter lez échéances de maniére simple et
conviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :

% Saisir une échéance

f " Incorporer des échéances de la Comptabilité S age

" Importer des échéances dune application extene

Annuler < Brécedent

Laissez cocher I’option Saisir une échéance par défaut et cliquez sur le bouton Fin.

E3 Par la suite, il sera possible d’enregistrer des virements en cliquant sur le bouton Ajouter de la barre

de navigation lorsque la fenétre Saisie de virements internationaux est ouverte.

Une fenétre de paramétrage s’ouvre alors.
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Onglet Identifi-
cation
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- Virement international :

Identifization | Complément |

Drate Im
Fourmiszeur L” L”

Devize ducune x| Cous

IMontant devise tMartant

N* facture I

Ri&férance

—

Pays BDF [France » | Code metif 080 Décl.. v |

— Motif du virement

Eangue I

Code bangue

Code guichet

H* de compte Cl&

| I

Saisissez les valeurs du tableau suivant :

Zone Contenu
Date 100206
Type Tiers
Code du fournisseur | MANDR

Nom du fournisseur

Manderscheid Gmbh

Devise

Franc Suisse

Cours

Laissez la valeur par défaut

Montant devise

1000

Montant La zone se remplit automatiquement apres
validation du Montant devise

N° facture 63658

Référence VIRMANDR
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Onglet Complé-
ment

Zone Contenu

Code motif 150 Négoce international

Motif du virement Facture 63658

Autres zones Laissez les valeurs par défaut

Montant devise

Lorsque vous validerez le montant devise, vous verrez se générer le montant total en Euros en fonction du

cours de la devise.

Pays PDF / Code motif / Banque

Ces zones se remplissent automatiquement dés que le code du fournisseur est saisi.

Une fois toutes les saisies faites, cliquez sur I’onglet Complément.

La fenétre Ecritures non lettrées pour une éventuelle sélection d’une écriture déja existante, ce n’est pas

le cas dans cet exercie, fermez la fenétre.

. Virement international : MANDR Manderscheid Gmbh

Identifization

Banque remise | Aucure | Regement | Autre

j Comnpte |

Frais bancaires | Beénéficiaire

Instructions particuligres

L fLel

B anque intermédiaire | Aucune

Achat devise Infarmations comptables

M*pigce |

Compte TWh |

145
© Sage France



Sixiéeme partie : Décaissements - Traitement des virements internationaux

146
© Sage France

Banque remise
Indiquez la banque de remise BEU / BEU 1, c’est a partir de cette banque que le virement va étre lancé.

Les autres zones de cet onglet doivent étre laissées par défaut.

Cliquez sur la case de fermeture pour enregistrer le virement international, il apparait maintenant dans la
liste Saisie de virements internationaux.
Impression des échéances en cours

Lancez I’impression de la liste des virements a échoir en cliquant sur le bouton Imprimer la liste
de la fenétre Saisie de virements en cours. Equivalent clavier : MAJ + F3.

Une fenétre, Impression des échéances en cours, s’ouvre pour vous permettre de paramétrer
I’impression.

Impression des échéances en cours
Tiers De || ﬂ i | ﬂ
Date éch.De | x| a| 4|
Montant De | a |

Tupe |T0us

Clazzement | Tiers

o

Annuler

Laissez les valeurs proposées et cliquez sur OK.

Le programme vous propose alors la fenétre de dialogue de I’imprimante.
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Impression @

Imprimante
MNom: Canon 550 j Propriétés
Etat: Frét
Type: Canon 550
O Useoot
Comment.: I~
Etendue dimpreszion Copies
* Tout

Mombre de copies: 1 El:
("~ Pages  de ! -
p DGR

r I~

I Impression page de garde I~ Pré-imprimé

IV Apergu avant impression M* 1&re page: 1
-

r n]g | Annuler |

Paramétrez-la selon vos habitudes. Vous pouvez demander un apergu avant impression si vous le désirez.

@ Dans la fenétre Saisie de virements internationaux, cliquez sur le bouton Enregistrer le borde-
reau.

Constitution automatique des remises

Lancez la commande Saisie des virements internationaux du sous-menu Décaissements du menu Traite-
ment.

147
© Sage France



Sixiéeme partie : Décaissements - Traitement des virements internationaux

148
© Sage France

-

Assistant de gestion des virements internationaux

Sélection du traitement

Bienvenue 2 2 P
L'azgistant de gestion des échéances wouz permet de consulter,

remettre en bangue ou transformer les échéances de maniére
zsimple et conviviale.

Sélectionner le traitement & effectuer :

" Consulter la liste des échéances

. i " Constituer une remise en bangue
g f  Transformer des échéances

% " Transmettre un fichier & une bangue

Annuler < Brécedent

Laissez cocher I’option Consulter la liste des échéances par défaut et cliquez sur le bouton Fin.

Une fenétre Gestion des virements internationaux s’ouvre. Elle affiche normalement tous les virements
en attente de traitement ou de comptabilisation, elle est pratiquement identique a celle des virements émis.

—~

N Gestion des virements internationaux g@
@ | v | . | W | | Total mouvements i £36.01
Total sélection 1 536,01
Total pointé
Muméro de co... | Muméro de co... Intitulé tiers | Muméro de co... | Date échéance | Bangue remize | P... | Etape en cours MDrZI
MANDR 4010000 Manderschei.. | MANDR 100206 BEU /07200... Aucune
| B || Toutes les étapes _~ | Toutes JET | & | ?f_l <] L4 P

Dans la fenétre Gestion des virements internationaux, sé¢lectionnez la ligne unique du virement en cli-
quant dessus.
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% Pour sélectionner automatiquement les échéances a remettre en banque, cliquez sur le bouton
Constitution automatique des remises qui se trouve en haut a droite de la fenétre. Vous pouvez aus-
si taper MAJ + F3.

Une fenétre de paramétrage apparait.

&/ sélection automatique des échéances
Date échéance de | j a | ﬂ
Banque prévizionnelle | Toutes ﬂ
Etape | Mot remizes en bangue ﬂ
Tupe |T0utes ﬂ

1

[~ Sélection des échéances en devise

Maortant masinum |
Classement |M0ntant j Tii |Décr0issantﬂ

] | Anrwler |

Cochez la case Sélection des échéances en devise puis sélectionnez Francs Suisses dans la boite a liste.
Les autres zones de la fenétre peuvent étre laissées vide ou par défaut.

Cliquez ensuite sur OK.

+-
N Résultat de la sélection
b ankant masimum
Devise Franc Suizse
Annuler
Mombre de lignes 141 Q
Tatal Mantant 53601
Total Montant Devise 1 000,00 F

Walorization au cours du jour  1,5723

s0it, en monnaie de tenue 53601

Prenez connaissance des informations du résultat de la sélection (le virement international sur Manders-
cheid est bien sélectionné) puis cliquez sur OK.

La fenétre Virements internationaux en cours réapparait, cette fois, la colonne Position contient une coche.

149
© Sage France



Sixiéeme partie : Décaissements - Traitement des virements internationaux

Transformation de PPéchéance

La procédure de sélection des virements internationaux est strictement identique a celle des autres modes
de paiement.

Il vous faut donner I’ordre a votre établissement bancaire d’émettre le virement a ’intention du tiers.

@ | Cliquez maintenant sur le bouton Transformer les échéances qui se trouve lui aussi sur le bord
inférieur de la fenétre ou tapez MAJ + F8.

La fenétre Transformation que vous avez déja eu I’occasion de voir apparait.

Transformation

YWeuillez sélectionner la nouvells étape des
échéances sélectionnées:

|Virements & payer j

Date de transformation 160208 -

[ Renouvellement d'échéance(s)

[ECCIE

attention | La transformation est iméversible,

Annuler |

Elle propose par défaut le premier schéma utilisable c’est-a-dire celui enregistré dans Fichier / A propos de
/ Options. Enregistrez donc les valeurs suivantes.

Zone Contenu
Schéma comptable Virement a payer
Date de transformation 150206

La fenétre Gestion des virement internationaux réapparait, sur la ligne du virement que nous venons de
transformer, vérifier que I’Etape en cours est bien Virement a payer.
Transmission a la banque

I1 vous faut maintenant donner 1’ordre a votre établissement bancaire d’émettre le virement a I’intention du
tiers.
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Sixiéme partie : Décaissements - Traitement des virements internationaux

Cliquez maintenant sur le bouton Effectuer la remise en banque qui se trouve en haut a gauche de
la fenétre. Une fenétre de paramétrage s’ouvre. Vous pouvez également taper MAJ + F8.

Transmission bancaire des échéances .ﬁ

Date de remize 230508 * | Rétérence |0BN5231

Intitulé |\-"irements internationaus 23/05/06

Bangque de remize | Sélection ﬂ

Devize du compte Code IS0

Devize de remise | Devise de transfert j

Mode de remize | Fichier magnétique ﬂ
Achat devise

Opération A faire -
li li

[~ Privilégier les données du virement

Type de débit Global * | Cpte fraiz  |Aucun =

Mambre 1 Montant E3E.01

Daocument & editer | Les deus ﬂ

Ok | Annuler |

Paramétrez les informations de cette fenétre comme suit. Nous n’indiquons que les zones actives.

Zone Contenu
Date de remise Laisser la valeur proposée
Référence Laisser la valeur proposée
Intitulé Laisser la valeur proposée
Banque de remise Sélection
Devise de remise Laisser la valeur proposée
Mode de remise Fichier magnétique
Envoi fichier Sans changement
Achat devise Laisser les valeurs proposées
Type de débit Laisser la valeur proposée
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Zone Contenu

Compte frais Aucun

Documents a éditer Aucun

Mode de remise

Vous allez voir comment éditer un fichier magnétique a transmettre a la banque par disquette. Si la trans-
mission devait se faire par modem, il aurait fallu choisir Télétransmission.

Cliquez sur OK une fois ces saisies faites.

Le programme va alors afficher une fenétre de dialogue pour vous permettre d’enregistrer le fichier magné-
tique qui va étre généré.

Enregistrez ce fichier dans le dossier (ou répertoire) MOPAMAES. Constatez que le programme lui donne
un nom par défaut et que ce fichier est au format texte.

Influence sur les comptes comptables

Si vous possédez un programme de comptabilité Sage et si vous avez la curiosité d’ouvrir le fichier comp-
table associé au fichier de trésorerie, vous constaterez qu’aucune écriture n’est portée sur le journal de ban-
que alors que le schéma comptable est pourtant paramétré en ce sens. Ceci est di au fait qu’aucune mise a
jour comptable (réalisée par le biais de la commande du méme nom du menu Traitement) n’a été effectuée.

Nous verrons dans la Neuviéme partie comment effectuer cette mise a jour qui peut s’effectuer soit en bloc
pour tous les traitements a périodes réguliéres, soit en détail apres chaque application de schéma comportant
une étape comptable.

Pour le moment vous pouvez lancer la commande Mise a jour comptable en la sélectionnant dans le menu
Traitement.
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‘ Mise a jour de la comptabilite

Fichier comptable : Compta Bijou.mae

Mise & jour comptat

(™ Edition du journal comptable

& | & &

Mode de paisment | Tous |

D ate linite | j

Mode de réglement | Reprize du mode de réglement ﬂ

Etat des échéances | Mon comptabilisées j
Cette fenétre rappelle le nom du fichier comptable associé au fichier de trésorerie. Faites les enregistrements
suivants.

Zone Contenu

Edition du journal comptable | Coché

Mise a jour comptable Décoché automatiquement

Mode de paiement Virements Internationaux émis

Date limite Laisser vide

Autres zones Sans changement

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise a jour directe ou tapez MAJ + F1.

La fenétre de paramétrage des impressions va alors s’afficher. Vous pouvez demander un Aperg¢u avant

impression en cochant la case correspondante.

Le document s’imprime a 1’écran plutot que sur le papier. Un aper¢u avant impression s’utilise comme suit :

Pour I’agrandir et permettre une meilleure consultation, cliquez sur la page.

Utilisez les bandes de défilement pour vous déplacer dans la vue agrandie.

Cliquez a nouveau sur la page pour la ramener a sa taille initiale.

Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer sur le papier la page en cours de consultation.

Tapez ECHAP pour refermer cette fenétre.
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Septieme partie : Relevés de LCR a payer
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Cette partie va étre consacrée a I’intégration dans votre fichier de trésorerie des LCR que votre banque vous
a envoy¢s par I’intermédiaire d’un modem.

Cette partie ne pourra &tre exécutée que par les utilisateurs qui utilisent un tel procédé pour transmettre et
recevoir des informations de leurs établissements bancaires et qui ont répondu Oui lorsque le programme
d’installation leur a demandé s’ils utilisaient un logiciel de communication bancaire et si vous avez para-
métré I’emplacement du dossier (ou répertoire) TELBAC (il se trouve par défaut au premier niveau de C:\).
A partir des versions 9.00, le logiciel de transmission bancaire peut étre installé sous 1’arborescence C:\Pro-
gram Files\Telbac\.

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.

Vous utiliserez la barre d'outils Traitement décaissement.
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Relevés de LCR a payer

Opérations préliminaires

La premiére opération a réaliser devra étre faite en dehors du programme Sage Moyens de paiement 100
dans I’Explorateur Windows.

Elle consistera a recopier un fichier de texte nommé Relevé Ler BEU.TXT du dossier dans lequel se trouve
le programme Moyens de Paiement (normalement MOPAMAES) dans le dossier TELBAC (normalement
CA\TELBACW en version 6.00 et C:\Program Files\Telbac\ en version 9.00 ).

Pour plus de précisions concernant la copie de fichiers, veuillez consulter la documentation remise avec
Windows.

Le fichier Relevé Ler BEU.TXT est similaire a un fichier qui peut vous étre transmis par une banque.

Incorporation de relevés
Nous allons simuler la réception par télétransmission d’un relevé de LCR que la Banque Européenne Ltd
vous a fait parvenir.

Lancez la fonction Relevés de LCR a payer du menu Traitement ou cliquez sur le bouton Gestion de
relevés de LCR de la barre d'outils Traitement décaissement.

La liste des relevés déja incorporés s’ ouvre.

. Liste des relevés de LCR a payer E]@

Date de cré... |Numér0 de l...|Date de régl...l Date de wal... | Date limite | Banque | Mo de la societé |j

e || Tous les relevés JE3 K] | | LI_‘

fZy | Cliquez sur le bouton Incorporer qui se trouve sur le bord inférieur de la fenétre.
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AN

Le programme recherche automatiquement les fichiers recus des banques et les incorpore de lui-méme. Le
fichier d’origine est supprimé du répertoire dans lequel il se trouvait.

Si le répertoire TELBAC n’existe pas, un message d’erreur apparaitra.

Sil'application TELBAC est installée, une message d’information s’affiche, cliquez sur le bouton Oui ou Non
selon le cas (Oui pour aller se connecter sur le serveur de la banque pour récupérer le relevé de LCR, Non
si le fichier est déja enregistrer sur le disque).

Moyens de Paiement 100

o

Les relevés stockés dans le répertoire d'installation du logiciel de communication bancaire seront incorporés.,
Souhaitez-wous au préalable établir la connexion bancaire 7

Cui han Annuler |

Cette liste peut présenter d’autres informations comme vous le verrez plus loin (relevés non transmis et ré-

ponses aux relevés).

Ch Faites un double-clic sur la ligne qui est apparue ou sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Voir /
Modifier de la Barre de Navigation. Vous pouvez également taper CTRL + M.

Le détail du relevé apparait.

I Relevé de LCR & payer : 11150511 BEU/BEU1/01200014729/Euro =JoJ&d
‘ | @ Tatal Felewé 2| 2738

Date limite 0203068 Traitement  |MAucun LI Total Rieté

Figglement 090306 Code= ==t | ||| Total & payer 2| 3.

Date de...| M* compte tiers |M* compte gén... Intitulé tiers Date d'é..| Tupe d... | Référence tireur R

090306 | BLAMC 4040000 JEAN BLANC A... | 090206 | [BY ]

030306 | TELEC 4010000 TELECOMS 030306 @ ]
o4 | v 4

Vous pouvez effectuer différents traitements a ce niveau :
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soit n’en effectuer aucun,
soit enregistrer un paiement total,

soit enregistrer un paiement partiel,

U U 0 O

soit enregistrer un paiement sous condition d’acceptation,

U soit refuser totalement les réglements proposés.

Constatez que la traite des Ets BLANC ne correspondant pas a la facture regue. Décidez donc de ne pas ho-
norer cette LCR mais de régler celle de TELEC qui est conforme.

Pour cela sélectionnez Paiement partiel dans la liste déroulante Traitement qui se trouve dans I’en-téte de
la fenétre.

Sélectionnez ensuite la ligne du tiers BLANC et vous utilisez au besoin la barre de défilement horizontale
pour afficher la colonne Motif de rejet. Vous sélectionnez 73 Montant contesté dans la zone a liste dérou-
lante qui correspond a cette colonne au dessus de sont titre. Vous pressez ensuite ENTREE pour que ce motif
soit enregistré. Le numéro du motif et son intitulé s’affichent dans deux colonnes successives sur la ligne
de Deffet.

Ne confondez pas la zone de saisie de la colonne avec la zone Code rejet de I'en-téte de la fenétre. Cette
derniére ne sert que dans le cas d’un rejet total du ou des effets.

@ Ceci fait, cliquez sur le bouton Bon a payer afin de générer le fichier de réponse.

Une fenétre Génération du bon a payer s’ouvre.

-

Génération du bon a payer
Mode de remise
Date de remize 200606 -

[ Impression ize des mouvements

] | Annuler |

157
© Sage France



Septiéme partie : Relevés de LCR a payer

Enregistrez les valeurs suivantes.

Zone

Contenu

Mode de remise (*)

Télétransmission

Date de remise

300205

Impression liste des mouvements (*)

Mode de remise

Cette zone a liste déroulante offre le choix entre Télétransmission et Fichier magnétique. La premicre
option générera un fichier qui sera enregistré dans le dossier TELBACW en attente d’expédition par

Coché

modem a la banque destinataire de 1’ordre.

La seconde vous permettra de créer un fichier que vous pourrez remettre a votre banquier sur disquette.

Dans les deux cas une fenétre d’enregistrement s’ouvre afin d’enregistrer le dit fichier. Voir plus loin.

Impression liste des mouvements

Cette option permet de lancer I’impression d’un document qui conservera sur papier, pour vos archives, les

données envoyées en réponse a votre établissement bancaire.

Lorsque les paramétrages ont été faits, cliquez sur OK. Une fenétre de dialogue s’ouvre pour enregistrer le

fichier réponse qui va étre généré.

Enregistrer le fichier :

B/X

Emregiztrer dans : ) Maoyens de Paiement

| Documents Standards
I Multimedia

[Z] Relevé Lor BELLExt
[Z] VIRBEL.TXT

=« @& e E-

Mom du fichier : |B.&F’BELI.T><T

Tope : |Fi-:hier texte [*.THT)

ﬂ Annuler

Sélectionnez le dossier TELBAC qui est celui a partir duquel sont émis les fichiers en attente.
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La fenétre de paramétrage des impressions s’ouvre ensuite. Un bordereau d’accompagnement des relevés
de LCR a payer s’imprime systématiquement. De plus un deuxiéme document, le relevé de LCR a payer
s’imprime a la suite puisque vous avez coché I’option correspondante.

Les fenétres se referment alors et il ne reste a I’écran que la fenétre Liste des relevés de LCR a payer. Re-
fermez cette fenétre en cliquant dans la case de fermeture ou par I'un des moyens a votre disposition.

Cette septieéme partie se termine ici. Si vous souhaitez abandonner cette découverte pour la reprendre ulté-
rieurement, vous pouvez quitter le programme.
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Huitieme partie : Historiques des remises

Toutes les fonctions du programme enregistrent les mouvements passés dans un fichier nommé historique.
Ces historiques permettent les opérations suivantes :

U la consultation des mouvements passés,
U la suppression des mouvements dont la conservation n’est plus nécessaire

O et surtout la régénération des mouvements dans le cas ou certains de ceux-ci se seraient perdus ou
mal effectués.

C’est cette dernicre opération que nous allons réaliser sur le virement émis dans la Cinquiéme partie. Le
principe est le méme quel que soit le type de mouvement de trésorerie.

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.

Vous utiliserez la barre d'outils Traitement décaissement dans cette partie.
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Historique des virements

Nous supposerons que vous avez réalisé les exercices de la Cinquiéme partie.

Ouvrez le menu Traitement puis le sous-menu Historique des remises et enfin la fonction Virements

émis. Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Historique des virements émis de la barre d'outils
Traitement décaissement.

Une fenétre s’ouvre.

[ Historique des virements émis g@
Date d... | Banque |Mnd... | Référence | Intitulé |Montant I... |Nc-mbre dj
010206 BEU /012000147 5 O6O2011 Yirements emis.. 2 000,00 1

=]

Cette commande permet de consulter la liste des virements qui ont été émis et non encore supprimés.

Cette liste présente les principales informations concernant le mouvement de trésorerie. Le mode de passa-

tion est symbolisé par une icone. Dans notre cas elle représente une disquette puisque le virement a été trans-
mis sous la forme d’un fichier magnétique.

Sélectionnez la ligne affichée en cliquant dessus puis cliquez sur le bouton Voir / Modifier de la
Barre de Navigation, ou tapez CTRL + M. Vous pouvez également faire un double-clic sur la ligne.

Aussitot la liste des virements correspondant a la remise sélectionnée s’affiche.

I Virements émis : BEU / 01200014729 / 010206 =JoE3
| @ | ‘ Tatal mouvements 1 2 000,00

Compte :

Muméro de co... | Muméro de co... Intitulé tiers | Muméro de co... | Date échéance | Bangue remize |P... .:I

DILIFOIR 40710000 Ciupont et D | DLIPOM 10208 BEL /07200,

[« | LIJ

Elle donne toutes les informations sur la remise de virements sélectionnée. Elle est identique, a peu de cho-

ses pres, a la fenétre sur laquelle vous avez déja travaillé, celle de Gestion des virements mais comporte
moins de boutons.
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Comme nous le disions plus haut, on peut :
U supprimer les virements n’ayant plus de raison d’étre,
U consulter les lignes d’écritures associées a un virement,
U imprimer un bordereau des virements et la liste des mouvements,
a

émettre a nouveau des virements, sans mise a jour comptable, si le précédent fichier a été détérioré
ou perdu.

Restauration d’un virement émis

Nous allons supposer que la disquette sur laquelle le fichier de virement a été transmis a la banque a été
détériorée pendant le transport.

Plutot que de supprimer ce qui a été saisi et de recommencer toute la procédure, vous allez procéder a la
régénération du virement dans les mémes conditions que précédemment. Cette opération doit se faire en
toute connaissance de causes mais est sécurisée par le fait qu’elle n’entrainera pas une mise a jour comptable
en double des écritures correspondantes.

@’4 Cliquez sur la ligne du virement pour la sélectionner puis sur le bouton Effectuer la remise en
banque ou tapez MAJ + F2.

La fenétre Transmission bancaire des échéances s’ouvre alors. Vous avez déja utilisé cette dernicre lors
de la génération du virement primitif.

162
© Sage France



Huitiéme partie : Historiques des remises

Transmission bancaire des échéances

Date de remize 010208 - | Rétérence |0G02011

Intitulé |\-"irements émiz du 01/02/06

Banque de remize | BEL /BELIN ﬂ

Devize du compte  Eura Code SO EUR

Mode de remise | Fichier magnétique j

-

Code CCD pour échéance | Paz dinstruction j

MHombre 1 Montant 2 000,00

Document a éditer | Les deus ﬂ
ak. | Arnuler |

Les indications portées dans la fenétre que vous avez a I’écran sont les mémes que celles du mouvement
d’origine. Une seule valeur est a modifier : sélectionnez Aucun dans la zone Documents a éditer puis cli-
quez sur OK.

Comme précédemment le programme va alors afficher une fenétre de dialogue pour vous permettre d’enre-
gistrer le fichier magnétique qui va étre généré.

Enregistrer le fichier :

Enregistrer dans : ) Movens de Paierment j L] £ E5-

|[C)Documnents Standards
(CiMultimedia
[E] Releve Loy BELLExE

MNom du fichier : |\J'IF!BEU.T><T

Type : | Fichier texte [*. THT) ﬂ Arrler

Enregistrez ce fichier dans le dossier (ou répertoire) Moyens de Paiement. Constatez que le programme lui
donne un nom par défaut et que ce nom est identique a celui du fichier d’origine.

Refermez toutes les fenétres concernant le virement émis.
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Cette huitiéme partie se termine ici. Si vous souhaitez abandonner cette découverte pour la reprendre ulté-
rieurement, vous pouvez quitter le programme.
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Neuviéme partie : Mise a jour des écritures comptables

Cette partie est consacrée aux opérations qui vont permettre de passer les écritures de réglements dans le
fichier de la comptabilité.

Si vous ne disposez pas du programme de comptabilité de la gamme Sage, vous ne pourrez voir le résultat
de ces transferts.

Si vous en disposez, nous vous invitons vivement, apres réalisation des exercices, a refermer les fichiers du
programme Sage Moyens de paiement 100 (commande Quitter du menu Fichier) puis a lancer le program-
me de comptabilité et d’ouvrir le fichier Compta Bijou.mae afin de constater que les écritures se sont bien
reportées comme vous le souhaitiez.

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.
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Mise a jour de la comptabilité

Lancez la commande Mise a jour de la comptabilité du menu Traitement.

La fenétre qui s’ouvre vous montre que les procédures sont considérablement simplifiées puisque cette

fonction permet d’enregistrer globalement la mise a jour comptable de toutes les opérations faites dans les
exercices qui précedent.

B Mise a jour de la comptabilite

Fichier comptable : Compta Bijou.mae % ‘ @‘ ‘@J

(" Edition du journal comptable

Mode de paisment | Tous |
D ate lirnite | j
Mode de réglement | Reprize du mode de réglement ﬂ
Etat des échéances | Non comptabilisées |

Cette commande, nous 1’avons dit plus haut dans les exercices qui précédent, peut étre lancée a périodes
réguliéres, par exemple en fin de semaine pour comptabiliser tous les mouvements de trésorerie enregistrés,
ou bien aussitot apres 1’exécution d’un schéma comportant une étape comptable.

De plus, vous pouvez choisir le mode de paiement que vous souhaitez traiter.

Edition du journal comptable

Bien que nous vous ayons proposé a plusieurs reprises 1’édition de ces journaux, nous allons vous proposer
de les imprimer globalement ici. Pour cela enregistrez les paramétrages qui suivent.

Zone Contenu

Edition du journal comptable | Coché

Mise a jour comptable Décoché automatiquement

Mode de paiement Tous
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Zone Contenu

Date limite Laisser vide

Autres zones Sans changement

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise a jour directe ou tapez MAJ + F1.

La fenétre de paramétrage des impressions va alors s’afficher. Vous pouvez demander un Apergu avant
impression en cochant la case correspondante.

Le document s’imprime a 1’écran plutot que sur le papier. Un aper¢u avant impression s’utilise comme suit :
Pour I’agrandir et permettre une meilleure consultation, cliquez sur la page.

Utilisez les bandes de défilement pour vous déplacer dans la vue agrandie.

Cliquez a nouveau sur la page pour la ramener a sa taille initiale.

Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer sur le papier la page en cours de consultation.

Tapez ECHAP pour refermer cette fenétre.

Si le document imprimé a I'’écran comporte plusieurs pages, vous pouvez les afficher en utilisant la barre de
défilement verticale lorsque la page est en vue réduite.

Si vous avez réalisé tous les exercices qui précédent, vous obtiendrez I’impression des journaux suivants :

U journaux de la banque BEU avec tous les mouvements d’entrée et de sortie de fonds qui ont pu étre
effectués (il y aura autant de pages que de dates de comptabilisation différentes),

U journal EFFE, Clients - Effets a recevoir,
U journal REES, Remise a I’escompte,
U journal VIDE, Virements a décaisser.
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Mise a jour comptable

La fenétre de la fonction est restée a 1’écran. Cochez maintenant la case Mise a jour comptable, ce qui dé-
sactive I’option Edition du journal comptable. Ne modifiez rien aux autres zones.

% Cliquez ensuite sur le bouton Mise & jour directe ou tapez MAJ + F1.

Une fenétre signalant la réalisation d’opérations va alors s’afficher pendant un certain temps. Quand elle
disparait les opérations sont terminées.

Si vous avez la curiosité de lancer 1’édition des journaux comptables a partir de cette fenétre vous consta-
terez que rien ne s’ imprime car tous les mouvements sont maintenant transférés dans le fichier comptable.

La gestion des parameétres de comptabilisation et la gestion des dates de pieces, numéros de pieces, réfé-
rences pieces et libellés des écritures s’effectuent dans les schémas comptables de I'onglet Options de la
commande A propos de.... Voir la premiere partie de ce manuel.

Consultation des mouvements comptables

168
© Sage France

Cette partie ne pourra étre réalisée que par les utilisateurs disposant d’un programme de comptabilité de la
gamme Sage pour Windows.

A | Fermez les fichiers de trésorerie et comptables soit en sélectionnant la commande Fermer du menu
Fichier, soit en cliquant sur le bouton Fermer le fichier de la barre d'outils Standard si elle est présente a
I’écran.

Lancez le programme de comptabilité Sage pour Windows que vous possédez.

. Lancez la commande Ouvrir du menu Fichier ou cliquez sur le bouton Ouvrir un fichier de la barre
d'outils Standard du programme de comptabilité. Sélectionnez le fichier Compta Bijou.mae qui se
trouve dans le dossier MoPaMaes.

Lancez ensuite la commande Journaux de saisie du menu Traitement.



Neuvieme partie : Mise a jour des écritures comptables

ke Saisie des journaux g@
Position | Période | Caode | Intitulé du journal -
= jany. 06 ACH Achats
o @ jane. 06 BEU B angque Européenne Ltd
o P jare 06 ERD Bangue Rivas & Duras
= & jam.0  CalS Caisse
jane. 06 CHEM Chéques & 'encaizsement
jans. 06 EFFE Clients - Effets & recevair
o5y & jare 05 ap Opérations diverses
jans. 06 FRE Frél&vement remiz en ban...
o jane. 06 RAMN Report & nouveaus
jane. (06 REEM Fiemize & l'encaissement
jar. 06 REES Remize & lescompte
jane. 06 RGCL F&glement des avairs clie.. =
Tous j J

Faites défiler la liste des journaux jusqu’au mois de septembre et d’octobre puis ouvrez les divers journaux
que vous voyez mouvementés. Vous pouvez aussi ouvrir le menu Etat puis le sous-menu Journal et lancer
la commande Journal.

Journal

Période de | féw.0B
a féwr 0B - Annuler

Code journal ,h

Tupe d'état ’m

LClagzement ,W

Modsle [Standard =]

Devise ’m

Paramétrez cette fenétre comme suit.

Zone Contenu
Période de Fev06
Période a Fev06
Code journal Tous
Type d’état Base
Impression du journal centralisé seul | Non coché
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Ces paramétrages étant réalisés, cliquez sur le bouton OK. La fenétre de paramétrage des impressions
s’ouvre. Enregistrez les valeurs qui vous conviennent. Si vous avez réalisé tous les exercices proposés, le
programme devrait imprimer les journaux suivants :

U journaux de la banque BEU sur septembre et octobre,

U journal EFFE, Clients - Effets a recevoir,

O journal OD, Opérations diverses, pour I’enregistrement de 1’ajustement sur remise de chéque,
U journal VIDE, Virements a décaisser,

U journal REES, Remise a I’escompte.

Comparez ces journaux a ceux que vous aviez imprimés a partir de la commande Mise a jour comptable du
programme.

Quittez le programme de comptabilité puis refermez également le programme Sage Moyens de paiement
100.
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Dixieme partie : Gestion des extraits

Cette fonction permet le suivi des extraits de comptes.

La commande Gestion des extraits permet le suivi de ces extraits de comptes qui peuvent étre saisis ma-
nuellement ou intégrés automatiquement via un modem.

Les extraits de compte peuvent étre incorporés :
U dans les Moyens de paiement pour la consultation des soldes en position ou en valeur,
O dans la Comptabilité pour le rapprochement bancaire.

Les extraits de compte sont stockés dans la base comptable et exploitable par 1'un ou l'autre logiciel. La ges-
tion est strictement identique dans les deux logiciels.

Si vous avez quitté le programme a la fin de I’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.
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Gestion des extraits

Au lancement de cette commande du sous-menu Extraits bancaires et soldes, le programme affiche la liste
des banques et des comptes bancaires ainsi que leur devise respective.

[ Comptes bancaires g@

|ntitulé bangue | Abrégé comphe | MN* de compte | Devise j
L'Européenne Ltd BEL 01200014729 Euro
L'Européenne Ltd BEUZ 01234567830 Euro
Rivasz & Duras BRD1 04321032834 Euro
Rivas & Duras BRD2 36925814700 Eura
Fiégionale de 'Est BRE 12345678901 Euro

2R | 4] JJ

Saisie manuelle d’un extrait

La saisie manuelle d’un extrait de compte vous permet de créer un extrait qui n’a pas été récupéré par mo-
dem.

Sur la fenétre Comptes bancaires, sé¢lectionnez la ligne de la banque L’Européenne Ltd et du numéro de
compte 01200014729 : pour ce faire, double cliquez sur la ligne, tapez CTRL + M ou cliquez sur le bouton
Voir/Modifier de la barre de navigation. La liste des extraits saisis sur ce compte bancaire s’ouvre.

I Extraits : BEU BEU1/0120001472... |- |OJ24

Tope|  Référence | Date | Solde débit|Salde crédif j
#  Ewrat 290308 290308 54 544 B0
& Eshait 280206 280208 53 50853

La colonne Type indique comment 'extrait est enregistré dans Moyens de paiement 100, I’icone d’une main
symbolise les extraits saisis manuellement, celle d’un batiment, les extraits téléchargés.

La colonne Référence indique la référence de chaque extrait de compte.

Les colonnes Date et Solde mentionnent la date et le solde de I'état.
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Cliquez sur le bouton Ajouter de la barre d'outils Navigation.

La fenétre qui s'ouvre vous permet de saisir I'extrait de compte bancaire.

I Extrait : BEU BEU1/01200014729/Euro =Jo&d
Solde Débit Solde Crédit Débit Crédit
Ancien solde au | | | &, imputer A4 hdd, .
Mouveau solde au || ﬂ | | Tataus extrait
Féférence extrait | Reste & imputer 54 544,
| | | | | | [
Date ... | Date w... Libelle M* pigce D Ebit Crédit Référence |C... |:l

_ & |4 JJ

Dans I'en-téte de la fenétre, le programme mentionne la date et le montant du solde précédent, puis au fur
et a mesure de la saisie, il indique le cumul des mouvements de I'extrait ainsi que le nouveau solde.

Le contenu de I'extrait est saisi sur les zones situées en haut des colonnes comme dans le cas de la saisie sur
le journal de trésorerie.

Date ancien solde
Le programme indique la date du nouveau solde du précédent extrait de compte.

Date nouveau solde
Saisissez ou sélectionnez 310306 dans le calendrier.

Solde crédit
Saisir le solde de I’exercice que nous allons réalisé : 78 498,72 .

Référence extrait

Le programme renseigne automatiquement cette zone par "Ext." suivi de la date que vous venez de saisir
dans la zone Date nouveau solde.

Ancien solde
Le programme indique le solde de I'extrait précédent.
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Premieére ligne
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Mouvements
Dans cette zone le programme affiche au fur et a mesure le cumul des mouvements de l'extrait.

Nouveau solde

Il correspond a l'ancien solde auquel sont ajoutés les mouvements. L'extrait est saisi sur les zones situées
en haut des colonnes (comme pour la saisie des journaux).

Date opération
Elle correspond a la date du mouvement et doit étre saisi sous la forme JJMMAA. Saisissez 040206.

Rappelez-vous d’utiliser de préférence la touche TAB pour passer d’une zone de saisie a la suivante.

Date valeur

Elle indique la date a laquelle 1'opération est réellement enregistrée a la banque, elle doit étre saisie aussi
sous la forme JJIMMAA. Saisissez 030206.

Libellé
Saisissez Chéque Frs MANDERSCHEID.

N° piéce
Saisissez 4812.

Etat
Dans cette colonne le programme indique si le mouvement a été rapproché ou non.

Débit / Crédit
Les montants doivent étre saisis dans la colonne qui leur correspond. Saisissez 1894,88 dans la colonne

Débit. Validez ensuite cette ligne.

Toutes les valeurs a saisir sont résumées dans les tableaux ci-dessous. Validez aprés chaque saisie de ligne.

Zone Contenu

Date nouveau solde 310306

Référence extrait automatique
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Deuxiéme ligne

Troisiéme ligne

Zone Contenu
Date opération 040206
Date valeur 030206
Libellé Chéque Frs MANDERSCHEID
N° de piéce 4812
Débit 1894,88
Zone Contenu
Date opération 130206
Date valeur 110206
Libellé Cheque Télécoms
N° de piéce TEO10 (*)
Débit 4151,00

(*) Le dernier caractére de ce numéro est la lettre O en majuscule.

Zone Contenu
Date opération 180206
Date valeur 150206
Libellé Cheque Billot
N° de piéce 90PL0O4
Débit 5000,00
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Quatriéme ligne

Zone Contenu
Date opération 170306
Date valeur 190306
Libellé Cheque Ciselure
N° de piéce 90MRO03
Crédit 35000,00

Apres avoir saisi I'extrait de compte, fermez les fenétres en pressant CTRL + F5.

La liste des extraits du compte bancaire réapparait. Elle comprend une ligne supplémentaire avec le symbole
de la main dans la colonne Type. Il s’agit de 1’extrait que nous venons de créer manuellement.
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Onzieme partie : Analyse des soldes

Cette fonction permet de visualiser I'évolution des soldes en position ou en valeur, par jour ou selon une
périodicité définie, pour chaque compte ou par banque, et d’éditer le résultat de votre sélection sous la forme
d’un graphique.

Si vous avez quitté le programme a la fin de 1’exercice précédent, pour relancer le programme, utilisez le
raccourci Moyens de paiement dans le menu démarrer puis sélectionnez le fichier Ma Trésorerie.mdp.
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Analyse des soldes
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Cliquez sur la fonction Analyse des soldes dans le sous-menu Extraits bancaires et soldes du menu Traite-

ment.

Une fenétre de sélection est affichée pour éventuellement restreindre l'affichage des données :

. Analyse des soldes
Type de zolde | Pozition ﬂ
Date de |010206 |

5 280208 |
Banque de | ﬂ

5 | [
Compte de | |

a | [
Devize | Toutes |
Devize de visualization |Aucune ﬂ

[ Afficher les comptes bancaires non mouvementés

Annuler |

Type de solde

Boite a liste permettant de déterminer le type de solde affiché, sélectionnez Les deux

culés en date d’opération et de valeur.

Date

Intervalle de dates de visualisation des soldes.
Modifiez les dates par défaut en saisissant du 010206 au 280206.

Banque / Compte

Boite a liste des banques et comptes de l'entreprise. Laissez vide par défaut

Devise

Boite a liste sur la table des devises, laissez Toutes par défaut.

Devise de visualisation

: les soldes seront cal-

Boite a liste permettant de préciser la devise dans laquelle les soldes sont affichés. Laissez Aucune par

défaut.
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Afficher les comptes bancaires non mouvementés
Par compte bancaire non mouvementé, s'entend un RIB pour lequel aucun extrait n'a été intégré. Ne pas
cocher cette case.

Cliquez sur OK pour lancer I’analyse.

Tableau de bord

A la validation, un tableau de bord s’affiche :

[ Analyse des soldes du 010206 au 280206

5'3?7 & Solde | Les deux  « | Pénodicité | Jour * | Vizualization

Compte 01/02/06 | 02/02/06 | 03/02/06 | 04/02/06 | 05/02/06 | 06/02/06 | O7/02/06 | 08/02/0
BEU BEU1 /EUR 8365353 | 8965953 0965959 O365953| 48365953 8869353 08699589 85 65
8460853 | 8450353 | 8450853 8450853 | 8450353 | 8450353| 5460353 84 BOE
Total 88 659.59 | 88 659,59 | 88 659,59 | 88 659.59 | 88 659.59 | 88 659,59 | 82 659.59 | 88 659,
84 508.59 | 84 508.59 | 84 508.59 | 84 508.59 | 84 508.59 | 84 508,59 | 84 508.53 | 84 508,

[« | »

La période de consultation est indiquée dans la barre de titres.

Lorsqu'une ligne est sélectionnée, le compte correspondant, ainsi que la banque rattachée et la devise, sont
affichées. De méme, le type de solde est indiqué sur la ligne du compte.

Les boites a liste permettent de moduler 1'affichage des soldes :

Solde
Cette boite a liste est accessible uniquement si le choix Les deux est sélectionné dans la fenétre de lance-
ment de la fonction. Laissez la valeur par défaut.

Périodicité
Vous pouvez visualiser les soldes par jour, semaine, décade, mois, bimestre, trimestre, semestre ou année.

Sélectionnez la valeur Jour.
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Visualisation / Avec détail
Boite a liste permettant d'obtenir un regroupement par Compte, Banque et Devise.

Sélectionnez 1’option Banque puis cochez la case Avec détail qui permet de visualiser les comptes ratta-
chés a cette banque ou comportant cette devise.

Voir le détail

Ce bouton permet de voir le détail des mouvements bancaires pour un compte, une banque ou une
devise donnée.

5

Sélectionnez la ligne de la banque BEU puis cliquez sur le bouton Voir le détail.

Une fenétre de présélection est affichée pour le choix de la date de visualisation :

I Visualisation du détail
Date dopération  de 010206 = ook |
a |280208 = Annuler
Date de valeur  de ’—Ll
a [ =]
EBangue de |BEU -
a |BEU -
LCornpte de ’m
a |BEU -
Devize ’m

Les valeurs renseignées dans cette fenétre correspondent exactement a la ligne de solde que vous avez sou-
haitée visualiser en détail.

Ne modifiez aucune zone et cliquez sur le bouton OK.
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. Mouvements bancaires g@
@a Total mouvements 53 852,09 1 500,00
Total zélection
Banque Compte  |Mature de...|Date d'op...|Date de v... Libellé M pigce ... | Devise [éhit Crédi |
BEL BELA EFF 010206 0106 LCR ACCEPTEE | 0000000 | Ewro | 10 000.00 1
BEL BEL EFF 010206 250106 LCR MOM AC... | 0000585 | Euro 183488
BEU BEUA CHO 010206 280106 CHEQUE M. E... | 100655 | Euro 1 000,00
BEL BELN CHO 010206 010206 REMISE CHE... | 0000000 | Euro 12 500
BEU BEL1 EFF 090206 280106 LCR ACCEFTEE | 0000000 | Euro 4151.00 =
BEU BELA EFF 090206 160206 LCR WOM AC... | 0000000 | Ewro 14 000
BEL BEL EFF 160206 200206 LCR MOM AC... | 0000585 | Euro 5000
BEU BELA CHO 150206 110206 CHEQUE M. E... | B100677 | Euro 5 000,00 -
89 |Période : 010206 au 280205 4 | [

La fenétre des mouvements bancaires s’ouvre alors, elle affiche I’ensemble des mouvements pour la période
sélectionnée qui ont permis d’aboutir aux soldes précédemment affiché.

Ce bouton vous permet d’éditer I’ensemble des mouvements bancaires présents dans cette fenétre.

Impression des mouvements bancaires

Vous pouvez éditer 1’évolution des soldes en cliquant sur le bouton ci-contre. Equivalent clavier :
MAIJ + F2.

Sélectionnez tout d’abord la ligne présentant les soldes du compte bancaire BEU BEU 1 / FRF en cliquant
une fois dessus.

Le programme vous propose alors la fenétre de dialogue de I’imprimante.
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Impression @
Imprimante
MNom: Canon 550 j Propriétés
Etat: Frét
Type: Canon 550
O Useoot
Comment.: I~
Etendue dimpreszion Copies
&+ Tout Mombre de copies: 1 El:
("~ Pages  de Iﬂ - -
;

r I~

I Impression page de garde I~ Pré-imprimé

IV Apergu avant impression M* 1&re page: 1

=

r n]g | Annuler |

Paramétrez-la selon vos habitudes. Vous pouvez demander un apergu avant impression si vous le désirez.

Visualisation d’un graphique

& Cliquez sur le bouton Visualisation d’un graphique pour obtenir une représentation visuelle de
I’évolution des soldes. Equivalent clavier : MAJ + F1.

Paramétrez tout d’abord une périodicité Semaine puis sélectionnez toute la ligne présentant les soldes du
compte bancaire BEU BEU 1 /FRF.

Un graphique éditable s’affiche alors a 1’écran soit sous la forme d’un histogramme, de courbes ou sous la
forme de secteurs.
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Conclusion

La découverte du programme Sage Moyens de paiement 100 se termine ici.
Nous vous avons donné un apercgu presque complet des principales fonctions du programme.
Pour bien les connaitre, rien ne remplace une utilisation courante.

Si cette découverte vous a donné envie d’acquérir d’autres programmes de la gamme Sage, nous vous en
félicitons et nous vous souhaitons une gestion sans probléme de vos opérations.

Nous vous conseillons de ne pas effacer les fichiers de découverte, ils vous permettront d’expérimenter, sans
crainte pour vos fichiers, les fonctions que vous n’auriez pas vues.
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Vos suggestions

Vos commentaires et suggestions nous intéressent pour améliorer la qualité et la facilité d'utilisation de
nos manuels.

Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir remplir cette fiche d'appréciation et de nous la
retourner. Nous vous en remercions par avance.

Vos coordonnées

SOCIBIE e e
AAMESSE e e e s e
(0700 [N o oTS] c= | I ALY /111 TSP PP PRSP
T P NONE o e e e e e e e e e e e e e e ————————————
QLI [T 1= PSPPI
L1 ES7= =T PR PRR
FONCON e e

E-Mail e

Votre appréciation

Mettez une note de 0 a 10 pour chacune des caractéristiques suivantes :

Format: ... Explication: ...
Organisation:  ......cccceeee Clarté : s
Précision: ... Programme : ...

Présentation:  .................. Version: e




Si vous avez trouvé des erreurs dans ce manuel, merci de bien vouloir nous les signaler ci-dessous.

Suggestions

Toutes vos remarques nous aideront a améliorer la qualité de nos manuels.

SAGE France - Recherche & Développement - Service Rédaction
10, rue Fructidor - 75834 PARIS CEDEX 17
Tél. 01 41 66 21 21
Fax. 01 41 66 24 36
Internet : http.//www.sage.fr
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