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FICHE TECHNIQUE N° 1

r

Créer la société

Au lancement du logiciel vous devez obtenir ceci.

]
e =1
Calculette Sage i

Saisie des écritures

&

Ajout d'une piece

=
=

Visualisation/modification
d'une pigce

5

Gestion et suivi des Tiers

Fonctions avancées

Traitements périodiques

Etats comptables et fiscaux

Fin d'exercice

Menu Fichier - Nouveau

L'zzsistant de création wa wous guider dans la mize en place d'un
nouvead dossier comptable,

Indiquer la raizon socials de votre société

[BOURG SPORTY

Lars de linstallation du logiciel, vous avez pu étre amené & saisir
les informations générales concernant votre entreprise.

Souhaitez-vous reprendre ces informations darg la fiche
ldentification du dossier en cours de création 7

£ DOui
& Non

C O =

‘*rséga Suivant » i

Annuler

Saisissez la raison sociale de la société : BOURG SPORTS.

Important : si vous utilisez une imprimante commune en réseau, il est recommandé de personnaliser le nom de la so-
ciété afin de reconnaitre votre travail lors des éditions.

Saisissez par exemple : BOURG SPORTS + votre nom
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Bouton Suivant.




Saisie des coordonnées de Pentreprise

Fenzeignesz |a fiche |dentification ds la société BOURG SPOR..

Activité (Commerce d'articles de sports

bdresse 4:_5 Route de Nantua

LComplément

C.P.Aville 01000 |BOURG EN ERESSE
Région/Fays ; EFHM'-JCE

zusavu NOF [BFE) 528

N°deSIRET  [7328293
* d'identifiant

r Télécommunication
(04 74K KK KK

Télécopie |04 74KX XX XX

! Téléphore

Annuler < Précédent | Supvant >

SRR

Complétez les informations relatives a la société.

Bouton Suivant.

D é&finition de I'exercice et de la longuewr dez comples

Indiguez les dates de début et de fin de vobre exercice comptable

Date début d'exercice 0107 g -]
Date fin d'exercics 131 1208 Rd!

Précizez la longueur de vos comptes @ la valeuwr O permet de gérer
des cnmptea“ de longueur variable, sinon, indiguez une longueur
fiwe entre 3 &t 13 caractérnes.

Impartant | Aucune modification ne sera autorisée aprés création
des comptes et seclions.

Comptes généraus fl] ' Sections analptiques %D )

i i ] ! ]
Annuler 3 ﬁErecedentg Suivant » 3

Saisissez les dates de |'exercice comptable.

La longueur des comptes généraux étant variable, laissez 0 (zéro) dans la case prévue a cet effet.

Bouton Suivant.
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Identification de volre monnaie de tenue de compte

“Yous gérez votre comptabilité en

% Euro

© Bube, & préciser |

Annuler | < Précédent

Sélectionnez la valeur « Euro » pour la tenue de la comptabilité.
Bouton Suivant.

Reprize des &léments comptables

“Yous pouvez créer votre fichier comptable & partir du modéle fivié
en standard. Ainzi, vous n'aurez plus qu'a définir les éléments
propres & votre entraprize [clients, fournissewrs, bangues...] avant
d'exploiter le logiciel,

Souhaitez-vous créer votre fichier & partir du modéle standard 7
& 0ui, le fichier sera prét & lemploi : les comptes généraus,
codes journaus, taus de taxes, modéles ... seront

automatiquement repris [Recommande].

{7 Dui, mais aver une sélection partielle des donndes &
T&CUpErer.

" Non, le paramétiage sera défini manuellement.

Annuler < Précédent

Pour cette partie, nous utiliserons les modeles prédéfinis par le logiciel.

Vous disposerez ainsi du plan comptable intégral, des journaux, des codes taxes et d'autres informations utiles.
Vous aurez par la suite a modifier certaines informations mais également a en supprimer et a en créer de nouvelles.
Choisissez donc I'option « Oui, le logiciel sera prét a I'emploi... »

Bouton Suivant.
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Création du fichier comptable

Wous devez & prézent nommer votre fichier comptable et définir
l'emplacement de celui-cl.

Cliquez sur le bouton Parcourir pour saisir le nom de votre fichier, st
précisez le répertoire de stockange.

Bourg sports. mae

Wouz avez terming la définition dez paramétres de création de
wolie socigté,

A lhezue du traiterment, vous devrez définir les éléments propres &
votre socigté, M'hészitez pas & consulter volre guide de prize en
main ou l'aide en tapant la touche F1.

Cliquer sur Iz bautan Fin pour lancer ke traitement.

N #
Annuler < Précedent | Fin ;

Nous allons maintenant enregistrer le fichier comptable.

Cliquez sur le bouton « Parcourir » pour sélectionner I"emplacement souhaité.
Entrez le nom de votre fichier : BOURG SPORTS + votre nom

Cliquez sur « Enregistrer ».

Bouton Fin.

Votre société est créée.
Vous obtenez I'écran ci-dessous.

Fenétre

E—

Calculette Sage

)
i P Rechercher  Atieindre

Saisie des écritures

Ajout d'une pigce

&
Wisualisation/modification
d'une pigce

Z

Saisie des apérations
bancaires -

Fonctions avancées

Traitements périodiques

Etals comptables et fiscaux

Fin d'exercice

& B R
Montant en EURC
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FICHETECHNIQUE N° 2
Créer, supprimer et modifier un compte

Menu Structure — Plan comptable
Créer un compte :

| MNuméro
10100000
10400000
10500000
10520000
10610000
10630000
10640000
10680000
10800000 )
10900000 Akteindre. ..
10 | Rechercher

11000000

schinnme

Mumeéra

Abrégs
Tvpe

Personnalizer la liste. ..
Ajustement automatique des colonnes

Clic droit — Ajouter un nouvel élément

Yous souhaitez créer un nouveau compte général. Le numéro et
lintitulé sont des éléments obligatoires qui permettent didentifier
ce compte. Indiguesz : ‘

le Huméro 50710000

ITntitulé g;’-\chats d'articles de golf

Souhaitez-vous

% Valider ce compte pour en créer Un nouveau
" Valider ce compte et guitter [Assistant

©C O =

_ Annuler < Précédent 3 Suivant ¥ i ‘

Saisissez le numéro et l'intitulé du compte a créer.

Option « Valider ce compte pour en créer un nouveau » si vous désirez créer un autre compte.
Option « Valider ce compte et quitter I'assistant » si vous n’avez pas d’autre compte a créer.
Bouton Suivant.
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Supprimer un compte :

10200000

! , :
L il o et ] _
@ 10520000 Yoir/Modifier I'élément sélectionné
f @ 10610000 Consulker 'Elément sélectionné
i E 10630000 Uppr T
i E 10640000 Sélectionner kout
i @ 10680000 Dessélectionner 'Elément courant
& '!DBDD[EIUD Dessélectionner tout
I 10300000 Ajouter un nouvel élément
@ 10 -
| B 11000000 Atteindre. ..
; L@j 11300000 Rechercher
4

Murnéro
Abrégé
Tvpe

Personnaliser la liste. .,
Ajustement automatique des colonnes

Interroger le compte

Cliquez sur le compte a supprimer.
Clic droit - Supprimer les éléments sélectionnés.
Il est possible de sélectionner plusieurs comptes a la fois en cliquant tout en maintenant la touche Ctrl appuyée.

Modifier un compte :
Effectuez un double-clic sur le compte a modifier (exemple 43740000).

| Curnuls i

Tops

Code taxe

waisdt

Raccourci =

4|

L1

MNature de compte

Lignes“ _:;;‘1‘—

Report &-nouveau Saut de

p—

4

™ FRegroupemsnt
[T Saisie analytique
I~ Saisie de [échéance

Compte reporting % -

|

Comptes tiers rattachés

1]

™ Saisie de la guantité
I Saisie devize | S0
E— r Lettrage automatique
3 R4 I Saizie compts tisrs

Créé le 250400 &]@ i
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Apporter les modifications nécessaires au compte :

Remargue : le ruméro n’est pas modifiable. En cas d’erreur sur le numéro vous devez supprimer le compte et le re-
créer.

Saisissez le nouvel intitulé : « Prévoyance cadres » dans la rubrique « Intitulé » et dans la rubrique « Abrégé ».
Vous obtenez ceci.

N comple Tupe ; 2 Datail :13

Intitulé ﬁ:'révoyance cadre

Abrégé iF’révoyance cadie Code taze -

Mature de compte ;Aucune _:_j Raccourci ¢ r“““w

Repart &-nouveau 5 Solde :j Saut de : B gh'lﬁa
<]

Compte reporting i ™ Rearoupement
Comptes tiers rattachés I™ Saisie analptique

I Saisie de I'échéance

™ Saisie de la quantité
[T Saisie devise |
™ Lethrage automatique
§ f_j I~ Saisie compte tiers

Créé le 250400 . &:‘ ; }%?E%

Aunune

Ei_

Fermez la fenétre pour provoquer la mise a jour du compte.
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FICHETECHNIQUE N° 3
Créer, supprimer et modifier un journal

Avant de créer vos journaux, il est nécessaire de modifier I'option relative a la gestion des numéros de piéces. Par
défaut, la zone numéro de piéces est protégée. Cette protection doit étre enlevée pour accéder ultérieurement a cette
zone. :

Menu Fichier - A propos de votre société
Option Parametres — Sous option Saisie

Enlevez les croix des zones « Protection de la zone N° de piéce » et « Numérotation continue pour le fichier » de fagon
a obtenir ceci.

Fiecal g Ajusternent lettrage é Synchra compta g Ciptions
Idertification | Initiaisation | Contscts Paramétres g Préférences |
e y
Salse gFﬁapprDchementg Felarce |
~ Gestion des N pigce = lournauy de report a-nouwveaus i
I Protection de la 2one N° pitce Typé ciituies é Arouvest v
T Muméntation s prour e fickisr e

Journal général

Eaisie zabinet Journal 0D analptique '

W alidation par ? T abulation :J

Registie ~ Résultat de l'exerciog - ——————
7 Gestion registres révision Compte ouverture sa000000 -
[ Beslion jegishes taxe Compte bénéfice :j'l 2000000

P

1

i

2] Compte perte 12300000

I Utilisation des registres TWA/encais.

5 A §

Délai client mas (jrz]

Fermez la fenétre pour valider les modifications.

Menu Structure — Codes journaux

Créer un journal :

Intitulé du journal

Ak sk

oo =

atkeindre. .,
Rechercher

jaurnaL ac

Personnaliser la liste.

Ajustement automatigus des colonnes
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Clic droit — Ajouter un nouvel élément.




) Youz souhaitez créer un nouveal journal. Le code et [intitulé
zont des éléments obligatoires.

Sélectionnez :

Le twpe du journial

Indiquez :
|z code ;Eu 1
L'intitulé %E}anque populaire

Souhaitez-vous effectuer de la ventilation analytique sur ce
journal :

i Oui

¥ Mon

! Suivant > i

Annuler

Sélectionnez le type de journal.

Saisissez le code et I'intitulé du journal a créer.

« Souhaitez-vous effectuer de la ventilation analytique ? » Répondez « Non ».
Bouton Suivant.

Caractérnistiques des journaux de résorerie

Yous avez sélectionné un journal de type trésorenie, vous devez
donc définir pour ce jourmnal ©

Le compte de résorene
Le compte que vous wenez de rattacher & ce journal peut tre
ufilizs ;

¥ En contrepartie des réglements erreqgistrés

i En centralisation en fin de mois [une seule écriture
Débit/Crédit zera automatiquement générée le dermier jour du
mois)

Indiquez sur quel compte vous souhaitez effectuer e
rapprochement :

{7 Pas de rapprochement pour ce journal

i Surle compte de contrepartis

P

" Surle compte de trésorere

Annuler § < Précédent | Suivant>

OO =

Attention ! Cet écran ne concerne que les journaux de type « Trésorerie ».
Sélectionnez dans la liste (ou saisissez) le compte de trésorerie contrepartie.
Sélectionnez I'option « En contrepartie des réglements enregistrés ».

Concernant le rapprochement, sélectionnez I'option « Sur le compte de trésorerie ».
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Bouton Suivant

Humérotation du journal

La nurnérotation du journal Banque Fopulaire peut &tre

7 Manuels, vous dever zaisi le numén de pigce de chagqus!
Ecriture.

I Continue par journal, b programme gére ure numénotation
urnigue & continue pour e journal,

£ Contirue pour le fickier, le programme gére ure
numérotation unigue et continue pour l'enzemble des
JOLrEL,

{7 Mensuelle, l= programme gére une numérotation unique et
continue par mols pour ce joumnal.

Souhaitez-vous

™ Walider ce code joumnal et guitter I'dssiztant

#* Valider ce code joumal pour en créer un nouyeau

Annuler % < Précédent g Suivant > %

Sélectionnez l'option « Manuelle.... »
Bouton Suivant pour créer un autre journal.

Supprimer un journal :

Irtitule du journal

YoirfModifier I'élément sélectionné
EQ & - ['élémen
EQ1
RO2 Sélectionner tout
BO3 Dessélectionner 'Slément courant
Cals Dessélectionner kout
CCP Ajouter un nowsvel lément
oo
=3 Stbeindre, ..
YTE Rechercher
e W Code
| Codes journaus ¢ o e
Tvwpe
Personnaliser |a liste. .. 1
Ajustement automatique des colonnes 0
(1]

Cliquez sur le journal a supprimer.
Clic droit — Supprimer les éléments sélectionnés.
Il est possible de sélectionner plusieurs journaux a la fois en cliquant tout en maintenant la touche Ctrl appuyée.
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Modifier un journal :
Effectuez un doubte-clic sur le journal a modifier (exemple OD).

Intitulé gDpérakions diverzes

Mumératation des pigces 3 Caontinue par jourral ‘:j

[T Saisie analytique

Compte de trésorerie _Z_E

Apportez les modifications nécessaires au journal.
Remargue : le code et le type de journal ne sont pas modifiables.
Vous obtenez ceci.

Intitulé gDpérations diverzes

Mumértation des piéces

I Saisie analtique

Compte de tésorerie é __‘_'j

™ Maszquer les totaus
i Mize en zommei

Fermez la fenétre pour provoquer la mise a jour du journal.

OO =
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FICHETECHNIQUE N° 4
Entrer les coordonnées bancaires de |'entreprise

Menu Structure — Banques
Clic droit — Ajouter un nouvel élément
Onglet ldentification

fdentification } Contacts | RLE. | Complément |

Ahréng aBP Irtitulé gBanque Populaire

CodeBIC | Contact [Mme DOUMER Genevigve

Adresse gEB Boulevard Gambetta

Complément §

CP./vile  |01000 |BOURG EM BRESSE

Région/Fapz 9 §France :j

r T élécommunication

f Téléphore §D4 LR AR T éléoopis §D4 [ERAS 484
: E -l ig.doumer@banquepopulaire.h

| Site |

Saisissez les coordonnées de notre banque.
Onglet contact

|dentification  Contacts ; F.1E. % Complémentg

Contact Fonction Téléphone Portable

Nom  [Mme ~][DOUMER " Fiénom  [Genevieve

Service j}fﬁervice Commercial lj Fanction gEonseillére

¢~ Télécommunication

§ ‘Twélép}'mne RN Portable Télécopis
| Numéros |04 74 XK OCAX | 04 7430 KX KX
§ E -mail gg.;':Iv':jaméf@yl:uanql.mp::npLﬂai‘ré.f‘r' T - ’
i

Saisissez les coordonnées de notre conseillére.
Important : validez apreés saisie.

c
o)
M
P
T
A
B

i
L

I
T
E




c
(o)
M
P
T
A
B
I
L
I
5
E

Onglet RIB

B Bang

e : Bangue Populaire

Identification | Contacts R-1.B. %Complément!

bré F.LB. Devise

EP .

Abrégé }BE " Stucture | Locale | Devise |Ewo  ~| EUR ;%J
Code bangue Code guichet M* de compte Clé
|12907 0023t 01413052545 71
W Calcul automatique de MBAN

Journal ,7 T y Commentaire g

Saisissez le RIB de notre banque sans oublier d’indiquer le code journal.
Important : validez aprés saisie.

Fermez pour créer I'enregistrement de la fiche.

Vous pouvez supprimer les autres banques de la méme facon que pour supprimer un compte ou un journal.



FICHETECHNIQUE N° 5
Modifier les taux de taxes

Menu Structure —Taux de taxes

Intitulé de la taxe ¢ Compte de taxe |

T ded. Achats exonérés 44566000

TWa ded Achats 355 % 44566050

T ded. Achats 5 19,6 % 44566130 19, 60%

T4 ded. Immobilisations 5 196 % 44562190 19.60%

Taxes ded. azsimilées & TWA 44563000 0.00%

T4 achats intracom. 196 % 445265900 15,60%

T4 coll. intracom. 2196 % 44527900 19.60%

Contribution recyclage déchet 13,6% 708813800 041810

Contribution recyclage déchet 5.5% FoeaRs00 0473390

Contribution receclage déchet 19.68% B0E315900 o4181u0

Contribution recpclage déchet 5,5% B0E35500 047331

Tt coll. Ventes Export 44571000 0.00% ~|
A

Vous obtenez la liste des taux de taxes créés par défaut.
Effectuez un double-clic sur le premier taux a modifier (A05).

A Sens | Bl Déductible = |
Irititulé gTW-‘-. deductible sur achats 5.5 %
Compte taxe 144565100 i Tauw > 1|55
F o S = - -
Type de taxe { TWA/debit ﬁ Frovenance 3 M ationale _ﬂ
Comptes généraus rattachés  Code regroupement gAUS
EO0710000 Aichats d'articles de QD": _f:j .&3suiettissement 4 31 on

7 Tawe non percus

Numém: Hi T lj

Modifiez lI'intitulé et le compte de taxe.

Comptes généraux rattachés :
- Pour ajouter un compte : saisissez son numéro (ou sélectionnez-le dans la liste déroulante). Appuyez sur la touche
Entrée.

- Pour supprimer un compte : sélectionnez-le, effectuez un clic droit et choisissez « Supprimer les éléments sélec-
tionnés ». Il est possible d'en sélectionner plusieurs a la fois.
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FICHETECHNIQUE N° 6
Créer les modeles de reglements

Menu Structure — Modéles — Modeéles de reglement
Clic droit — Ajouter un nouvel élément

Intitul iTraike 30 jours fin de mois le 10

Jour

Equilihre =1 130 |Finmois 10 |LCR Acceptée > |

Saisissez l'intitulé du modéle de reglement.

Sélectionnez le mode de reglement.

Saisissez éventuellement les données relatives a I'échéance.
Important : appuyez sur la touche Entrée pour valider les informations.
Fermez la fenétre pour provoquer I'enregistrement.

Saisissez les autres modeéles de reglement.



Menu Structure - Plan tiers

FICHETECHNIQUE N° 7

Clic droit ~ Ajouter un nouvel élément

Onglet Identification

Mise en place du plan tiers

Moddles ’5

[kitulE

&Shrégé
Gualité
Adresse
Complémert
P Al
RégiondFayz

M* Suet

&léphore

‘T
LE-

Hx:jﬂ

Site

~ Télénammunication

%

Champs libres j
Bangques |

Complément %

Currlz

Solvahilité

§aolf du lac
§ olf d lac

Compte collecti

ISARL

Contact

41100000

]

e
i
JGEHANT Marcel

éF%r:xutre de Mantua

|BOURG EM BRESSE

%
joT0aD
|

;France _"j
| 12916671400017 MAF | N*identifiart  [FR 25 329166714
00 74 000 Tétscopis |04 74 X000 X

<r:) Ifl r:’i-l orange.fr

Créé e 251108

Saisissez les informations permettant I'identification du tiers.

Onglet Contact

i

P odéhes |
Idertification Contacts
Contact Forction

Champs libres j
Banques j

Complémant %

Téléphone

Cumuls

Fortable

Sobeabilite

Narn % M

| [GEHANT

Prénom

fM 3n:e|

Service

}

§ :

! Murnéras
t

: E-mail

~ Téldcommunication

é Dlrer;tmn

13 Fonction ){G Erant

TeIPp one

F‘Q[t&bl@

Télécopie

[0 74 0000

[64 75X X XK
i
;
i

gulﬂdv:lﬂiorunqr— h

Créé e 251708

Saisissez les coordonées de la personne a contacter.

Attention : validez votre saisie en appuyant sur la touche Entrée.




Onglet Complément

Modéles } Champs libres i Tumuls
- H b
|dentification g Contacts Lomplement  §  Banques 3 Sobeahilité
Devize E}ﬁucune __":_g Raccowsi ﬂ
Langue [ Aucune 7{ W L etirage automatique
Comptes rattachés I Validation automatique des réglements
# 41100000 Cierts ™ Hors rappel/ieleve
' I Mon soumis & pénalités de retard
| | [ Mise en sommeil
= = Pocey & i i Sautdeligne ¥ {Mombre lignefs) |1
| 1 Principal _ » .
Tiers payeur jcoo he
Appel & un modéle de réglement |

Valeur Jour Condition Le tode de réglement
3’:@ 30 Fin mois LCR Acceptée <]
]

-

I
i

-

'Chéque

3 g D’l:l-r-[ é:] gz

=]

Commentaire 3

Créé le 251108

Sélectionnez votre modeéle de reglement dans la liste déroula
Important : appuyez sur la touche Entrée pour valider.

Onglet Bangue

i

i
Contacts

Modéles
|dentifination

Champs

|

|

Complément

nte.

Cumds
Salvabilité

libres

S—

Banques

Commentaire

Intulé  [BHP. pe
;l) Stucture %Locale _:___%Devise iEuro > EUR
0 Codebanque ~ Code guichst N” de compte - L
30004 |5E667 {04871236566 |61
W Calcul automatique de 11BAN
§ ] ¥ Banous mincipsle

=

Créé le 251108

Saisissez les informations bancaires du tiers.
Important : appuyez sur la touche Entrée pour valider.
Mettez en place les autres tiers (clients et fournisseurs) de la

C
0
M
P
T
A
B
|
L
i
T
E

société BOURG SPORTS.




,FECHETECHNEQUE N° 8
Editer les fichiers de base

Nous allons imprimer la liste des comptes clients.
La procédure ci-aprés est valable pour tous types de documents.
Menu Etat — Etats libres — Liste des comptes tiers

i (@ Cien ~[ ok ]
Elazsement ' |

|
Tiers de §
]
i

I Utilisation d'un document Misrosoft Ss'ord

Sélectionnez client dans la zone type.
Cliquez sur OK.

Regarder dans ;

77y Etats fibres ﬂ - &5 B
| e documents récents

2% Bureau

% Mes documents
‘_@} Proste de ravail
,_;ﬁ, Disquette 3 (A
e Disque bocal (2]
. Lecteur CD [D1)

oy
Mes documents
récents

Bursau

Poste de travai

Favoris réseau Nom du fichier : §”.bma :j Chuvrie g

Fichiers de type iFir:h. mise en page [*.brna) __"_’j Ariuler

Vous devez maintenant choisir le modele d'impression dans la liste proposée par le logiciel.
Trés important : les modeéles d'impression sont situés a 'adresse :
Sous Windows XP : Documents partages\Sage\Comptabilité\Documents standards\Etats libres

Sous Windows VISTA : Utilisateurs\Public\documents publics\Sage\Comptabilité\Documents standards\Etats libres

Attention ! Selon la version du logiciel et/ou le systeme d’exploitation utilise, cette adresse peut changer. Consultez la
documentation du logiciel.

Astuce : les modeles d’'impression ont une extension bma. Vous pouvez les rechercher a |'aide de "'explorateur Win-
dows.

Sélectionnez le modele « Liste comptes tiers » et cliquez sur le bouton Ouvrir.
Il ne reste plus qu'a sélectionner dans la liste I'imprimante a utiliser I'édition.

Demandez toujours un apergu pour vous rendre compte puis lancer ['impression.
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FICHETECHNIQUE N° 9
Sauvegarder / Restaurer un dossier avec SAGE

Les données de travail peuvent, pour différentes raisons, étre perdues ou détériorées. Cela arrive trés rarement mais
vous devez vous protéger contre ces risques en réalisant un archivage de vos données en sauvegardant vos fichiers de
travail. De plus la sauvegarde permet de travailler sur un autre poste.

Trés important | avant de procéder a la sauvegarde de vos données, il est impératif de fermer votre fichier dans SAGE
(Fichier — Fermer). Le non-respect de cette régle entrainera une erreur au prochain démarrage et nécessitera le lance-
ment du module de maintenance.

Le fichier comptable porte I'extension mae et se trouve a 'emplacement que vous avez déclaré lors de la création du
dossier.

La sauvegarde consiste a recopier ce fichier sur le support de votre choix (disquette, clé USB, répertoire réseau...).

La restauration est I'opération inverse. Elle consiste a transférer le fichier ci-dessus d'un support mobile vers le disque
dur du poste de travail.




FICHETECHNIQUE N° 10
Saisir une écriture dans un brouillard en mode manuel

Menu Traitement — Saisie des écritures

ode iDD

b
= 4

Période a no. (8

Sélectionnez le code journal concerné.
Sélectionnez la période.
Cliquez sur OK.

‘3\ i 5&3’ 1{{?\/ % C}g; ; éﬁznc’\en solde §
Modele de saise | x { Totau ourel ; ’
ECompte: Capital i Jouveau suids E ;
e joo {BALANCE {10100000 | [REPRISE DE L& BALANCE ALl 4/11 ! I )
Jowr ! N’pidce | Référence | M'compt.. | M compt,., | Libellé écrisure Date . 1P Débit Crédit ﬂz}

Saisissez le jour puis appuyez sur la touche Tabulation.

Saisissez le numéro de piéce puis appuyez sur la touche Tabulation.

Saisissez la référence puis appuyez sur la touche Tabulation.

Saisissez le numéro du 1er compte utilisé puis appuyez sur la touche Tabulation.

Saisissez le libelie de "écriture puis appuyez sur la touche Tabulation.

Saisissez le montant dans la colonne appropriée puis appuyez sur la touche Entrée pour valider la ligne.
Saisissez les lignes suivantes de la méme maniere.

Modele de saisie

Ancisn solde

1
§
H
i

atau journal

1031 817,66

%Eompts : Tout powr le golf

iMouveau solde |

1031 817,68

4 om {BALANCE (40100000 éFDm] iF’;EF’FHSE DE L& BALAMCE &U 419 v;‘IDD'I 09 ru; 1142

Jowr | M'pitce | Rélérence  N'compt... § Ncompt... Libellé Seriturs Date & (P Deébit Crédit ?fzj
4 ant B&LAMNCE | 10100000 FEPRISE DE L& BALANCE &0 4011 50 000,00

4 jusyl BALAMCE | 10810000 REPRISE DE LA BALANCE 4U 4/11 74 500,00

4 T R&l ANOF L IORINANT RFPRISF MF A R&E ANCF &1 4749 182 nn

Pour les comptes de tiers, vous devez saisir le compte collectif (40100000 ou 41100000) dans la colonne compte général
et te code tiers dans la colonne compte de tiers.

Si un compte n‘existe pas en cours de saisie, il suffit de cliquer sur le bouton « Créer » dans la liste des comptes dis-
ponibles.

Journal de trésorerie (Banque ou Caisse) :

Vous ne pouvez pas saisir le compte de trésorerie associé au journal. Commencez donc imperativement par saisir le ou
les comptes venant en contrepartie.

Aprés les avoir saisis, le compte trésorerie contrepartie déclaré lors de la création du journal s'inscrit automatigue-
ment.

Pour lui affecter la somme correspondant, vous pouvez cliquer directement sur 'icéne « Equilibrer » prévue a cet effet
.
Sl 3

Notez bien que cette icbne est utilisable dans tous les types de journaux.

Journaux d'achats et de ventes :

Le principe est identique. Vous remarquerez que 1aTVA se calcule automatiquement en fonction du compte deTVA que
vous utilisez.

Attention ! lors de la saisie des comptes de tiers (clients ou fournisseurs), il faut toujours saisir le numéro de compte
tiers avant le numeéro de compte général (41100000 ou 40100000) faute de quoi I'échéance sera fausse. En effet elle se
calcule automatiquement a partir des informations de réglements gue vous avez saisies dans votre plan tiers.




FICHETECHNIQUE N° 11
Modifier un modele de saisie

Menu Structure - Modeéles - Modéles de saisie

Faccourcy

Tupe Intitulé

i Avoirfact, Achats marchandises A AFA T
EE Arairffact Achats matidies i AFM
@, Avoir/fact Yentes machandisez o Al
B Avoirfact Yentes matizres 4 AH
B Charges Electricité ~¢ CEL
%, Charges Locations immobilisres g CLI
@,  Charges Redevances Crédit-hai »4CRC
BL  Charges Téléphone ~ CTE
& Charges constatées d'avance ~4 CCA,
% Facture Achats intracommunautaires 4 Fal
L, Facture Achats marchand. multi-taus »¢ FAD
B  Facture Achats marchandises 0 % ~qp FAA,
L Factwe Achats marchandises 195 % ~¢ FAB
#,  Facture Achats marchandises 5.5 % =4 FAC
% Facture Achats matidres 0% ~4 FMA
@; Facture Achats matigres 196 % ¢ FMB
BL  Facture Achats matiéres 5.5 % 4 FMC
BL  Facture Achats matigres multitaus »4t FMD
@ Facturs Prestations de services A FPS
&, Facture Ventes marchandises 0 % i PVA
.  Facture Ventes marchandises 13.6% = FVB
@ Facture Ventes marchandises 5.5 % 4 FYC
L, Facturs Ventes marchandises multi+ “4FWD
. Faciure Yentes prod. finis 0% ~p FP&
#,  Facture Ventés prod. finis 19.6% *¢ FPB
@& Facture Ventes prod, finis 5.5 % ~4 FPC
(L, Factue Ventes prod. multitaux 4 FPD

Vous avez la liste des modeles de saisie déja créés par SAGE.
Vous allez dans un premier temps en modifier certains.
Effectuez un double-clic sur Facture Achats marchandises 19,6 %

Fecc * fFaB

‘”jj Code Jouma[% hd 3
| i | j i j | |

i ! it

i
i
{
i

Jouri M'pigce | Fiéférence | N'compt.. ; N compt.. Libellé éositure Date & Déhit Crédit i}j
&% 60701400 Facture n*

i% |88 #% 44565190 £ &

¥% | ¥ % 6246 i1

BR | ER #% 11 & ¥

Vous avez la le modele tel qu'il a été créé par SAGE.
On s’apercoit que les comptes d’achats et de TVA ne correspondent pas.
Chaque pictogramme correspond a une fonction particuliere. Par exemple :

£ signifie Répétition (donc recopie de la valeur de la ligne précédente).
Etc...




Apportez les modifications suivantes a ce modéle :

1ée ligne :

- N° compte général : le compte d'achat devra étre saisi. Effacez le numéro de compte 60701900. Cliquez ensuite

. Le pictogramme ki s'affiche.

sur l'icbne « Saisie Manuelle » -
- N° de piece : saisie manuelle (répétez la manipulation précédente).
- Libellé : effacez le terme « facture n® » mais conservez la pictogramme « Saisie Manuelle »
- Validez vos modifications avec la touche Entrée.
2¢ ligne :
- Remplacez le compte de TVA proposé par le notre : 44566400

- Validez vos modifications avec la touche Entrée.

3¢ ligne : & supprimer (Clic droit — Supprimer les eléments sélectionnés).

PR

4¢ ligne : ne modifiez rien. Le pictogramme * signifie que I'ordinateur calculera le solde de I'écriture et I'affectera
au compte concerné {ici ce sera un compte client).

- Dans la liste déroulante Code journal, sélectionnez HA.

Vous devez obtenir le modeéle suivant aprés modifications :

[ Intivié }Facture Achate marchandizes 19.6 %

o

Race

2} Code JoumalHA mj
2 ] | ] i | %
Référence § N compt... § N'compt.., Libellé écriture Date &,.. Débit Credit i‘j
&% 44566400 ]
i % ¥

Case fermeture pour provoquer la mise a jour du modéfe.
Procédez de la méme fagon avec les autres modeles.




FICHETECHNIQUE N° 12
Concevoir un modele de saisie

Menu Structure — Modeles — Modéles de saisie

Clic droit — Ajouter un nouvel élément.

Nom du modele : Facture Vente marchandises 2TVA.
Raccourci : FV2.

Type journal : Ventes.

Code journal : VT.

1% ligne : Compte de vente au taux de 19,6 %.
Jour : Saisie Manuelle.
N¢ piéce : Saisie Manuelle.
Référence : Saisie Manuelle.
N° compte général : Saisie Manuelle.

N° compte tiers : Calcul
Libellé : Saisie Manuelie.
Date échéance : Calcul.

Crédit : Saisie Manuelle.

2¢ ligne : Compte de vente au taux de 5,5 % (seule possibilité 70730000).

Jour : Répétition de la ligne précédente @Q
N¢ piéce : Répétition de la ligne précédente.
Référence : Répétition de la ligne précédente.
N° compte général : 70730000

N° compte tiers : Calcul.

Libellé : Répétition de la ligne précédente.

Date échéance : Calcul.

Crédit : Saisie Manuelle.

3¢ ligne : Compte de TVA collectée au taux de 19,6 % (44571400).
Jour, Numéro de piece, Référence, Libellé : Répétition.
N° compte général : 44571400.
N° compte tiers : Calcul.
Date échéance : Calcul.
Crédit : Calcul.

4° ligne : Compte de TVA collectée au taux de 5,5 % (44571100).
Jour, Numéro de piece, Référence, Libellé : Répétition.
N° compte général : 44571100.
N° compte tiers : Calcul.
Date échéance : Calcul.
Crédit : Calcul.

5¢ ligne : Compte de tiers.
Jour, Numéro de piéce, Référence, Libellé : Répétition.
N° compte général : Calcul.
N° compte tiers : Saisie Manuelle.
Date échéance : Calcul.

Débit : Equilibre %




Vous devez obtenir le modeéle suivant :

niitwlé  jFactus Vents marchandises

Pace. ~f |Fv2

,“:j EcrdeJoumalm

] | | ] | § r T

| Jour ! N'pitce ! Référence | N compt.. | N'compt.. ] Libslié Scriture Date & Déhit Credt =
& =
#% | %% #% 70730000 | %% #% ®
%% 8% #% 44571400 | @ $%
§% |8 33 44571100 | @ 7%
7% | ®% ## @ ] E] @

Case Fermeture pour provoquer l'enregistrement du modele.




FICHETECHNIQUE N° 13
Utiliser un modele de saisie

MenuTraitement — Saisie des écritures.

Sélectionnez le journal désiré ainsi que la période.

Sélectionnez dans la liste déroulante le modéle de saisie que vous souhaitez utiliser (Sélectionner Facture Ventes mar-
chandises 19,6 %).

Appuyez sur la touche Entrée.

[ iArcien solde | i
. : !
| Totausjoumnal | 4[1?,213 407.21
| !
[Compte - g %Nouvaau solde , ;
; ; — 1
| i ! i
44571400 ; i
! i i
Jour | N'pitce | Nfacture | Réiérence | N'compt... | Nocompt... | Libellé écriture iDstes [Pl Debt | Credi I
1% ligne :

Jour : Saisissez 10.

N° piece : Saisissez 156.

N° facture : Saisissez FV 156.

Référence : Non renseigné.

N° compte général : Saisissez 70710000.

N° compte tiers : Ne rien saisir.

Libellé écriture : Golf du Lac.

Date échéance : Ne rien saisir.

Credit : Saisissez 7 653,20,

Attention ! N'appuyez pas sur la touche Entrée pour le moment.

2¢ ligne : Ne rien saisir. Le calcul est automatique.

3¢ ligne : Saisissez simplement le N° de compte tiers (C001)

| i
| iAncien solde |
| s
§ Totaus jouml 40721, 407.21
é ;Noweau solde |
) i i
10 [ |Fise 70710000 160“ t lac { 76832
10 {158 Fv156 44571400 | ; Golf du lac { 1500,03
10 158 P88 41100000 {CO ;Go!f du lac 1311208 215824
Juuri N'pigce a N*facture Référencei N‘compt.“{N%omptmé Libellé ecriture 3Date é..jP.,,i Débit 3 Crédit j

Appuyez sur la touche Entrée.
L'écriture est enregistrée.

OO =
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FICHE TECHNIQUE N° 14
Corriger une écriture au brouillard

Menu Traitement — Journaux de saisie

7 Vrfrj;;:_s_viticr;n_ % ' Ae.nﬁ
oct.02 YT

Factures clients

niov. 08 103 0D de Paye
5 oy, 08 BQ Banque Populaire
= nov.03 ] Caisse

riry. 8 COpérations diverses

nove, (18 Rén Feport & houveas
o 08 WT Factures clents
déc. 08 003 0D de Paye
déc.08 BEO Bangue Populaire
déc.08 C Caisze

déc.08 He, Faptuges fourrisseures
v}:fl 4 i

Sélectionnez le journal désiré ainsi que la période.
Effectuez un double-clic sur la ligne HA pour la période novembre.

i Compte : Achats d'articles de randonnée ENOWBGU solde ‘ ‘

[Frosiz | 160720000 | {Tout pour le gof ! [ fomose |
Jouri N°pigce | Référence | W compt... | N compt... Libellé éciiture Date &..{F... DEbit Crédit ;‘:‘;
7 F5308 44586400 Tout paw le golf 45,86 ==
7 F5308 44566100 Tout pow le golf 7.93
7 F5908 40100000 | FOD1 Tout pour le golf 100108 43284
10 | F1043 60640000 Express copy 22335
10 {F1043 44566400 Express copy 43,78
10 | F1043 40100000 | FOOS Express copy 10003 267.13
10 | F10005 21820000 Garage Mercédés 16 63041 {
10 [ F10005 44562190 Garage Mercédes 325956
10 | F10005 40100000 | Foos Garage Mercédés 01108 1588597 |
12 | F70613 B0720000 Tout pour le golf 1025084 %
12 | F70E13 44566400 Taout pour le golf 200516 i
12 | FFOB13 40100000 | FOOY Tout pouwr le golf 100109 7 B30.00 i
12 | FFPOE13 40910000 Tout pour l2 golf 463000
12 | F3E812 52600000 - France Télécom (Intemet] 57,50 i

Cliquez sur la ligne a modifier.
Effectuez la modification dans la zone de saisie en remplagant le compte 60720000 par le compte 60710000.
Important : appuyez sur la touche Entrée pour valider la modification.

Vous devez obtenir la modification comme ci-dessous.

: 12 | F70613 50710000 Tout pouy fe galf 1025054
12 |F70613 44566400 Tout pour ke golf 2003186
12 |{F70E13 40100000 | FOO1 Tout pour le golf 100108 7 630,00

c
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FICHETECHNIQUE N° 15
Impression d’un brouillard

Menu Etat - Brouillard

Code jourmal

[ate saizie de |

M* pigce de |

|
|
Date éoiiture de |
|
|
!

Tvpe d'état B
QE".’ESE ;ET outes :“j
Modele [ Standard -]

I inclure les joumaus de sibuatiord

Sélectionnez éventuellement le brouillard a imprimer.
Sélectionnez les dates de début et fin.
Cliquez sur OK.

Demandez un apergu pour vous rendre compte.
Lancez I'édition sur I'imprimante appropriée.

Remarque : vous pouvez sélectionner les écritures & partir du numéro de piéce.

QO m -
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FICHE TECHNIQUE N° 16
Impression du grand livre

Menu Etat — Grand livre des comptes

Type grand-livre §Ccamplet T T _:j I oK a

Date éciwe de |D11108 x| & (301108 2], . |

N'compte  de (44551000 B e
y fssmaod ~]

Tupe d'état g Ease :j

Dewvize % Toutes j;g

Modéle 3 Standard - |

W Impression des éoritures letirées
I Impression antérieure
I Inclure les journaux de zituation

Entrez les dates d’écriture.
Entrez les bornes début et fin pour les comptes.
Cliquez sur OK.

Demandez un apercu pour vous rendre compte.
Lancez I"édition sur I'imprimante appropriée.




FICHETECHNIQUE N° 17
La déclaration de TVA

Menu Etat — Déclaration de taxe — Etat déclaration de taxes

Paramétrage de la déclaration deTVA :

Lobjectif est d’affecter a chaque rubrique de la déclaration, un ou plusieurs comptes utilisés dans votre comptabilité.
Par exemple a la ligne Taux 19,6 % - Ventes, services, il convient d'affecter le compte 445714000 ~TVA collectée & 19,6 %.

&> |
Cliquez sur l'icéne == ;

Paramétrage BCR :
Dans la liste déroulante Etat en bas en gauche de I'écran sélectionnez : Déclaration de taxe CA3.

Vous obtenez la liste des rubriques utilisées dans la déclaration de TVA. Vous n’en utiliserez bien sir qu’un nombre trés

réduit.

Type]

Intitulé de la rubrique

= OPERATIONS IMPOSABLES

2 13 1 0059 0 [ 0 50 [ 003 2 1 05 050 00 (0 (0 00 50 (503

Taux 19,86 % - Ventes, Services

Taux 18,6 % - Autres opérations
Taux 19,6 % - Acguisitions intraco.
Taux 19.6 % - Ventes & distance
Taux 19.6 % - Monaco vtes, services
Taux 196 % - Monaco autres op.
Taux 19,6 % - Monaco vtes distance
Taux 18.6% - Achats biens, Services

Total taux 1

Taux55%
Taunb55%
Tau 55 %

96%(1 08)

- Yentes, Services

- Autres opérations

- equisitions intraco.

- Livraisor gaz ou élec.

- Achats biens, Services
- Ventes & distanice

- Monaco vtes, services
- Manaco autres op.

- Monaca vies distance

Tataltaun 5.5 % [L 03]

Effectuez un double-clic sur la ligne Taux 19,6 % - Ventes, services.

3

[;;f T awe wg
j o ) ARE .

o

#

frtitulé 3 aux 19,6 % - Ventes. Services
Code {RO8&
Impression | Detallee  ¥]
Période  {Momale ¥
Fi:if: _:S_' g o ' ]
EDIBase |  EDITaxe |
N* compte Code take  Condition
44571400 Les de.. .“j

[sa571400  ~ || ~ 1 [Les deus ~ |

Paramétrage des informations fiscales de 'entreprise :

- Effacez tous les comptes présents dans la liste (sélec-
tionnez puis clic droit — Supprimer les éléments sélec-
tionnés).

- Saisissez le n°® de compte 44571400.
Trés important : appuyez sur la touche Entrée pour
valider.

Procédez de la méme facon pour les lignes :
-Taux 5,5 % - Ventes, service (n° de compte a affecter
44571100).

- Autres biens et services L20 (n° de comptes a affecter
44566100 et 44566400).

L’objecﬁf est d'indiquer a SAGE les coordonnées du centre des impobts dans lequel sera transmise la déclaration de

TVA.

Vous devez également renseigner diverses informations pour permettre au logiciel d’enregistrer I'écriture de laTVA
(code journal...).




Menu Fichier — A propos de votre société
Onglet Fiscal
Sous onglet comptabilisation

Identification % Initizlization g Cortacts g Faramétias g Préférences §
Fiscal | Ajustementletvage | Synchiocompta | Options |

Comptabilization g[je[fa | EDI-Tv |

— Mise & jour des critures de taxes i1
Cods joumal oD "~ Ecart danondi Débit [EREO0000 ¥ |
TVA & décaisser  [44551000 ~ | Ecant danondi Crédit [75600000 v ||
Crédit de TWa [44587000 ~] ‘

~Remboursement demandé
TW& remboursée f J,_} Fiubrigue BCR remb. %

Saisissez les informations ci-dessus.
Sous onglet Cerfa

=
]
H
!

|dentificaticn 3 Initialization 3 Contacts % FParamétrez | Préférences
Fiscal % Sjustement lettrage § Synchrn compta 3 Options

Comptabilisation Cerfa | EDI-TVA |

~ Informations fiscales

Régime [Féslnomal-CA3 | Code sevice |
Recette % % déduction 31 0a
W dossier g ) " Date limite Eggfv‘l ois suivant Ra
Clé | Coi | I~ Affiliation & la chambre des métiers
~ Centre des impét'rs"
Adresse 53? nue du Charmp Fleur
Complément 3 B - B
) \01000 Ville {BOURG EN BRESSE
[0474300XK XX Horsires [SHOOT2HOO T4HOO-IBHOD

Téléphote

Saisissez les informations ci-dessus.




Impression de I'état préparatoire a la déclaration deTVA :

Fermez toutes les fenétres actives.

Relancez la procédure (Menu Etat - Déclaration de taxe — Etat déclaration de taxes).

5 ForTs 2,
Date écriture de [01T108 ] 2 iémms-ﬂ I 0K ;
Type de taxe | T débit Annuler 1
Tupe détat {Etat préparatore xl ”

sion de lannexe 3310 A
s

yo— o - o -

i Inchure les joumaux de situation

 Tva intracommunautaire

Indiguer les comptes fournisseurs d'achats
Intracommunautaires :

andé

Compte de

a Li

Sélectionnez la période.

Type de taxe : TVA/débit.

Type d'état : Etat préparatoire.

Demandez un apercu pour vous rendre compte.

Lancez I'édition sur I'imprimante appropriée.

Attention : en cas d'écart sur I'état préparatoire a la déclaration de TVA, vérifiez que tous les comptes de charges et pro-
duits sont bien pris en compte pour le calcul de laTVA dans les taux de taxe. Ne lancez pas la mise a jour pour |'instant.
Apportez les modifications nécessaires et renouvelez I'opération.

A I'issue de I'impression, SAGE vous propose de générer I'écriture correspondant a la déclaration de TVA.

p  Aprésla mise & jour des écritures de TWA, if est vivernent conseifié de procéder & la déture des journaux sur la
-

%)

période concernée afin d'éviter tout risque d'srreur,
Vaulez-vous mettre 3 jour les écritures de taxes ?

Oui

Répondez Oui a la question.
Lécriture comptable setrouve dans le journal des OD au 30 novembre.
Impression de la déclaration deTVA :

Fermez toutes les fenétres actives.
Relancez la procédure (Menu Etat — Déclaration de taxe — Etat déclaration de taxes).

s &lel @

Date écriture de ;01 1 08_'__% & §73D'1A1[|8;_’j l oK }
Type de taxe [ TVA/dEbi 1 arnier i
Type d'état a..: '

{ Modle CERF& vi

T BIRSS Hoals =

~ Tva iniacommunautaire
Indiquer les comptes fournissewrs d'achats
intracommunautaires |

Compte

i
|
i
i
H
|
|

Sélectionnez la période.

Type de taxe : TVA/débit.

Type d’état : Modele CERFA.

Demandez un apercu pour vous rendre compte.
Lancez I’édition sur I'imprimante appropriée.




FICHETECHNIQUE N° 18
Importer des écritures générées par un autre module SAGE

Menu Fichier — Importer — Format SAGE

Regarder dans gw Disque amoeible [E:) j FS ek Bl

ICSEance 3
seancedpouraller+Hoinsagepaie-11,PMM

Mes documents seancedpouraler-+Hoinsagepais- 12, PHM
récents

Mes documents

Poste de travail

L s
Favorz téseau Mam du fickier

Ouerir

: Annuler g

Fichiers de tppe:

[T Suppression du fickier aprés import
I Importer e letirage

I Importer le pointage

I Conserver la iéférence d'onigine

3

HABLE LY

I Appliguer la numératation du fickier comptable

Dans la zone Fichiers de type sélectionnez Ecriture Sage (*.pnm).
Cliquez sur le fichier que vous voulez importer puis cliquez sur Ouvrir.
Les écritures sont importées et disponibles dans le brouillard 009 OD DE PAYE.

Pour les afficher procédez de la fagon suivante :
Menu Traitement — Journaux de saisie

Choisissez le code journal 009 (mois de novembre).
Vous obtenez I'écriture page suivante.
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3 @ ] @7 l @ i i Ancien solde |
| |
Modsle de saisie | ~i : Totaux joumnal ; 26 14061 t 2614061
3‘3 ompte - ‘ ‘Nouveau solde ; 5
BT [PaiETizo08 | J | j J 5 ]

Jour N*pigce Fiéférence § N*compt... | Ncompt... Libellé écriture Date é..{P... Débit Crédit E
30 | PAIE112008 £4110000 0D PAIE 16 451,70
30 | PAIET112008 64130000 0D PAIE 936,60
30 | PAIE112008 54140000 0D PAIE 111500
30 | PAIE112008 -42100000 0D Pa&IE 1273451
30 | PAlE112008 42500000 0D PAIE 2 000,00
30 | PAIE112008 43100000 0D PAIE 239151
30 | PAlET12008 43740000 0D PAIE 417,32
30 | PAIE112008 43730000 0D P&IE 150,50
30 | PAIE112008 43720000 0D PAIE 748,46
30 | PAIET112008 64510000 0D PAIE 473852
30 | PAIE112008 64540000 0D PAIE 71291
30 | PAIE112008 54581000 0D PAIE 225,76
30 | PAIE112008 64582000 0D PAIE 1468,93
30 | PAIET12008 £3340000 0D PaIE 78.25
30 | PAIE112008 63120000 0D PAIE 118,22
30 [PAIE112008 63130000 0D PaIE 278,21
30 | PAIET12008 43100000 0D PAIE 473852
30 | PAIET12008 43740000 0D PAIE 71291
30 | PAIET12008 43730000 0D PAIE 225,76
30 | PAIET12008 43720000 0D FaIE 1 468,93
30 | PAIE112008 43860000 0D PAIE 450,13
30 | PAIE112008 £3380000 0D P&IE 15.45

Modifiez le numéro de piece et le libellé comme demandé dans I'énoncé.

OO =
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FICHE TECHNIQUE N° 19
Le lettrage automatique des comptes de tiers

Menu Traitement - Interrogation tiers

Cliquez sur I'icone = - pour lancer le lettrage automatique.

Lettrage en a tMonnaie courante :j l oK g
Twpe ; §Montant _I.j
Tuvpe tiers ﬁTnus __vj M
Tiers de ,CO01 7]  Déketrer g
& (399 =]
Date  de 071108 =]
5 |301108 ~]

;~ Puiszance de lettrage -~y

s !
¢

1 1 ' H H ' 1 1 I

!
|
!
[t
i
|
i

i Cetfte puissance permet d'associer
| jusqu'a 20 écritures.
i

™ Lettrage rapide des comptes soldés
I Activer 'sjustement du lettrage

Sélectionnez les comptes tiers de C001 a F999.

Saisissez les dates a prendre en compte : du 01/11 au 30/11.

Réglez la puissance du lettrage a moitié : Association de 20 écritures.
Cliquez sur OK.

Vous pouvez maintenant vérifier le résultat du lettrage en consultant par exemple le compte du client Golf du Lac
(C001).

Saisissez C001 dans la zone Compte et appuyez sur la touche Entrée.

En bas de la fenétre sélectionnez dans la liste déroulante le type d'affichage : Toutes les écritures.

9 851,00,

| | Solde fetirage

i | %
IE |

7 | @ ] osa | Paiode: 010108 2u 311208 B

Totaux 15320157, 9851.00
2| | 8 | \ 27

Compte [Compte v |C00i T} 50k ronts ey :
Code Date | MW'pigce | Référence | Ncompt... _Libellé écriture L. Debit Crédit 3':’“]
oD 041108 | 001 BALANCE | 41100000 | REPRISE DE LA BAL&NCE AU 4/11 A 9 851,00 Yo
WT 051108 | P/150 41100000 | Golf du lac 197.34
YT 101108 | Fv156 41100000 | Golf du lac 9153,23
oD 101108 | LC147 41100000 | Traite Golf du lac & 985100
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Pour imprimer l'extrait des comptes tiers, cliquez sur 'icbne Imprimer.

Tupe de tiers 5TDU-‘3 “:jl 0K a

Tiers de |CO0T = .émnulerg
4 |FOOB ~1 =

Date de |011108 | & (301108 ~|

Lettrags Q Toutes les &oritures _:_j

Classemert g Date d'écriture ;j

™ Imprimer le justificatil de salde
I dmprimer un compte par page

Sélectionnez les tiers a imprimer.

Sélectionnez la période.

Sélectionnez Toutes les écritures.

Décochez la case « Imprimer un compte par page ».
Cliquez sur OK.

Choisissez le modeéle d'impression « Extrait tiers développé » qui se trouve a I’adresse suivante : Documents partagés\
Sage\Documents standards\Extraits

OO =
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FICHETECHNIQUE N° 20
La cléture des journaux

MenuTraitement — Cléture manuelle des journaux

Le premier objectif de la cléture des journay, partielle ou totale,
ezt la validation définitive des écritures exiztantes.

Impartant | Les écritures 'cléturées’ ne peuvent plus étre
supprimées ; la modification des éléments comptables [date,
numéros de compte ou montant] n'est pas autonisée. Les
traitements tels gue la wentilation analytigue ou le lettrage restent
possibles.

La cldture partielle permet 'ajout de nouvelles écritures dans le
journal et la période cldturée. La cldture totale interdit tout
erregistrement de nouvelles écritures. Les joumaux doivent &tre
totalement cliturés avant la cliture de I'exercice.

L'agsistant va vous guider pour effectuer ces opérations.

Souhaitez-vous effectusr une cldture des journaux 7
% Partiells
i Totale

Arnuler

Choisissez la cloture partielle qui autorise la création de nouvelles écritures sur la période concernée.
Bouton Suivant.

Sélection des jourmnaux

Sélectionner par un simple clic les journaus & cldturer partiellement

F Code journal Intitulé

& &003 - 0D dePaps B

# (LB Banque Fopulaire '

& [FLCA Caisse

& [ELHA Factures fournisseures

& 200 Dpérations diverses ~|
Tout 2électianner Deszélectionner tout a

Frécizer la date limite de validation des écritures

01108«
Souhaitez-vouz imprimer les journaus/période cloturés 7
T 0w &+ Nort

Cliquer =ur le bouton Fin pour lancer le traitement

OO =

Annuler ¢ Précédent

Sélectionnez I'ensemble des journaux en cliquant sur le bouton « Tout sélectionner ».
La date limite de validation des écritures est le 30 novembre.

Ne demandez pas I'impression des journaux pour l'instant.

Cliquez sur le bouton « Fin ».
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fittention | La cldture empéche toute modification des éléments comptables des écritures, De plus, aucune nouvelle
saisie ne sera autorisée dans un journalfpérinde tatalement cldturé, Confirmez-vous le traitement 7 -

ol § - Mon

Un message supplémentaire vous indique les conséquences de la cloture.
Un fois certain, vous pouvez cliquer sur « Oui ».

Important : il est toujours souhaitable de faire une copie de votre fichier de travail SAGE (extension mae) avant d’enta-
mer la procédure de clbture.

Rendez vous dans les journaux de saisie (menu traitement) et constatez I'icbne en face des journaux qui indique que
ceux-ci sont partiellement cléturés.

Période
oct08
oct 08

2l
Report & nouveaus :
Factures clients

= noy. 18 Bangue Populaire

a5 mov. 08 Ca, Caisse

as noy. 08 H, Factures fournisseures

] nov. 08 oo Opérations diverses

nery. 08 Rk Report & nouveaus

| =N now. 08 WT Factures clients

déc.08 009 0D de Paye _ﬂj

! déc08  BO Banque Populaire g
déc0B  CA Caisse ]
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FICHETECHNIQUE N° 21
Impression des journaux

Menu Etat - Journal = Journal

Péiode de |nov.08 ok |
& g nov.08 = Annuler
Code journal ; Tous o=

Tuype d'état g Basze

Ll fleftalediadled

Classement i Par date d'écriture
Modéle g Standard
Devize é Toutes

™ inclure les journaux de situatior:

Sélectionnez la période (de novembre 4 novembre).
Code journal : Tous.
Cliquez sur OK.

Demandez un apercu pour vous rendre compte.
Lancez I'édition sur I'imprimante appropriée.
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FICHE TECHNIQUE N° 22
Rapprochement bancaire

Menu Traitement — Rapprochement bancaire manuel

chement bancaire :

& g %! Situation comptable

|
i Ancien solde
| Totaux journal
| {Mouveau solde
ot B0 = i Situation bancaire théorique
Date de rapprochement ;31 1208~ i i Soide pitce iésorerie
- | {Rapprochement
Pigce de trésorerie [Relevé 14 | iSolde relevé
Code...] Date N*piece | Référence | Pigce trésor...{ N'compt... Libellé écriture Dater.. L. Déhit Crédit ]Z‘

Saisissez la date du rapprochement : 31 décembre.
Saisissez le numéro de piece de trésorerie : Relevé 12.
Sélectionnez le code journal : BQ.

Important : appuyez sur la touche Entrée.

 : Bangue Populaire

§ Situation comptable

! Ancien solde

+ i Totauz joumal 30 760,08 66974 54

i Nouveau solde 3621448
Code joumal [Ba =7 § Situation bancaire théorique
Date de rapprochement m ; gzl‘c)i;s;c:r;;iorene 2000,00 Belue
Piéce de trésorerie |Releve 12 | ISolde relevé 28 214,48
Code...i Date N°piéce Référ... { Pigce trésor... 1 N compt... Libellé écriture Dater..fL. Débit Crédit 3
BOQ 051108 | CHE34586 Relevé 12 [ 51210000 | Réglement France Télécom 311208 675,00
BQ 051108 | CHE34587 Relevé 12 | 51210000 | Réglement Garage Mercédes 311208 8530,00
BQ 061108 | CHO3215 Relevé 12 51210000 | Reglement Rando Piume 311208 101200
BQ 061108 | CH98754 Relevé 12 51210000 | Réglement Romeuf Serge 311208 150,00
BQ 121108 | CHBE9385 Relevé 12 | 51210000 | Réglement Facture PV 160 311208 127.86
BO 171108 | AP23668 Felevé 12 | 51210000 | Prélevement France T élécom 311208 68,77
BO 171108 | CHB34587 Relevé12 | 51210000 | Remise & l'encaissement 311208 2721859
B 181108 | CH712365 Relev& 12 | 51210000 | Réglement TV octobre 311208 5432,00
BO 101208 | REG3583 Relevé 12 51210000 | Retrait d'espéces 311208 200,00
BQ 121208 | CHE34963 Relevé 12 | 51210000 | Réglement FY169 311208 25161
BQ 141208 | AP23952 Relevé 12 | 51210000 | Prélevement France T élécom 311208 68,77
BQ 141208 | CHE34963 Relevé 12 | 51210000 | Trates échues 311208 52 000,00
BG 151208 | CHO3965 51210000 | Réglement Rando Plume 2000.00 :

Sur chaque ligne correspondant a une opération de novembre effectuez un clic pour la sélectionner puis cliquez sur
'icbne — I pour la pointer.

Procédez de la méme fagon avec les opérations de décembre présentes sur le relevé bancaire.
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Date de rapprochement

{3110 5

Date d'écriture d

g
[rate de zaisie de

l oK ;
moloe x| & 5311208 =i Annuler
-

Type d'état

Pigce - de

E critures non rapprochées "i

5 |

3
| =12
3
|

Saisissez la date de rapprochement.
Saisissez les dates d’écriture.

Type d’état : indiquez « Ecritures non rapprochées ». De cette fagon vous n’obtiendrez a I'édition que les écritures qui

n‘ont pas été pointées dans le rapprochement.
Cliquez sur OK.

Demandez un apercu pour vous rendre compte.
Lancez I'édition sur I'imprimante appropriée.
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FICHETECHNIQUE N° 23
Impression de la balance des comptes

Balance générale :

Menu Etat — Balance des comptes

La balance des comptes montre pour chague compte du plan comptable sa situation a la date de I'édition demandée
(31 décembre dans notre cas). C'est un document de contrdle qui permet de vérifier I'exactitude de la comptabilité et
qui donne déja un premier apercu du résultat de I'exercice. Le détail des comptes de tiers est donné par la balance des
tiers (voir ci-aprés).

Balance des comptes

2| &
Type de balance }Compléte _:jl oK I
Date éciture  de 011108 x| & [an1z08 | ﬂ
N* compte de g x|
' |
Tuvpe détat | Base

Miveau sous-totaus I 13

Leflete e

Devise I Toutes

™ Impression antérisure
™ Inclure les journaux de situation

Entrez les dates d’écriture.
Cliquez sur OK.

Demandez un apercu pour vous rendre compte.
Lancez I’édition sur I'imprimante appropriée.

Balance des tiers :
Menu Etat — Etats tiers — Balance des tiers

La balance des tiers montre pour chaque compte de tiers sa situation a la date de I’édition demandée (31 décembre
dans notre cas).

Balance des tiers

A&

Date scrtwe  de [011108 v] & A28 ~][ ok |

Tupe tiers !Tous | Aas l

Compte tiers  de ! :_;
s [ ~]
Type d'état ! Base =1

7 Inclure les journaus de situation

Entrez les dates d'écriture.

Cliquez sur OK.

Demandez un apergu pour vous rendre compte.
Lancez I’édition sur I'imprimante appropriée.



FICHETECHNIQUE N° 24
Parameétrer et imprimer les documents de synthése

Paramétrage :
Etat — Bilan / Compte de résultat

i
Cliguez sur l'icone ;@'.. pour entrer dans le module de paramétrage.

En principe tous les comptes sont paramétrés par défaut. Toutefois il est bon de vérifier la présence des comptes créés
manuellement (voir séance 1) dans le paramétrage.

En bas de la fenétre a gauche : sélectionner le type d’état souhaité (par exemple Bilan).
Vous obtenez la liste des postes du bilan.

Intitulé de la rubrigue

Capital souscrit non-appelé
Capital souscrit non-appelé

Immobilisations incorporelles

Frais d'établissement

Frais de recherche & développement
Concessions, brevets, licences
Fonds commercial

Autres immob. incorporelles
Avances et acomptes

Immobilisations corporelles
Terrains

Constructions

Installations techn., mat., outil
Autres immob. corporelles
Immob. corporelles en cours
Avances & acomptes

Immobilisations financiéres
Patticipations selon mise en équi.
Aultres participations

Créances rattach. 4 des particip.
Autres titres immobilisés

Préts

Autres immob. financiéres

TOTALI

Stocks et en-cours
M atigres premiéres & approvision

U2 (59 1 (2 (0 (20 (50 (50 (50 2 (50 (50 [ (5 (5 (50 150 159 (5 (2 O (59 (5 (50 (5 (50 (52 (5 (0 52 50

+ En cours de production de biens hd
Etat  [Bilan S kiRl e
R KT

Remargue : pour passer d'un document a un autre, il suffit de cliquer sur la liste déroulante Etat en bas a gauche.

A titre d’exemple, effectuez un double-clic sur le poste Autres immob. Corporelles.

Code i
Impression iDétaillée :j
Période | Momale - .
Farmwle i o
M
P
!‘J’ compte Lot ’ ”Copditiroﬂ . T
210 Lesde. =« A
218 Les de. J B
1 2810 Les de.. 1
{2e13 Lesde. L
| 2910 Lesde. ~| |
% Lﬁ Les deux :} E
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Le principe consiste a affecter un ou plusieurs comptes au poste concerné.

Remargue : le fait d’entrer le compte 218 aura pour conséquence d'affecter tous les comptes commencant par 218
(exemple : 21810000, 21820000 ...).

Attention : n'effectuez aucune modification au paramétrage au risque d’obtenir des-documents faux par la suite.

N’intervenez qu’en cas de discordance entre les documents de synthése (dans le cas ou certains comptes ne sont pas
pris dans le calcul ou s’ils n"apparaissent pas dans les bons postes).

Edition des documents de synthése :
Etat — Bilan / Compte de résultat

2| | &
Date dcriture de §U101UH:J 3 [311208 x| lfUK l
¥ Détail des comptes ; Annuler !

W Impression hilan

¥ Impression compte résultat

™ Impression soldes int. de gestion
T Inclure les journaus de situation

Saisissez les dates d'écriture.
Vous pouvez choisir un ou plusieurs documents (dans notre cas nous demanderons les trois).

Demandez un apergu pour vous rendre compte.
Lancez I'édition sur I'imprimante appropriée.
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