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FICHETECHNIQUE N° 1
Créer la société

Au lancement du logiciel vous devez obtenir ceci.

Ajout d'une pièce

1fJY•Visualisation/modifICation
d'une pièce

Fonctions avancées 1

Traitemen~:;-1
Etats comptables et fiscaux

FII1 d'exercice

Menu Fichier - Nouveau

L'essistent de création "la VOU$ guider dans la mise en place d'un
nouveau dossier comptable.

1ndiquer la !aison sociale de votre société

[BOURG SPORTsl

Lors de l'installation du logicieL vous avez pu être amené à saisir
les informations générales concernant votre entreprise.

Souhekez-vous reprendre ces informations dans la fiche
1 dentification du dossier en cours de création ?

r· .Qui

r. lion

Annuler :: Erécédent

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 reconnaître votre travail lors des éditions.

Saisissez par exemple: BOURG SPORTS + votre nom

Bouton Suivant.



Saisie des coordonnées de "entreprise

Renseignez la fiche Identification de la société BOURG SPOR ..

6ctivité

,6.fJresse

homplément

C.F'.I;{ilie

fiégion!Pays

W de S!RET

o IBciJF1GEr:i BRESSE
/FRANCE

l-:7"""'32"'"'8"""'2"'"'%""""2•••05•...•·9-30- N,6.F(APIlI5:ÛV'; .

N· d'identifiant FR 11732829320

r T élécommunication----- ;;;;:-]

i IéléphoneI0474~:XX>( :X:X Télécopie 16474XX ~~

,ll,nrJlJler < frécéden

Complétez les informations relatives à la société.
Bouton Suivant.

Définition de l'exercice et de la longueur des comptes

Indiquez les dates de début et de fin de votre exercice comptable

D.ête début d'exercice 1[11[1108 "::::1
Date fin d'exercice 1311268 -::::1
Précisez la longueur de vos comptes: la valeur 0 permet de gérer
des comptes de longueur variable ..sinon, indiquez une lonçueur
fixe entre 3 et 13 car ectères.

Important! Aucune modification ne sera autorisée après création
des comptes et sections.

Comptes !dénérau:~ Sections analytiques 16-

Annuler J < .ErécédentL,~uiv~r~t >

Saisissez les dates de l'exercice comptable.

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



1dentification de votre monnaie de tenue de compte

Vous gérez votre comptabilité en :

r. ~uro

C Butre, à préciser r -

Annuler

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

Bouton Suivant.

Reprise des éléments comptables

Vous pouvez créer votre fichier comptable à partir du modèle livré
en standard..t..insi,vous n'aurez plus qu'à définir les éléments
propres à votre entreprise (clients, fournisseurs,banques...) avant
d'exploiter le Ic,giciel.

Souheitez-vous créer votre fichier à partir du modèle standard?

r. Qui, le fichier sera prêt à l'emploi: les comptes généraux,
codes journaux, taux de taxes, modèles ... seront
automatiquement repris(Recommandé).

r OjJi,mais avec une sélection partielle des données à
récupérer.

r .t!on, le paramétrage sera défini manuellement.

Annuler < Erécédent r::::â~lv.~~~(>.::)·

Pour cette partie, nous utiliserons les modèles 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 à modifier certaines informations mais également à en supprimer et à en créer de nouvelles.

Choisissez donc l'option « Oui, le logiciel sera prêt à l'emploi ... »

Bouton Suivant.

-



Création du fichier comptable

Vous devez à présent nommer votre fichier comptable et définir
l'emplacement de celui-ci.

Cliquez sur le bouton Parcourir pour seisir le nom de votre fichier, et
précisez le répertoire de stockage.

Bourgsports. mee

Vous avez terminé 1,3définition des paramètres de création de
votre société.

A l'issue du traitement, VaLlSdevrez définir les éléments propres à
vCltre société. N 'hésitez pas à consulter votre guide de prise en
main OIJ l'aide en tapant la touche Fl.

Cliquer sur le bouton Fin pour lsncer le traitement.

,6,nnLller _J < Erécédentl_. fin 1

Nous allons maintenant enregistrer le fichier comptable.

Cliquez sur le bouton ({ Parcourir» pour sélectionner l'emplacement souhaité.

Entrez le nom de votre fichier: BOURG SPORTS + votre nom

Cliquez sur ({ Enregistrer »,

Bouton Fin.

Votre société est créée.

Vous obtenez l'écran ci-dessous.

Ajout d'une pièce

visuelisetionjmodftcetion
d'une pièce

Fonctions avancées

Treitemeots périodiques

E laIs comptables et fiscaux

Fin d'exercice



FICHETECHNIQUE N° 2
Créer, supprimer et modifier un compte

Menu Structure - Plan comptable

Créer un compte:

10100000
m
m
m
I]fl
m
m
m
m
mom.
m

W

',,loir if'.1odifip.I'I'élérrrerrt sélectionné10400000
10500000
10520000
10610000
10630000
10640000
10680000
10800000
10900000
10
11000000

Consulter l'élément sé!ectk)nné
Supprimer les éléments sélectionnés

Sélectionner tout

Dessélectionner l'élément courant

Dessélectiormer tour:

Atteindre, , ,

Rechercher

",. Nurnéro

Abrégé

Type

Personneliserla liste",

Ajusternent automatique des colonnes

Clic droit - Ajouter un nouvel élément

Vous souhaitez créer un nouveau compte générai. Le numéro et
l'intitulé sont des-éléments obligatoires qui perrnettent d'identifier
cecompte. Indiquez:

160710000lelJ.urnéro

l'intitulé IAchat~ d'~rticles d~ golf

Souhsitez-vous

Valider ce cornpte pour en géer un nouveau

Valider ce cornpte et .Quitter l'Assistant

Annoler. 1 <Erécédent] •••, ••._•••S•••ui••.v•.•an.•.t•••>_

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

Option « Valider ce compte pour en créer un nouveau » si vous désirez créer un autre compte.

Option « Valider ce compte et quitter l'assistant » si vous n'avez pas d'autre compte à créer.
Bouton Suivant.

El



Supprimer un compte:

't'oir/Modifier l'élément sélectionné
Consulter l'élément sélectionné

Ii!
!Il
fj[

Œ~x
!Il
lm
Œ!i
~
LÜ
m
W

10520000
10510000
10530000
10540000
10580000
10800000
10900000
10
11000000
11900000

Sélectionner tout
Dessélectionner l'élément courant
Dessélectionner tout

1 Ajouter un nouvel élément
I-----------------------------~
1 Atteindre, , ,
1 Rechercher
1---;-------_·_--

01 Numero
Abrégé
Type

Personnaliser la liste",
Ajustement automatique des colonnes

Interroger le compte

Cliquez sur le compte à supprimer.

Clic droit - Supprimer les éléments sélectionnés,

Il est possible de sélectionner plusieurs comptes à la fois en cliquant tout en maintenant la touche Ctrl appuyée,

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

Fiche principale iBloc-notes 1 Cumuls1

n compte F3740Di~IÔ r~_DéL;ii
Intitulé I-;;~;-=-;;;:·=·~""'·-=-~'--==~~=~~~~~~~~~~~~~-·
,6.brégé I~s;édiç m. 1 Code texe r ::::J
Nature de compte rA=~=c=u;='le='~~~=~~~iJ 1 Raccourci "'il' IF'~====~
Report à-nouveau rsold~ il 1 Saut de F~ignes

Compte reporting 1.'- .--3 1r Regroupement

Comptestiers rattachés 1 r Saisie analytique

J,

',•... - . -- -:J Ir···· Saisie de l'éché_an_c_e_~~
Saisie de la quantité

..::J 1 r Saisie devise !,b,ucllne::]
1 r Lettrage automatique

1 ::1 1 r Saisie compte tiers

Créé le 250400



Apporter les modifications nécessaires au compte:

Remarque: le numéro 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.

Fiche principale 1 Bloc-notes 1 Cumuls1
143740000 Type IIilDétail il

il
1

Code taxe 1::1 1 Beccourci ?·it 1-- ::J 1 1 Lignes :::::IrSaut de

::1 1 r

1

Regroupement

r Saisie analytique

:J r Saisie de l'échéance

r Saisie de la quantité

.,:J
1
r Saisie devise r,6,lK:Lme ':=1

1 r Lettrage automatique

1 r Saisie compte tiers
-

t,r compte

rPrévoyance cadreIntitulé

Abrégé

Nature de compte

Report à-nouveau

Compte reporting

rrévoyance cadre

I~,uc~ne

Comptes tiers rattachés

Créé le 250400 ~

Fermez la fenêtre pour provoquer la mise à jour du compte.

-



FICHETECHNIQUE N° 3
Créer, supprimer et modifier un journal

Avant de créer vos journaux, il est nécessaire de modifier l'option relative à la gestion des numéros de pièces. Par
défaut, la zone numéro de pièces est protégée. Cette protection doit être enlevée pour accéder ultérieurement à cette
zone.

Menu Fichier - À propos de votre société

Option Paramètres - Sous option Saisie

Enlevez les croix des zones ({ Protection de la zone N° de pièce » et « Numérotation continue pour le fichier » de façon
à obtenir ceci.

Fiscal

J dentification

Options

Préférences

,ll,justemenllettr age

1 nitialisation 1 Contacts

Synchro compta

Paramètres

Saisie 1 Rapprochement 1 Relance 1

Gestion des W nh".rOF<----------,

Protection de la zone W pièce

Numémtatl>::<n continue

de report è-nouveeux ---:

Typeécritures 1t.,·~~uv~,~u 3 j
Journal général jmm ::]1
,J ournal 0 D anal.vtique 1 . ::]

CO;'nplément /3 zéro

1 T abl..Ilation··· ...'::]

Résultat de l'exerc:lce---------·,

Compte ouverture

Compte bénéfice

Compte perte

,ô,ffeclôtion Délai client maxi (jrs)

Fermez la fenêtre pour valider les modifications.

Menu Structure - Codes journaux

Créer un journal:

ACH. _':'..cb.~t$' .._·-
·································4

BQl 1

l~ BQ2 1 Consulter l'élément sélectionné

l~ BQ3 1 Supprimer les éléments sélectionnés

~ Cll,IS 1 Sélectionner tout

l~ CCP 1 Dessélecticnner i'élém,~nt courant
j§ 1

~,OD 1 Dessélectionner tout
.~.Rt..N 1_
(~ VT E i--'---- .----

1 Atteindre, , ,
1
1 Rechet'cher
1-------·_-_··_· .._---_·_·_------
1~F--~~~~~II ~ Code

Codes journaux aq Intitulé

Type

F'ersonmlliser la liste,.,

Ajustement automatique

Clic droit -Ajouter un nouvel élément.

III



Vous souhaitez créer un nouveau journal. Le code et l'intitulé
sont des éléments obligatoires.

Sélectionnez :

Le .tYpe du jOl..unal

Indiquez:

le çode

L'jntitulé rB enque populaire-- -,
Souhaitez-vous effectuer de la ventilation analytique sur ce
journal:

C Qui

i" Hon

.6.nnuler < frécédent âuivant>

Sélectionnez le type de journal.

Saisissez le code et l'intitulé du journal à créer.

« Souhaitez-vous effectuer de la ventilation analytique? » Répondez « Non »,

Bouton Suivant.

Caractéristiques des journaux de trésorerie

Vous avez sélectionné un journal de type trésorerie, vous devez
donc définir pour ce jownal :

Le cOillpte de trésorerie

Le compte que vous venez de rattacher à ce journal peut être
utilisé:

(;' En c.Qntrepartie des règlements enregistrés

r' En cg:ntralisation en fin de mois (une seuîe écriture
oébit/Crédit sera automatiquement générée le dernier jour du
mois)

Indiquez sur quel compte vous souhaitez effectuer le
rapprochement:

r: Pas de jepprochernent pour ce jownal

r Sur le compte de fontrepartie

r. Sur le compte de !résorerie

Annuler < frécédent

Attention! Cet écran ne concerne que les journaux de type {(Trésorerie ».

Sélectionnez dans la liste (ou saisissez) le compte de trésorerie contrepartie.

Sélectionnez l'option « En contrepartie des règlements enregistrés ».

Concernant le rapprochement, sélectionnez l'option « Sur le compte de trésorerie n.



Bouton Suivant

Numérotation du journal

La numérotation du journal Banque Populaire peut être:

!;' ~;I;,~;.I:~:,.:\':~I~:~.:~:~:\::~:~::~~I~:.i:r::I:~:.~~~~r,~r:~:::~:·~:i:~:~:~:::~.:~:f:,.~:~:~:~:!

r Continue par jCll~Inal,le programme gère une numérotetion
unique et continue pour ce journal.

r Continue pour le [ichier. le programme gère une .
numérotation unique et continue pour l'ensemble des
journaux.

('" Moênsuelle, le programme gère une numérotation unique et
continue par mois pour ce iournel

Souhaitez-vous

('" Valider ce code journal et guitter l',t.,ssistant
f+' Valider ce code [ournal pour en fréer un nouveeu

p,nnuler < frécédent

Sélectionnez l'option « Manuelle .... »

Bouton Suivant pour créer un autre journal.

Supprimer un journal:

IlF--~---=i >1 Code
Intitulé
Type

,t.,N
BQ
BQ1
BQ2
BQ3
CAlS
CCP
OD
RAN
VTE

Sélectionner tout
Dessélectionner l'élément courant
Dessélectionner tout
Ajouter un nouvel élément

Cliquez sur le journal à supprimer.

Clic droit - Supprimer les éléments sélectionnés.

Il est possible de sélectionner plusieurs journaux à la fois en cliquant tout en maintenant la touche Ctrl appuyée.

Atteincke, , ,
Rechercher

Personnaliser' la liste, , ,
Ajustement automatique des colonnes



Modifier un journal:
Effectuez un double-clic sur le journal à modifier (exemple 00).

Code IDU
1ntitulé iF[ O-p--A~~r~--~~t;-o-rl$--'--d-iv-e--r~-'e-s--';"'-----~----

Numérotation des pièces 1C~ntinu~'p~;'i~;j;~,~Î :::J
Saisie analytique

Masquer les totaux
Mise en sommeil

Apportez les modifications nécessaires au journal.

Remarque: le code et le type de journal ne sont pas modifiables.

Vous obtenez ceci.

Masquer les totaux
hiise en sommeil

Fermez la fenêtre pour provoquer la mise à jour du journal.



FICHETECHNIQUE N° 4
Entrer les coordonnées bancaires de l'entreprise

Menu Structure - Banques

Clic droit - Ajouter un nouvel élément

Onglet Identification

Télécopie 10474 XX xX XX-

rX~.~.~.t!fië..~.t!·?t~·.llContacts 1 R.I.B·I Complément 1
IBP Intitulé IBanque Pop~laire -

1-- -~~~~---~~- Contact rMme DOUMER G~nevièv~
Abrégé

Code BIC

Adresse

Complément 1 -
101000C.P.lVilie IBOURG EN' BRESSE'

RégionlPa}'s 1

Téléphone 10474 XX XX xX
E-mail Igdourner@b~nq~le:p~pul~ire.fr

':;ite 1

Saisissez les coordonnées de notre banque.

Onglet contact

Téléphone Portable Télécopie

Nom Prénom

::::J FonctionService

Numéros

E-mail

Saisissez les coordonnées de notre conseillère.

Important: validez après saisie.



Onglet RIB

,,",,,,,,,","~~~-~~-=~~~...,..,.-~ ....~~~...,,,.,.,,.,~,,, •.,,,:.~.,•.,..~..,.-.-

,,~angue :.Ba.ngue Popplatre, .' .' > .'::.~-H.~,,;,~:.'.. ~" .,:', '. I.§i1l
Identification1 Contacts R.I.B·I Complément1

A ' , RU. Devise

.zl
Abrégé rBP Structure rLocale il Devise iELnO 3 EUR '.~

II Code ~anque Code gUic-.h-e-t------N-·-d-e·-c-o-m-p-te-------C-Ié--,

1112907 1.....00.....2~-·,1---~~-1()141905254·5· -_. 171

1P' Calculautomatique de 1'1BAt~

Journal 1BQ ::J Commentaire 1 _.

Saisissez le RIB de notre banque sans oublier d'indiquer le code journal.

Important: validez après saisie.

Fermez pour créer l'enregistrement de la fiche.

Vous pouvez supprimer les autres banques de la même façon que pour supprimer un compte ou un journal.



FICHETECHNIQUE N° 5
Modifier les taux de taxes

Menu Structure - Taux de taxes

1 ntitulé de la taxe

A05
A19
.b.MO
ATP
CEl
CE2
RC1
RC2
RD1
RD2
VOO

TVA ded. Achats exonérés
TVA ded. Achats à 5,5 X
TV.b.ded Achats à 19); X
TVA ded Immobilisations à 19,6 X
Taxes ded. assimilées à TVA
TVA achats intracom. 19,6 X
TVA coll. intracom. à 19,6 X
Contribution recyclage déchet 19,6%
Contribution recyclage déchet 5,5%
Contribution rec~~clage déchet 19,6X
Contribution recyclage déchet 5,5~~
TV.6.coll. ventes Export

1%OX
1%OX

O,OOX
1%0%
1%OX

OA181U
OA739U
OA181U
OA739U

O.DOX ..:J
2.L~

44566000
44566050
44566190
44562190
44568000
44526900
44527900
70881900
70885500
60881900
60885500
44571000

Vous obtenez la liste des taux de taxes créés par défaut.

Effectuez un double-clic sur le premier taux à modifier (A05).

l,:kï 0 éductibleCode taxe '.6.C!:::. Sens

Intitulé ITVA dedJctible "s~r ."C~I.~tsà 5.5%'
Compte taxe 144566100 ":::J I-T~a-u~:<-X-'"~"'-~~-:::J15,5

Type de taxe [TV.6.1débit _~ !provenance IFr·-ja~ti~ot-·,a~le-·-=~iJ

Comptes gé!~,érau:<rattachés . _ ',Code. reg.roupem~nt rA05
6071 DODO Achats d'articles de golf A ~ IF1-00~-~~-~1 ssuiettissernent %

1r Taxe non perçue
1

Modifiez l'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 à la fois.



FICHETECH-NIQUE N° 6
Créer les modèles de règlements

Menu Structure - Modèles - Modèles de règlement

Clic droit - Ajouter un nouvel élément

JTraite 30 jours fin de mois le 1"0

Jour Condition

Intitùlé

Valeur Le Mode de règlement

~
IF"L-C~R-A-c-c--e-p-té-e-3-f3O""I Fin ~,ois1 Equilibre

Saisissez l'intitulé du modèle de règlement.

Sélectionnez le mode de règlement.

Saisissez éventuellement les données relatives à l'échéance.

Important: appuyez sur la touche Entrée pour valider les informations.

Fermez la fenêtre pour provoquer l'enregistrement.

Saisissez les autres modèles de règlement.



FICHETECHNIQUE N° 7
Mise en place du plan tiers

Menu Structure - Plan tiers

Clic droit - Ajouter un nouvel élément

Onglet Identification

Contacts Banques

Intitulé

,6,brégé

Qualité

Compte collectif~~~--------------.Contact

Adresse

Complément

C.P.1\/ille

Région/P a.l's

WSiret W identifiant

Télécopie 74 .KX XX X~'{Téléphone

E-mail

Créé le 2511 08

Saisissez les informations permettant l'identification du tiers.

Onglet Contact

1dentification

Contact Fonction

Nom fM~~-:;m;8WTr~-~~·Prénom

FonctionService

Portable TélécopieTéléphone

74 XXXX xxNuméros

({!Iii:.......
~Créé le 2511 08

Sa isissez les coordonées de la personne à contacter.

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



Onglet Complément

!
i

Banques
Cumuls 1

Solvabilité 1
'1

Devise Ip~~~'-l~e ""1 Raccowci "'it IFI-~~---=----,
LangLlei r-A-'.u-c-u~n-e-·---~----~"41.'1 P Lettrage autornetique l'

Comptesrattachés ~ Vahdationautomatiquedes règlements •
<& 41100000 Clients k !r Hors rappel/relevé ..

i r Non soumisà pénalitésde retard
..:J i r_Mise ensommeil_ __ .

~..:.::..'..~~~Il Saut de ligne ::JNombre ligne(s)r...,
-~ ! Tierspayeur ICOO1 ..:JI

1 1
A-'-pp-e-I-à-ur~-,o-d~:~;~-Ie-IY-,e-nt------'-- i..__.-----3i

VeleurI~

Modèles
1dentifica{ion Contacts

Champslibres
Complément

-3r Principal

J our Condition Le
30 Fin mois

Mode de règlement ,
LCR,6,ccep;é~ ~:

"'")=1- 1Chèque -::JI1
Commentaire

Crééle 251108

Sélectionnez votre modèle de règlement dans la liste déroulante.

Important: appuyez sur la touche Entrée pour valider.

Onglet Banque

1ntitulé IB N.!='
Structure I=L-o~c-al-~-:---~------~..::::J""':i:Devise 1 E:1~ro--

G::::odebanque Code guichet N· de compte Clé 1

l_r_'00_O_4 __ ~;::::::::::::=: =1=5=5..•.6=1:i:':':~7~~~~~:=-=-=-=!=~04::8=7~11=r23:6=5..•.8_'6~_-_~~.~~--IF._-61~~~-,-.!"lP Calculautomatiquedel'IBNJ

Commentaire W Banque principale !

:~

::J EUR

Crééle 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 société BOURG SPORTS.



FICHETECHNIQUE N° 8
Éditer les fichiers de base

Nous allons imprimer la liste des comptes clients.

La procédure ci-après est valable pour tous types de documents.

Menu Etat - Etats libres - Liste des comptes tiers

lype

b1assement

Tiers de

.Idtibation d'un documentM icrosoft Word

Sélectionnez client dans la zone type.

Cliquez sur OK.

Mes documents récents
Bureau

Mes,documents
Poste de travail

Disquette 3)·;;(.6.: J
.~,...Disque local le::J

Lecteur CD lD:l
Documents partagés

S,~ge

Comptabilité
Documents stsnderds

Mes documents
récents

BUrealJ

Mes documents

Mes documents
lAes dossiers de partage

Fevoris réseau
Poste de travail

Favoris réseau Nom du fichier:

Fichier" de type:

Vous devez maintenant choisir le modèle d'impression dans la liste proposée par le logiciel.

Très important: les modèles d'impression sont situés à l'adresse:

Sous Windows XP : Documents partagés\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 système d'exploitation utilisé, cette adresse peut changer, Consultez la
documentation du logiciel,

Astuce: les modèles d'impression ont une extension bma. Vous pouvez les rechercher à l'aide de l'explorateur Win-
dows,

Sélectionnez le modèle « Liste comptes tiers» et cliquez sur le bouton Ouvrir.

Il ne reste plus qu'à sélectionner dans la liste l'imprimante à utiliser l'édition.

Demandez toujours un aperçu pour vous rendre compte puis lancer l'impression.



FICHETECHNIQUE N° 9
Sauvegarder / Restaurer un dossier avec SAGE

Les données de travail peuvent, pour différentes raisons, être perdues ou détériorées. Cela arrive très 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.

Très important! avant de procéder à la sauvegarde de vos données, il est impératif de fermer votre fichier dans SAGE
(Fichier - Fermer). Le non-respect de cette règle entraînera une erreur au prochain démarrage et nécessitera le lance-
ment du module de maintenance.

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

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

La restauration est l'opération inverse. Elle consiste à 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

MenuTraitement - Saisie des écritures

Sélectionnez le code journal concerné.

Sélectionnez la période.

Cliquez sur OK.

Saisissez le jour puis appuyez sur la toucheTabulation.

Saisissez le numéro de pièce puis appuyez sur la toucheTabulation.

Saisissez la référence puis appuyez sur la toucheTabulation.

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

Saisissez le libellé de l'écriture puis appuyez sur la toucheTabulation.

Saisissez le montant dans la colonne appropriée puis appuyez sur la touche Entrée pour valider la ligne.

Saisissez les lignes suivantes de la même manière.

Libellé écriture
REPRISE DE lA B,6.L6.NCE AU 4/11
REPRISE DE lA B,o,Lo,NCE AU 4/11
Rj:PP,Ir::r::- n~ ! b P'61 6tJr~ 611 A/II 1~:ni? !ln

Pour les comptes de tiers, vous devez saisir le compte collectif (40100000 ou 41100000) dans la colonne compte général
et le 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 impérativement par saisir le ou
les comptes venant en contrepartie.

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

Pour lui affecter la somme correspondant, vous pouvez cliquer directement sur l'icône « Equilibrer» prévue à cet effet

~I
Notez bien que cette icône est utilisable dans tous les types de journaux.
Journaux d'achats et de ventes:

Le principe est identique. Vous remarquerez que laTVA 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 numéro de compte général (41100000 ou 40100000) faute de quoi l'échéance sera fausse. En effet elle se
calcule automatiquement à partir des informations de règlements que vous avez saisies dans votre plan tiers.

El



FICHETECHNIQUE N° 11
Modifier un modèle de saisie

Menu Structure - Modèles - Modèles de saisie

Avoir/fact. Achats marchandises... . _ .

!>,voir/lact.Achats matières
Avoir/fact. Ventes marchandise"
Avoir/fact. Ventes matières
Charges Electricité
Charges Locations immobilières
Charges Redevances Crédit-beil
Charges Téléphone
Charges constatées d'avance
Facture Achats intracommunautaires
Facture Achats marchand. multi·taux
Facture Achats marchandises 0 %
Facture Achats marchandises 19.6 %
Facture Achats marchandises 5,5 %
Facture Achats matières 0 %
Facture Achats matières 19,6 %
Facture Achats matières 5,5 %
Facture Achats matières multi·taux
Facture Prestations de services

Facture Ventes marchandises 0 %
Facture Ventes marchandises 19,6%
Facture Ventes marchandises 5,5 %
Facture Ventes marchandises multi·t
Facture Ventes prod. finis 0 %
Facture Ventes prad. linis 19.6%
Facture Ventes prod. finis 5,5 %
Facture Ventes prad. rnulli-leux

.w...... .............................:tflci'l
'tAFM
~if:AVA
'!'-·itAVM
~if:CEL
"'if:CLI
"[CRC
'jtCTE
,jtCCP
•.if:FA.I
'if:FAD
'if: FM
'if:F.6.B
,·tFAC
'if:FM,o,
,jt FMB
'tFMC
'tFMD
,/~ FPS
"itFVA
'tFVB
'tFVC
'tFVD
'./~FPA
'tFPB
'tFPC
'tFPD

Vous avez la liste des modèles de saisie déjà créés par SAGE.

Vous allez dans un premier temps en modifier certains.

Effectuez un double-clic sur Facture Achats marchandises 19,6 %

Jour Wpièce Héférence Wcompt... Libelléécriture Dateé ...
® ~~ ® Œ'j Facture n' ® Œ'j
ftft H ftlî Œ'j n Œ'j ~
ln n n Œ'j n Œ'j ®

ftft n 11ft ® n Œ'j 'E

Vous avez là le modèle tel qu'il a été créé par SAGE.

On s'aperçoit que les comptes d'achats et de TVA ne correspondent pas.

Chaque pictogramme correspond à une fonction particulière. Par exemple:

@ signifie Saisie manuelle (donc valeur à saisir),

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

Etc ...



Apportez les modifications suivantes à ce modèle:

1ère ligne:

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

sur l'icône « Saisie Manuelle » d!!!}? . Le pictogramme I;§I s'affiche.

- N° de pièce: 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.

2e ligne:

- Remplacez le compte deTVA proposé par le notre: 44566400

- Validez vos modifications avec la touche Entrée.

3e ligne: à supprimer (Clic droit - Supprimer les éléments sélectionnés).

4e ligne: ne modifiez rien. Le pictogramme ~ signifie que l'ordinateur calculera le solde de l'écriture et l'affectera
au compte concerné (ici ce sera un compte client).

- Dans la liste déroulante Code journal, sélectionnez HA.

Vous devez obtenir le modèle suivant après modifications:

j Jour N 'pièce
@jl @jl
n 44565400
lîlî El

Débit CréditLibellé écriture Datee ...Référence W compt...

Case fermeture pour provoquer la mise à jour du modèle.

Procédez de la même façon avec les autres modèles.



FICHETECHN-IQUE N° 12
Concevoir un modèle de saisie

Menu Structure - Modèles - Modèles de saisie
Clic droit - Ajouter un nouvel élément.

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

Type journal: Ventes.

Code journal: VT.

1ère ligne: Compte de vente au taux de 19,6 %.
Jour: Saisie Manuelle.

W pièce: Saisie Manuelle.

Référence: Saisie Manuelle.

N° compte général: Saisie Manuelle.

N° compte tiers: calcul-"-!1! j
Libellé: Saisie Manuelle.
Date échéance: Calcul.

Crédit: Saisie Manuelle.

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

Jour: Répétition de la ligne précédente Qi
W pièce: 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.

3e ligne: Compte deTVA collectée au taux de 19,6 % (44571400).

Jour, Numéro de pièce, Référence, Libellé: Répétition.

N° compte général: 44571400.

N° compte tiers: Calcul.

Date échéance: Calcul.

Crédit: Calcul.

4e ligne: Compte de TVA collectée au taux de 5,5 % (44571100).

Jour, Numéro de pièce, Référence, Libellé: Répétition.

N° compte général: 44571100.

N° compte tiers: Calcul.

Date échéance: Calcul.

Crédit: Calcul.

5e ligne: Compte de tiers.

Jour, Numéro de pièce, Référence, Libellé: Répétition.
N° compte général: Calcul.

N° compte tiers: Saisie Manuelle.
Date échéance: Calcul.

Débit: Equilibre .. '~ 1.



Vous devez obtenir le modèle suivant:

r===~r===========================·~·r---
• 11- r--I r=r 1

1 Jour N'pièce Référence Wcompt. .. N'compt., Libellé écriture
® ® ® ® Él ®
n 00 lBl 70730000 !Hl nn

iiŒ ttH ~!! 44571400 Él i*1." ~~ n 44571100 Él nlnn n *~ Él ® n

DébitDateé ...
Él
Él
Él
Él
Él

Case Fermeture pour provoquer l'enregistrement du modèle.

Crédit !-;i®..:J
®
@ID
@ID



FICHETECHNIQUE N° 13
Utiliser un modèle de saisie

Menu Traitement - Saisie des écritures.

Sélectionnez le journal désiré ainsi que la période.

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

Appuyez sur la touche Entrée.

Jour N'pièce Wfacture, Référence N'cornpi", N'corn t.. J Date é ••• P... CréditLibellé écriture Débit

1ère ligne:
Jour: Saisissez 10.

N° pièce: 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.

Crédit: Saisissez 7 653,20,

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

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

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

Appuyez sur la touche Entrée.

Lécriture est enregistrée.



FICHETECHNIQUE N° 14
Corriger une écriture au brouillard

Menu Traitement - Journaux de saisie

Fectures clients
OD de Paye

~c7 Banque Populeire
~&> nov.08 Caisse

~c7 nov.08 OD Opérations diverses
nov.08 R.6,N Report à nou....eaux

~c7 t'lov.08 VT Fectures clients
~c7 déc.08 009 OD de Paye

déc.08 BQ Banque Populaire Jdéc.08 C6. Caisse
déc.08 HA Factures Iournisseures

~Tous .. ~

Sélectionnez le journal désiré ainsi que la période.

Effectuez un double-clic sur la ligne HA pour la période novembre.

IlCompte: Achats d'articles de randonnée j INouveau solde! i
. . !I!~IF70613 ~160720000 ~ITout pour le golf' r-r110250,84 1

Jour Wpièce Référence Wcompl .. N'compt. .. Libellé écriture 1Date é... P ... Débit Crédit I~
,7 F5908 44566400 Tout pour le golf 45,86

7 F5908 44566100 Tout pour le goll 7,98

, 7 F5908 40100000 F001 Tout pour le golf 100109 432,84
10 F1043 60640000 Express coPY 223,)5
10 F1043 44566400 Express cap)' 43.78
10 F1043 40100000 FOOS Express: copy 100109 267.13

ro F10005 21820000 Garage ~,~ercédès 16630.41 1
10 F10005 44562190 G arage Mercédès 3259,55

110 Fl0005 40100000 F006 Garage MeTcédè8 101108 19889,.97
12 Fi0613 60720000 T out pour le goll 10250,84

112 F70613 44566400 Tout pour le goll 2009,16

112 F70613 401 00000 F001 T out pour le goll 100109 7630JIQ
12 F70613 40910000 T out pour le goll 4630,00

j12 F36812 62600000 France T élécorn [Internet) 57.50

Cliquez sur la ligne à modifier.

Effectuez la modification dans la zone de saisie en remplaçant 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.

1

12 1 F70513
12 F70613
12 F70613 1

60710000 1
44566400
401 00000 F001 1

Tout pOI1fle goll
Tout pOI1fle go Il
Tout pour le goll 1 1 1

10250'841
2009,16

1001 09 7630,00



FICHETECHNIQUE N° 15
Impression d'un brouillard

Menu Etat - Brouillard

Dateiai$ie

Dgte écriture

WQièce

lYpe d'état

Qevise

MCldèle

lr6~I~~"i.~"I~·~j?~·i.~.~.~.~"".~.~j'.f~~·i!.~;.d

Sélectionnez éventuellement le brouillard à imprimer.

Sélectionnez les dates de début et fi n.

Cliquez sur OK.

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.

Remarque: vous pouvez sélectionner les écritures à partir du numéro de pièce.



FICHETECHNI-QUE N° 16
Impression du grand livre

Menu Etat - Grand livre des comptes

~j ~I. --- - -" - ~------

Type .Qrand-livre fComplet '-'. ':::1 1 '.' 0 K 1
D.ête écriture de !1~D11108:;J à 1301108~.,..·, -,;n~:ler J
W cQmpte de 44551000 ...:J

à 1445i140'~' 3
Ir-"B-as-e-- ---:::J}ype d'état

)2evise

Modèle 1 StandarcJ " -':::J
p" impression des écritures lettrées
r Impression antérieure
r Influre les iourneux de situation

Entrez les dates d'écriture.

Entrez les bornes début et fin pour les comptes.

Cliquez sur OK.

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.



FICHETECHNIQUE N° 17
La déclaration de TVA

Menu Etat - Déclaration de taxe - Etat déclaration de taxes

Paramétrage de la déclaration de TVA :

l.objectif est d'affecter à chaque rubrique de la déclaration, un ou plusieurs comptes utilisés dans votre comptabilité.

Par exemple à la ligne Taux 19,6 % -Ventes, services, il convient d'affecter le compte 445714000 - TVA collectée à 19,6 %.

~JCliquez sur l'icône - :...•.

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

Vous obtenez la liste des rubriques utilisées dans la déclaration de TVA. Vous n'en utiliserez bien sûr qu'un nombre très
réduit.

Taux 19,6 % - Ventes. Services
Taux 19,6 % . P.ulres opéralions
Taux 19,6 % - Acquisilions inlraco.
Taux 19,6 % - Ventes à dislance
Taux 19,6 %. Monaco vies, services
Taux 19,6 % . Monaco eutres op.
Teux 19,6 % . Moneco vies dislance
Taux 19.6% - Achals biens. Services
T otelteux 19,6 ,~ [l 08)

Taux 5.5 % . Ventes. Services
Taux 5.5 % . Autres opérations
Taux 5,5 % . Acquisilions inlraco.
Taux 55% . Livraison gaz ou élec.
Taux 5.5% . Achals biens, Services
Taux 5,5 % . Ventes à dislance
TaU)·; 5,5 % - Monaco vtes. services
Taux 5.5 % . Monaco eutres op.
Teux 5,5 % . Monaco vtes distance
r otel taux 5,5 % ri (9)

1

J

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

Type 1 ~ T a;..:e
1ntitulé Ir':T~a-u-:,-1:-::9~,6c:--:'~~-·""-·"""/-e-nt-e-s-..-S-e-rv-ic-e":s=

Code IR Da;;',
1mpression •...I-D-é-ta-il-Ié-e--~------::::J--.·

Période 1N;rmale 3
f

-
Formule

EDI Base 1 EDI Taxe

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

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

N· compte Code taxe Condition

Procédez de la même façon pour les lignes:

-Taux 5,5 % - Ventes, service (n° de compte à affecter
44571100).

- Autres biens et services L20 (n° de comptes à affecter
44566100 et 44566400),

Paramétrage des informations fiscales de l'entreprise:

I'objectif est d'indiquer à SAGE les coordonnées du centre des impôts dans lequel sera transmise la déclaration de
TVA.

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

44571400 Les de ..

144571 40Q ::::JI' ..T IlLes deux:;:]



Menu Fichier - À propos de votre société

Onglet Fiscal

Sous onglet comptabilisation

1 dentification
Fiscal

Initialisation Contacts Paramètres

Ajustement lettrage i Synchro compta
1 Préférences

1 Options

Cornptebfisetion 1 Cerfa 1 EDI-TV.6,i
i Mise à jour des écritures de ta:,es---------.-------------.\ !
i Code journal IOD '3 Ecart d'arrondi Débit fË;58ÔODOO ••..I! 1
1 TVA à décaisser 144551 OOO":::J' Ecart d'arrondi Crédit r75800DOC~ 31! 1

~ré~_it _de_T_\~~'___ 144_5_6_7D_O_0_'_, '::1 1

,-L----------c----------·--,----------------------------------,

'-'

i TVA, rembours~:- 1 ...1Rubrique BCRremb. 1

Saisissez les informations ci-dessus.

Sous onglet Cerfa

1 dentification
Fiscal

Initialisation Contacts Paramètres

,Ô,justementlettrage Synchro compta
1 Préférences

1 Options

Comptabilisation Cerfa 1 EDI-TV,6, 1

r'informations fiscales .~

! Régime !F:éel ~~r~r;~I·C.'l.3 ---3 Code service r 1

i Recette! ~:;:déduction 1100 . . , 1

! W dossier 1 Date limite ~r tvloi; s;..Ii\;ant :!] 1
i 1

i Clé i CDI 1 r Mfiliation à la chambre des métiers i
~ .. j _ J
,. Centre des Impôts ..---------·------'-----------------------l

! ,6,dre<:se 137 ru~ du Champ Flewl, 1

! Complément 1. ,-II'
! cr. 101000 Ville !BOUR'G -EN BRESSE ,

1 Téléphone lo'47Ù:xxxxX' Horaires !9HOO.12HIJOliHOIÙ8HOÔ 1

L ~-

Saisissez les informations ci-dessus.



Impression de l'état préparatoire à la déclaration de TVA :

Fermez toutes les fenêtres actives.

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

"~,,~~~-~~~~- ...•.~---
~~J!~.i!.~~ttïJ?C!!,:Rii~1~O!m~k,:çilJ<<~~_. ·~.~:~:-.lm

D§te écriture de 1011108~ il 1301i08::::JI
TYlle de taxe 1-:1 T:::"V""A"7Jd'7':é::=b::=it_........: __ ..:iJ==i~ '--A-nn-u-Ier-

l;>pe d'état 1 Etat préparatoire iJ' ----'

r impression de l'annexe 3310 A
P' tïétar;:ïëS'Ë;ë;'itüïë;
r ï;~h:;;~'ï~~j;;~;;;;;;~~de situation

r- Fie.§D;)\,If;.;,;?men( dE:IT,aIKié

OK

r Tva inhacommunautaÎle

1 Indiquer les comptes fournisseurs d'achats
! lntr ëcorrmuneuteres :

1 CQmpte

j
de ri ---~:=J--'~1
il 1 •. i!~l

Sélectionnez la période.

Type de taxe :TVAldébit.

Type d'état: Etat préparatoire.

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.

Attention: en cas d'écart sur l'état préparatoire à la déclaration deTVA, 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 à jour pour l'instant.
Apportez les modifications nécessaires et renouvelez l'opération.

À l'issue de l'impression, SAGE vous propose de générer l'écriture correspondant à la déclaration deTVA.

Après la mise à jour des: écritures de TVA) ü est vivement conseâé de-procéder à la clôture des journaux sur la
période concernée afin d'éviter tout risque d'erreur.
Voulez-vous mettre à jour les écritures de taxes?

Oui Non

Répondez Oui à la question.

l.écriture comptable se trouve dans le journal des OD au 30 novembre.

Impression de la déclaration de TVA :

Fermez toutes les fenêtres actives.

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

r Jrj,~re.:::-::~i;:m deJ',:-ïnnç::e. ~rll (1 A
r··Q.é~>::iid~~<§:ciiturea
r Inclure les journaux de situation

r Fiembour~ement d~rft·3nd~
r Tva intracommunaulaire- ,
1 Indiquer les comptes fournisseurs d'achats i'

1 intracommunautaires:

1 CQmpte de 1 iJ 1

.
f à 1 iJ 1._ ...•.._ _ .••....... _ •..•.... _ .....••...•......••.. _ .. __ _._ _ ...••....J

Sélectionnez la période.

Type de taxe :TVAldébit.
Type d'état: Modèle CERFA.

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.



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

Menu Fichier -Importer - Format SAGE

Regarderdans :

Mes documents
récents

Iè]Séanœ 3
[jJ seenceôpcureller+loinseçepaie-I I ,PNr.,
lli;j]"0",4'0", 311"+lo;n",,,o;'-12 ,PNM

Bureau

Mes documents

Poste de travail

Favoris réseau

Fichiers de t.\,pe : .6.nnuler

r Suppression du fichier après import
r Importer le lettrage

Importer le pointage
r Conserver la référence d'origine

r Appliquer la numérotation du fichier 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 façon suivante:

MenuTraitement - Journaux de saisie

Choisissez le code journal 009 (mois de novembre).

Vous obtenez l'écriture page suivante.



~~~~
Modèle de saisie 1

ICompte:

~ IPAIE112008

Jour N+ ièce
30 PAlE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112oo8
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE11200S
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE11200S
30 PAIE112008
30 PAIE11200S
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008
30 PAIE112008

26:l
1

26140,61'

r--rl
Dateé ... P... Débit Dédit ~16451.70

936,60
1115,00

12794.51
2000,00
2391,51

417,32
150,50
749.46

4738,52
712.91
225,76

1 469,99
78,25

118.22
27821

4738,52
712,91
225}6

1 469.99
490.13

15.45

Référence N'corn l.. N'corn
64110000
64130000
64140000
·42100000
42500000
43100000
43740000
43730000
43720000
64510000
64540000
64581000
64582000
63340000
63120000
63130000
43100000
43740000
43730000
43720000
43860000
63380000

r--I
Libellé écriture

OD PAIE
OD PAIE
OD PAIE
OD PAIE
OD PAIE
OD PAIE
OD PAIE
OD PAIE
OD PAIE
00 PAIE
OD PAIE
00 PAIE
00 PAIE
00 P,Il,IE
00 PAIE
00 P/I.lE
00 PAIE
00 PAIE
00 PAIE
OD PAIE
OD PAIE
DD PAIE

Modifiez le numéro de pièce et le libellé comme demandé dans l'énoncé.



FICHETECHNIQUE N° 19
Le lettrage automatique des comptes de tiers

MenuTraitement -Interrogation tiers

Cliquez sur l'icône ..-J pour lancer le lettrage automatique.

1 Monnaie courantei,ettrage en OK
IMontantJype

T,\!petiers
Annuler

1 Tous
de 1c:001

à IF999

de 101~108
à 13[11108

r Puissance de lettrage---'==l

1[,;:::L::';]I
1 Cette puissance permet d'associer 1

1 jusqu'à 20 écritures. 1

r Lettrage rapide des comptes soldésr Actiyer l'ajustement du lettrage

Dél~ttrerTjers

Qate

Sélectionnez les comptes tiers de COOl à F999.

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

Réglez la puissance du lettrage à 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 fenêtre sélectionnez dans la liste déroulante le type d'affichage :Toutes les écritures.

~~.~~~

~1~~r::-18 --
Compte 1 Comple ::J Ico01

Totaux

Solde compte

Code • Date N'pièce Référence
A 9851.00

197.34
8153.23

oD 0411 08 001 BALAN CE
VT 051108 FVl 50
VT 101108 FV156
OD 101108 LC147

. Libellé écrituretfcompt. ..
41100000
41100000
41100000
41100000

REPRISE DE lJ>. BALANCE AU 4/11
Golf du lac
Golf du lac
Traite Golf du lac

i E~'i"l ,~ I~ Période. 010108 au 311208 !~::::J.-2J

L." P." Débit Crédit

9 851.00



Pour imprimer l'extrait des comptes tiers, cliquez sur l'icône Imprimer.

T.\!pe de tiers 1 Tous ::::J 1

Iiers de [COO1 ::::J
à '-m.....os------:=J

Q.ate de 10111' 08 ::J à 13011 08 :::J
1ettrage 1 T o~t~slesé~ritures :::Jr è Ir----
J;;lassement 1 Dated'é~rit~r~

imprimer le justificatif de solde

~,,~·p."i.,.~.~.r·.·.~.0".·~~·~éi.~.·.f?·~r".f?,·~Q·~

Sélectionnez les tiers à imprimer.

Sélectionnez la période.

Sélectionnez Toutes les écritures.

Décochez la case « Imprimer un compte par page ».

Cliquez sur OK.

:::J

OK)
Annuler· J

Choisissez le modèle d'impression « Extrait tiers développé» qui se trouve à l'adresse suivante: Documents partagés\
Sage\Documents standards\Extraits



FICHETECHNIQUE N° 20
La clôture des journaux

Menu Traitement - Clôture manuelle des journaux

r~~~~~~~~--''"'~''

~~J>'~t~P\<~~"~!q~~-I~:_,~t~,~.f!~JiJ~u,PiJ,~;$;,~i~*~:;;:~-'"1'- <~";G::Jr;~;:~f4.o~':, .. ' ;":: '" e
Le premier objectif de la clôture des journaux, partielle ou totale,
est la validation définitive des écritures existentes,

Important! Les écritures 'clôturées' ne peuvent plus être
supprimées; la modification des éléments comptables (date,
numéros de compte 01..1 montant) n'est pas autorisée. Les
traitements tels que la ventilation analytique ou le lettrage restent
possibles.

La clôture partielle permet l'ajout de nouvelles écritures dans le
journal et la période clôturée. La clôture totale interdît tout
enregistrement de nouvelles écritures, Les journaux doivent être
totalement clôturés avant la clôture de l'exercice.

L'assistant va vous guider pour effectuer ces opérations.

Souheitez-vous effectuer une clôture des journaux?

r. fartielle

r 10tale

Annuler J

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

Sélection des journaux

Sélectionner par un simple clic les journaux à clôturer partiellement

P Code journal Intitulé

,i ~OO9 OD de Paye ..•..

,-2 ~BQ Benque Populaire Jfi. ~C6. Caisse

"i r~H.6. Factures Iournisseures
fi. g.OD o péretions diverses -=J

T.Qut:sélectionner ...J .....g=ss~lection~=r tout ..J
Préciser la date limite de validation des écritures f3011083
Souheilez-vous imprimer les journaux/période clôturés ?

C .Qui

Cliquer sur le bouton Fin pour lancer le traitement

P.nnuler < frécédent 1....~~E~in~~_"'"'J

Sélectionnez l'ensemble des journaux en cliquant sur le bouton «Tout sélectionner ».

La date limite de validation des écritures est le 30 novembre.
Ne demandez pas l'impression des journaux pour l'instant.
Cliquez sur le bouton « Fin »,



Attention ! La clôture empêche toute modification des éléments comptables des écritures. Deplus, aucune nouvelle
saisie 'ne sera autorisée dans un journal/période totalement clôturé. Confirmez-vous le traitement? .

, Non .1

Un message supplémentaire vous indique les conséquences de la clôture.

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 clôture.

Rendez vous dans les journaux de saisie (menu traitement) et constatez l'icône
ceux-ci sont partiellement clôturés.

en face des journaux qui indique que

8~ nov.08 BQ Banque Populaire

8~ nov.08 C6. Caisse

8 ri nov.08 HA Factures fournisseures

8 I~ nov.08 00 opér etions diverses

nov.08 RAN Report à nouveaux

8~ nov.08 VT Factures clients

déc.08 009 00 de Paye Jdéc.08 BQ Banque Populaire

déc.08 C6, Caisse ..:J
Tous T,~J 2..l



FICHETECHNIQUE N° 21
Impression des journaux

Menu Etat - Journal- Journal

fériode de 1 noY.OS 31
à 1noY.OS il

'Code journal •..1T_o_u_s_~ iJ
lYpe d'état 1 Base iJ
,Çlassement 1 Par date d'écriture :::]

Modèle rStandard ::::J
Qeyise r T-outes il
r [i.·0.·~J~r.i.·Ië.·~:.r?~r.~.~.~.~·.·.~.i.·.·~!.\·~·~t.i.~.t1

OKI
Annuler J

Sélectionnez la période (de novembre à novembre).

Code journal :Tous.

Cliquez sur OK.

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.



FICHETECHNIQUE N° 22
Rapprochement bancaire

Menu Traitement - Rapprochement bancaire manuel

!'ilRjlpprochement bancaire :

,1 Situation comptable~

1Ancien solde 1
roteux JOurnal

,lN ouveau solde
Situation bancaire théoriqueCode journal IBQ iJ

Date de rapprochement 131120B iJ
Pièce de trésorerie i:IR::-e-:-le-v-:-é~l:r~='-----

1

ISolde pièce trésorerie '

1
Rapprochement
Solde relevé

~Co~d~e~,,~,~D~a~te~~N~'p~iè~c~e-rR~e~'f~ér~en~c~e~P~iè~ce~t~ré~so~r~,,,~N~'c~o~m~t~'''4-~L~~~e~lIe~'e~'c~ri~tu~re~ ~~D~a~te~L,~,~L~,,~,~~D~é~bi~t__ +-~C~r~éd~it~~~

la

1 Situation comptable

ilRapprochement bancaire: Banque Populaire . . bJl:!]êSJ
1 !Ancien solde 1
1 !Totaux journal

1Nouveau solde
IBQ iJ Situation bancaire théorique

131120B iJ !Solde pièce trésorerie, 1;- = 1 1Rapprochement
IRelevé 12 ! 1Solde relevé ,

30760.061 66974.54
36214.4B

2000.001

Date L" L",
31120B
31120B
31120B
31120B
311208
311208
311208
31120B
31120B
311208
311208

""'3Ù2iïiï

Débit

1 012.00
150.00
127.86

27218,59

251.61

Code journal

Date de 'rapprochement

Pièce de trésorerie 38214.48

38214.48

Crédit ~
675.00

8530,00

68.77

5432.00
200,00

2000.00

Sur chaque ligne correspondant à une opération de novembre effectuez un clic pour la sélectionner puis cliquez sur

l'icône ~ pour la pointer. '

Saisissez la date du rapprochement: 31 décembre.

Saisissez le numéro de pièce de trésorerie: Relevé 12.

Sélectionnez le code journal: BQ.

Important: appuyez sur la touche Entrée,

Code.. Date Woièce Hélér.. Pièce trésor... N'compt.; Libené écriture
BQ 051108 CH634586 Relevé 12 51210000 Règlement France Télécom
BQ 051108 CH634587 Relevé 12 51210000 Règlement Garage Mercédès
BQ 061108 CH03215 Relevé 12 51210000 Règlement Rando Plume
BQ 061108 CH98754 Relevé 12 51210000 Règlement Romeuf Serge
BQ 121108 CH69985 Relevé 12 51210000 Règlement Facture FV 160
BQ 171108 AP23668 Relevé 12 51210000 Prèlèvement France Télécom
BQ 171108, CH634587 Relevé 12 51210000 Remise à l'encaissement
BQ 181108 CH712365 Relevé 12 51210000 Règlement TVAoctobre
BQ 101208 RE635B9 Relevé 12 51210000 Retrait d'espèces
BQ 121208 CH634963 Relevé 12 51210000 Règlement FV169
BQ 141208 AP23952 Relevé 12 51210000 Prélèvement France Télécom

L~.9. 141208CH6349S:f ,..,..""""'R;;lë;;'é12'5i2ÙïiïOO'Tïaiteséch~es
BQ """"1'15i'Ziïiï"'I''i:-fi6:i965 '1·'·"·,·"'·,·"··..·15i2iëiëiëiiï·'·I··Flègi~;;:,·~~iFi~~d·,;pi~;;;~··"····

Procédez de la même façon avec les opérations de décembre présentes sur le relevé bancaire.



Pour imprimer le rapprochement, cliquez sur l'icône ~J

D,ête de rapprochement 1311208 ::J I_ O•••K•••••_
Dale d'écriture de r01 0108 ::::1 à 1311208 ~.l' ..::.J Annuler
Dete de.gsisie dei . ::1 à J ::::l---.......J
T!.:!ped'état 1Ecritures non rapprochées 3
Eièce de 1 11 r

Saisissez la date de rapprochement.

Saisissez les dates d'écriture.

Type d'état: indiquez « Ecritures non rapprochées », De cette façon vous n'obtiendrez à l'édition que les écritures qui
n'ont pas été pointées dans le rapprochement.

Cliquez sur OK.

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.



FICHET-ECHNIQUE N° 23
Impression de la balance des comptes

Balance générale:

Menu Etat - Balance des comptes

La balance des comptes montre pour chaque compte du plan comptable sa situation à la date de l'édition demandée
(31 décembre dans notre cas). C'est un document de contrôle qui permet de vérifier l'exactitude de la comptabilité et
qui donne déjà un premier aperçu du résultat de l'exercice. Le détail des comptes de tiers est donné par la balance des
tiers (voir ci-après).

Type de .!2alance 1 Complète - :::JI
D:ate écriture de 10111 08 ::1 à !3112()8:::J --A"'n""n'"'u"'le""r-

W c.Qmpte de 1 3
à ,-----:::1

lvpe d'état 1 Base ::::J
Njveeu sous-totaux 113 il
Q. evise 1 T ol.•tes il
r Impression antérieure
r 1ncjure les journaux de situation

Entrez les dates d'écriture.

Cliquez sur OK.

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.

Balance des tiers:

Menu Etat - Etats tiers - Balance des tiers

La balance des tiers montre pour chaque compte de tiers sa situation à la date de l'édition demandée (31 décembre
dans notre cas).

D:ate écriture de J0111 08:::::r à 1311208:::::J 1

T.'t'pe tiers r Tous· .::::1....-A-.n-n-u-Ie-r-

Compte tjers de 1 3----
à 1 il

lvpe d'état 1Base - 3
r 1nclgreles journaux de situation

OK

Entrez les dates d'écriture.

Cliquez sur OK.

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.



FICHETECHNIQUE_N° 24
Paramétrer et imprimer les documents de synthèse

Para métrage :
Etat - Bilan / Compte de résultat

Cliquez sur l'icône ~ 1 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 fenêtre à gauche: sélectionner le type d'état souhaité (par exemple Bilan).

Vous obtenez la liste des postes du bilan.

1mmobilisations incorporelles
Frais d'établissement
Frais de recherche & développement
Concessions, brevets, licences
Fonds commercial
Autres immob. incorporelles
Avances et acomptes

Immobilisations corporelles
Terrains
Constructions
1nstallations techn .• rnet.. outil
Autres immob. corporelles
1mmob. corporelles en cours
Avances & acomptes

Immobilisations financières
Participations selon mise en équi.
Autres participations
Créances rattach. à des particip.
Autres titres immobilisés
Prêts
Autres immob. financières

5 tocks et en-cours
Matières premières &: approvision
Encours de production de biens

1 Bilan :::::J ..::j.:1.!J

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

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

Type 1 ~ Borne':;:oIoe

Intitulé ri.l.utresimmob.corporelle~

Code r
ImpressionI-D-e-·t-a-iil-é-e--~~-----::J-~"'.:

Période I-N~o-r-~-~-I~-'=---=~--"-'3
Formule 1'"-------------

W compte Condition
210
218
2810
2818
2910

Les de .. ~
Les de..
Les de ..
Les de ..
Les de.. ..:J

31Les del~xil



Le principe consiste à affecter un ou plusieurs comptes au poste concerné.

Remarque: le fait d'entrer le compte 218 aura pour conséquence d'affecter tous les comptes commençant 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 synthèse (dans le cas où certains comptes ne sont pas
pris dans le calcul où s'ils n'apparaissent pas dans les bons postes).

Édition des documents de synthèse:
Etat - Bilan / Compte de résultat

""~~"'-\~""1"p",,~""<'><""'''''':'t~~~~=~~-o:".,.-~,.,...,

Impr~.ssiQn bilan/compte d~ rés.l,Jltijt , . " ~

D~te écriture de r01010~3 à 1311208:::J1 OK

P' Détail des .Qomptes
P' 1mpression t!ilan
P Impression compte résultat
P' Impression ~oldes int. de gestion
r Incl.lJre les journaux de situation

Annuler

Saisissez les dates d'écriture.

Vous pouvez choisir un ou plusieurs documents (dans notre cas nous demanderons les trois).

Demandez un aperçu pour vous rendre compte.

Lancez l'édition sur l'imprimante appropriée.

ID


