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INTRODUCTION

L’actualité économique nous le montre chaque jour, que la gestion comptable et financiere a
un impact determinant sur le fonctionnement et la santé des PME. Dans ce contexte, Sage
Comptabilité 100 s’enrichit de nombreuses fonctionnalités, permettant aux entreprises de
s’adapter a un contexte 1égal et économique en perpéetuel évolution. S’étendant de la gestion
comptable et financiére a la gestion du recouvrement, Sage 100 comptabilité accompagne les
PME dans leur quotidien mais également face a des problématiques telles que le risque client
ou encore 1’¢valuation de la performance commerciale et financiere de 1’entreprise.

Le logiciel COMPTABILITE 100 WINDOWS de SAGE SAARI est un logiciel congu et
specialement adapte a la gestion des PME / PMI, tous secteurs d’activité confondu.

Ce logiciel possede une interface utilisateur identique dans les environnements WINDOWS.
Forte d’une grande puissance fonctionnelle, la ligne 100 automatise les taches les plus
complexes. Son extréme puissance de paramétrage lui permet de s’adapter a I’organisation et

aux spécificités de chaque secteur d’activité.

La COMPTABILITE 100 WINDOWS simplifie toutes vos taches grace a des nombreux
automatismes. Elle prend en charge toute la structure comptable de I’entreprise.

Un lien dynamique avec les autres logiciels de Sage, permet la récupération des données et le
partage des informations en temps reel et optimise considérablement les traitements.

La comptabilité 100 possede :

[1 Une Gestion Multi sociétés.

] Une Gestion Multi plans Analytiques.

[1 Une Gestion Budgétaire.

[1 Une Gestion des Reglements.

[1 Une Consultation Comptable a tout moment.

Pour une utilisation optimale du logiciel, les aptitudes suivantes sont nécessaires :

[1 Avoir une formation comptable ou posséder des aptitudes comptables ;

[1 La connaissance du systeme d’exploitation Windows, et des applications Bureautiques

(Word et Excel) sera un véritable atout.
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TITRE 1 : DEFINITION ET OBJECTIFS
1- DEFINIONS
Sage est un logiciel de gestion financiere et de comptabilité qui présente un fort intérét pour
les entreprises. En effet, le logiciel Sage Saari apporte des solutions au niveau de la gestion
de la comptabilit¢ de ’entreprise. Autrement dit, il permet efficacement a I’entreprise
d’¢élaborer un tableau de bord.
Un logiciel de comptabilité est un programme informatique permettant d'assurer toutes (ou
presque toutes) les taches de la comptabilité pour etablir les états financiers et calculer le
bénéfice d'une entreprise dans une période. Il enregistre et traite les transactions comptables
a l'intérieur de modules fonctionnels comme la comptabilité fournisseurs, la comptabilité
clients, la paie et le Grand-Livre.
Sage Saari 100 est composé de trois principaux modules tels que :
- Au niveau de son module de comptabilite
L’élaboration des journaux Le logiciel Sage Saari permet aux entreprises de répertorier
leurs opérations comptables journaliéres. Ainsi, ’entreprise pourra enregistrer ses
encaissements, ses ventes a crédit et ses décaissements. Autrement dit, I’entreprise sera en
mesure de dresser convenablement son "grand livre". L'élaboration des postes budgétaires
Le logiciel Sage Saari vous permet de mettre en place des postes ou comptes budgétaires
afin de pouvoir faire ressortir ’'image financiere exacte de I’entreprise. Ce point est tres
important, car il permet a I’entreprise de gérer au mieux son fonds de roulement. Par
ailleurs, elle pourra mieux apprécier la teneur de ses liquidités et de ses besoins. Une
élaboration du paramétrage des comptes Tva et autres Il est important de souligner que le
taux de TVA n’est pas le méme selon les Etats ou produits ou services commercialisés.
Autrement dit, une multitude de cas peuvent se présenter a 1’entreprise ce qui rend sa
gestion complexe. Sage Saari est un logiciel qui a su faire preuve de flexibilité et de
maniabilité. Ainsi, en tant que chef d’entreprise, il vous offre une grande souplesse au
niveau du poste Tva et des comptes similaires.
- Au niveau de son module de gestion commerciale
La possibilité de créer des articles selon les besoins de 1’entreprise Toutes les entreprises

ne commercialisent pas le méme nombre de produits. De ce fait, ce logiciel facilite votre
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gestion commerciale en vous permettant de créer une panoplie de postes en relation avec
vos produits. La prise en charge des représentants commerciaux Ce point est tres salutaire
pour toute entreprise, car la gestion des représentants commerciaux d’une entreprise peut
s’avérer trés complexe, en fonction de la taille de I’entreprise et de ses ambitions
commerciales. Autrement dit, le logiciel Sage vous simplifie considérablement ce point.

- Au niveau de son module Paie 100 Ressources Humaines

L’un des points forts du logiciel Sage est également un performant logiciel de paie. Ainsi,
il vous simplifie la gestion du personnel. Il consolide également vos relations en vous
permettant de répertorier vos contacts. Si vous désirez obtenir ce produit dés maintenant,
nous vous invitons a vous rendre sur le site Sage.fr. Remarque Il est important de signaler
que les logiciels "Sage Saari" sont constamment mis a jour. De ce fait, en tant que chef
d’entreprise, vous aurez des outils de gestion et de comptabilité a la pointe du progres.
Par ailleurs, ils sont d’intéressants outils pédagogiques en matiere de formation

acadéemique.

2- OBJECTIFS

Manipuler aisément le logiciel comptable " SAGE SAARI " en vue de produire les livres
comptables de I'entreprise.
Cette formation permet de travailler au sein d'un service comptabilité d'une entreprise
industrielle ou commerciale (PME et services comptables des grandes entreprises) ou au sein
d'un cabinet (cabinets comptable, cabinets d'expertise comptable).
Contenu :
Rappel des notions de base de la comptabilité générale et du droit comptable et fiscal
Acquerir les principes de la comptabilité de base sur informatique a travers I'élaboration d'un
plan comptable adapté aux besoins de I'entreprise, I'utilisation du logiciel « Sage SAARI » :

- Création des journaux auxiliaires,

- Saisie des différents types d'écritures,

- Creéation des modeles de saisie,
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- Production des états comptables : grand livre, journaux auxiliaires, comptes clients et

fournisseurs, le classement des pieces comptables, I'exploitation d'un listing informatique,
la lecture des comptes.

Maitriser les principaux schémas d'enregistrements comptables :

Pratiquer I'enregistrement des opérations courantes de vente,

Maitriser I'enregistrement des achats et charges externes,

Pratiquer I'enregistrement des opérations de trésorerie,

Pratiquer I'enregistrement des opérations diverses (fiscal, inventaires ...)
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TITRE 2 : FONCTIONNALITES

1- Comptabilité Genérale & Auxiliaire

- Multi-sociétés, multi-exercices.

- Saisie simplifiée : saisie par piece, saisie par lot, libellé automatique, génération des
écritures de TVA, calcul de dates d’échéance,

- Dossiers prét a I’emploi : comptes, sections, journaux, modeéles d’écritures, taux de
TVA récupérables depuis le fichier modele.

- Modeles d’écritures paramétrables.

- Gestion des abonnements pour éviter les ressaisies a 1’échéance.

- Lettrage/Preé-lettrage manuel et automatique. Génération des écritures d’écart.

- Rapprochement bancaire manuel et automatique.

- TVA sur débit et encaissements.

- Assistant de génération des reports a-nouveaux.

- Genération des écritures directement a partir des extraits bancaires.

- Contrdles comptables : incohérence de saisie, recherche de doublon, mouvements tiers
non lettrées.

- Gestion des collaborateurs.

- Gestion des écarts de change.
2- Comptabilitée Analytique

- Jusqu’a 11 plans analytiques.

- Création de plan analytique structuré.

- Saisie des OD analytiques.

- Interrogation analytique.

- Bilan et compte de résultat analytique.

- Etats analytiques: balance, grand-livre, états inversés...
3- Comptabilité Budgétaire

- Axe budgétaire genéral ou analytique.

- Postes budgétaires sur compte genéral, section analytique et champ statistique tiers.

- Etat comparatif réel / budgétaire.
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4- Suivi des Tiers

- Gestion des relances clients.

- Gestion des tiers : multi-collectifs, multi-échéances, multi-RIB, multi-modes de
reglements.

- Duplication des comptes tiers.

- Interrogation des comptes de tiers.

- Etat sur les comptes tiers.
5- Recouvrement des impayés

- Gestion automatique des relances preventives.

- Création de scénarios de recouvrement.

- Liste des interventions a effectuer.

- Alerte et gestion des priorités.

- Historique des actions réalisées.

- Geénération automatiquement des actions a réaliser.

- Facturation et comptabilisation des frais d’impayés et des pénalités de retard.

- Décalage d’échéance.

- Comptabilisation des écritures de perte probable, de reprise et de créances
irrecouvrables.
6- Edition Pilotée

- Bibliothéque de 150 états et tableaux de bord pré-paramétres.

- Guide Interactif et gestion des favoris.

- Création d’états sur mesure.

- Suivi de I’activité et rentabilité.

- Suivi du CA comptable et de la rentabilite.

- Analyse de I’évolution des charges.

- Analyse financiére (SIG, écart prévisionnel / réalisé...).

- Analyse des risques et des opportunités.

- Pilotage du recouvrement.

- Maitrise des equilibres financiers.

- Position de tresorerie.
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- Suivi des équilibres financiers (évolution de la structure financiére, besoin de
financement...).

- Performance financiere.
7- Editions

- Brouillard de saisie, Journaux, Balances, Grands Livres des comptes, ... Echéancier,
balance agée, états de rapprochement ;

- Bilan & Compte de résultat, Soldes intermediaires de gestion.

- Etats analytiques et budgétaires.

- Modeéle personnalisé.
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TITRE 3: ETUDE DU MODULE SAGE COMPTABILITE 100

1- LA MISE EN OEUVRE DE SAGE COMPTABILITE 100
- LANCER WINDOWS

Dé [ Programmes L o
- DANS MI puis m sélectionner Jage , Comptabilite 100

b Comptabilité 100

puis

2 —LA FENETRE D’ACCUEIL DE SAGE COMPTABILITE 100

Lors de I'ouverture de Sage Comptabilité 100 vous obtenez la barre de présentation suivante :

Fichier Edition Structure Traitement Ebat  Fenétre 7

[oafaaB2/lcrd Gl aaoesldenl? || dade es(sdwe

3 -POUR OUVRIR UNE COMPTABILITE EXISTANTE

Cliquez sur FIEhiEr - Ourir,..

Vous obtenez I'écran suivant :

Ouvtir le fichier comptable 7] x|

Regarder dans: | () Comptabilié | = £ -

EDncuments standards
Multimedia

';_", Caompka Bijou.mae

R/
0.0
7
0.0

Mo du fichier ; IEnmpta Bijou.mae Diurir I
Fizhiers de type : IFiu:hier comptable [*.mag] j Annuler |
-

Sélectionnez le répertoire ou le fichier dans lequel se trouve votre comptabilité (normalement celle-ci doit se
trouver dans votre répertoire personnel sur le réseau local).

4 — CREATION D’UN NOUVEAU DOSSIER DE COMPTABILITE

Pour créer un nouveau dossier, il faut cliquer sur TN Mauveau.. 5504t alors Pécran suivant :
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X

Assistant de création de fichier comptable

L'azziztant de création va vouz guider dans la mize en place d'un

Tt nouveau dossier comptable.

|ndiquer la raizon zociale de vatre société

I

Lors de installation du logiciel, vous avez pu Etre amens & saisir
lez informations générales concermant votre entreprize.

Souhaitez-voug reprendre ces informations: dansz |a fiche
|dentification du dossier en cours de création @

£ DOui
i Mok

<Erécédent| St = I

Annuler |

de I'entreprise a créer

ﬂus tapez ici la raison sociale
N~—

Aprés avoir renseigné la raison sociale, vous cliquez sur L_24Hant >

. Vous obtenez 'écran suivant :

Assistant de création de fichier comptable

Bienvenue

Saisie des coordonnées de I'entreprize

Renzeignez la fiche |dentification de la zociété 54 ECOVERT

x|

Activité |

bdresze I

Complérmemnt

C.F.Adile

Région/Payz I
M* de SIRET
™ didentifiant

FRAMNCE

[ weFpee|
——

Telephone

" T élécommunication

I T élécopie I

Annuiler |

< Précédent

. . . . . Suivant ) x .
Vous renseignez les diverses rubriques puis vous cliquez sur . Vous obtenez I'écran suivant :
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Assistant de création de fichier comptable x|

Deéhnition de I'exercice et de la longueur des comples

Bienvenue

Indiguez lez dates de début et de fin de wotre exercice comptable
Date début dexercice 010105 |
D ate fin d'exercice |31 1205 ;l

Précizez la longuewr de vos comptes ; la valewr 0 permet de gérer
dez comptes de longuewr variable, sinon, indiquez une longueur
fise entre 3 et 13 caractéres.

Irmpartant | Aucune modification e sera autanzée aprés création
des comptes et zectionz.

Comples générac IE Sectiohz analytiques IEI

Annuler | <Erécédent| Suivant » I

2017

Vous renseignez la rubrique Comptes généraux en tapant la valeur 6 (ce qui permettra des comptes a 6 chiffres), en
Supeant > I

cliquant sur vous obtenez I'écran suivant :

Assistant de création de fichier comptable X|

Identification de votre monnaie de tenue de compte

EiEI‘I'U’EI"IIJE . S
Wous gérez wotre comptabilité en

" Euo

£ Autre, A préciser

Annuler | < Précédent

Vous laissez par défaut Euro, en cliquant sur vous obtenez :
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Assistant de création de fichier comptable x|
Reprize des élémentz comptables
Bienvenue o & . Ll
Yous pouvez créer votre fichier comptable & parti du modéle livré
en standard. Ainzi, vouz n'aurez plus qu'a définir les éléments
propres & vaotre entreprize [clients, fournizzeurs, banques. ] avant
d'explaiter le logiciel.
Souhaitez-vous créer votre fichier & partir du modéle standard
™ Oui, le fichier sera prét & l'emploi ; les comptes genéraus,
codes journacs, taus de tages, modéles .. seront
automatiquement repriz [Fecommandé].
&+ Oui, mais avec une sélection partielle des données &
TECLpErer,
" Mon, le paramétrage sera défini manuellement.
Annuler ¢ Précédent I Suivant » I
£+ ‘Oui, mais aves une sélection partielle des données &
. , . ; . L r&cLUpErer.
Vous ne laissez pas I'option proposée mais vous choisissez et
vous cliquez sur Sl , vous obtenez I'’écran suivant :
Assistant de création de fichier comptable x|

Sélection des éléments comptables

Bienvenue . . ; . .
Le plan comptable général est spstématiquement repris.

Cochez le ou lez &lémentz] comptable(z] que wous souhaitez
reprendre du modéle standard.

¥ | e plan comptable
W Les taux de taxes, les taux de T en wigueur sont
préparamétrés pour une exploitation immédiate du logiciel

¥ Les codes jounaus, le programme vous propose une
codification des journacy les plus fréquemment utilizés

W Les modéles de zaisie, ce sont des schémas d'écritures
permettant d'accélérer |a zaizie d'écritures

W Les libellés, il #'agit de lbellés préparamétrés, appelés &
zalzie grace & un raccourci [exemple : Facture n’] {

Annuler <Erécédent| Suivant > I

Vous cochez les 4 options proposées et vous obtenez I'écran suivant :

Page 13 sur 27



LOGICIEL SPECIALISE :COURS SAGE COMPTABILITE100 2017

Assistant de création de fichier comptable x|

Création du fichier comptable

Bienvenue . . L. g -
YWous devez & prézent nommer votre fichier comptable et définir

I'emplacement de celui-ci.

Cliquez zur le bouton Parcaurr pour saisir le nom de vatre fichier, et
précizez le répertoire de stockage.

YWous avez terming la définition des paramétres de création de
valre zociété,

A l'izsue du tratement, vous devrez définir les &léments propres a
wotre société, M'hésitez pas & consulter votre guide de prize en
main ou ['aide en tapant la touche F1.

Cliquer zur le boutan Fin pour lancer le traitement.

Annuler | < Précédent Eirr

Vous cliquez sur L d vous obtenez I'écran suivant :

Créer le fichier comptable
: Met de sélectionner le répertoire de
Enreqgistrer dans : Ilfa‘ carmge = sauvegarde de votre fichier, il s’agit

généralement de votre répertoire personnel sur
le réseau local

';_", Copie de ecovert_v13.mae

Ly
L ecovert.mae

';_", ecovert_v13.mae
Vous tapez dans cette zone le nom de votre
comptabilité

Mo du fichier ; " Inae Erregiztrer I
Type: Fichier comptable [*.mas) j &nrler |

Capacité en Ko |1 Qoo
o

Aprés avoir sélectionné le répertoire de sauvegarde et nommer votre fichier de comptabilité vous cliquez sur

M, vous obtenez I'écran suivant :
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Assistant de création de fichier comptable x|

Création du fichier comptable

Bienvenue . . - P
YWaouz devez & présent nammer votre fichier comptable et définir

['emplacement de celui-ci.

Cliguez zur le bouton Parcounr pour zaisir le nom de watre fichier, et
précizez |e répertoire de stockage.

ecavert.mae

YWaouz avez terming la définition des paramétres de création de
wolre sOciete.

& lzzue du tratement, vous devrez définir lez éléments propres a
vobre zociété, M'hésitez pas & consulter votre guide de prize en
main ou 'aide en tapant la touche F1.

Cliquer zur le boutan Fin paur lancer le traitement.

Annuler | < Précédent Ein

Vous pouvez, si vous vous étes trompé revenir sur le nom et le répertoire en cliquant a nouveau sur

et rectifier votre ou vos erreurs. Vous cliquez sur = pour enregistrer définitivement votre nouveau dossier.
Le logiciel effectue un certain nombre d’opération assez rapidement et lorsqu’il a terminé vous obtenez I'écran

suivant :
Liste des comptes en double x|

MN* compte initial [rkitulE M* compte trongué Mouveau n* compte

44566000 T4 ded. Import [ac... 445660
44571000 TWa coll Export [po.. 445710

Annuler |

Vous cliquez sur L
apparait :

4, le logiciel effectue un traitement rapide et vous pouvez travailler lorsque I'écran suivant

‘Eumptahilité 100 - ecovert.mae - Exercice 2005

Le nom de votre
comptabilité et I'exercice

JJDﬁ|’ﬂJJEI|?|W@d|Eﬁ&@h@d@pamﬂici

Fichier Edition  Sktruckure  Traitement Ekat  Fenétre 7

Votre dossier est créé.

5-MODIFICATION D’UN DOSSIER EXISTANT

Apres avoir lancé le logiciel Comptabilité 100, vous ouvrez votre dossier a modifier. La fenétre d’accueil du dossier

N e . o ichi & propos de votre societe
apparait, vous pouvez modifier votre dossier en sélectionnant dans | Fichier RreR

alors I'écran suivant qu’il vous suffit de modifier :

, Yous obtenez
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LT3 propos de ecovert_v13.mae

Fizcal | Ajuztement lettrage I Communication

Identification I Initialization I Contacts I Paramétres

I Cptiong
I Préférences

x|

R aizon zociale

Activité Iéquipement loizirz et collectivité

Adresze IIJuai du wvieus port

Complément I

C.P.Aville {16000 |L& ROCHELLE

Région/Pays | |FRANCE |
Commetntaire I

SIRET |32?'III4E?‘I 500025 N.-'-‘-.F|51 oF  N° didentifiant |

T élécommunication

Télgphone 0575440630 Télécopie  |0575440595
E -mail Icnntact@ecwert.fr
Site Iwww. ecovert fr

6 —PRESENTATION D’UN JOURNAL

Pour passer les écritures dans un journal, il suffit de sélectionner dans la fenétre d’accueil

Journauy de saisie

apparait alors I'écran suivant :

M saisie des journaux

=10l x|

Position =1 [titulE du journal

Cha

jare.05 B Banque Monnaie locale - 1

jare.05 BOZ Bangue Monnaie locale - 2

jare.05 B3 Bangue Monnaie locale - 3

jare.05 Cal5 Caizze Monnaie locale

jare.05 CCP Comptes Chégues Postaus .

jare. 05 ao Opérationz diverses

jare. 05 FaM Repart & nouveads

jare. 05 WTE Yentes marchandizes

féwr.05 ACH Achatz

f&vr.05 B Banque Monnaie locale - 1

f&vr.05 Bz Bangue Monnaie locale - 2_|;|
Tauz = ﬂ L4 P

Vous sélectionnez le journal, doit apparaitre I'écran suivant :

Traitement

2017

puis
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™A 10urnal : Achats/nov.05 =10] x|

T ataux journal

@ E":.Ea % t@l Ancien solde
<3

Mouveau zolde

|Eu:umpte :
M | | | [ |
Jour| M° pigce |Référenc... | M* compt... | H* compt... Libellé &criture Echéa... |P... Dbt 3

sie | e | A | e | @ 4] | M

Permet d’appeler un modele de saisie, par exemple les factures d’achat

P

(2

Permet d’équilibrer une écriture provisoirement

Permet d’appeler un libellé

Permet de changer de journal

&8

Permet d’'imprimer le brouillard

&
Frt

Permet d’interroger tous les comptes

Permet d’interroger le compte de tiers en cours d’utilisation

Vous pouvez agrandir votre écran, éventuellement élargir ou réduire les colonnes (y compris la colonne Crédit qui est
peu visible). Vous pouvez commencer la saisie des écritures.

7 —SAISIE DES ECRITURES

La saisie des écritures se fait dans la ligne du haut du journal:

& [z | [soz7o0 | [constatation stock fin | [ [161250

Jour| M°pigce | Référenc. |MN°compt [N compt.|  Libelé écrtwe  |Echéa. [P.|  Détit | Crédit

Vous devez taper une ligne a la fois. Vous pouvez demander le libellé automatique. Lorsque vous ne connaissez pas

le numéro exact d’'un compte, il suffit de taper dans la colonne | N compte général | e chiffre de la classe, puis d’appuyer
sur la touche TAB (symbolisée par 2 fleches a cbté de la touche A).
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(Il S Slection d'un compte x|

| N eompte ey fng Achats matires 5,50
B03200 | goiog Achats matigres 196 %
322000 GO1090 Achats intracommunactares

On sélectionne le compte dans

On entre ici le BO03700 602000 Autres approvisionnements :
numéro de la 70000 G02200 fournitures consommables la liste
BO100 Wariation stocks matigres premiéres
322000
classe E02200 E03200 Wanation stocks autres approv. —

BOA700 Wariation stocks marchandizes

270000 BO4000 Achats Etudes/prestations services

BOSO00 Achatz Matérel, dquipements, trav. I
531740 | BOG100 E au, électricité . =]
gglggg Ligte trige par I MHurnéro ;I
4457711 k. I Annuler | Créer |
A11nnn

Lorsque la ligne est compléte, vous la validez avec la touche Entrée. Vous obtenez I'écran suivant :

™ j0urnal : Achats;/déc.05 o ] [
& E‘ﬂg @ @ | Ancien solde
m “ @ T otaus journal 400,00

|Eu:um|:ute : Mouveau zolde 400,00

[ [Fac— ] facture EDF | [

Jour|] M piece | Référenc... | N* compt... | N* compt... Libellé écriture Echéa.. |P.. [1éhit Credit g
1 |35 FALC BOET00 facture EDF 400,00

Vous pouvez continuer les écritures.

8 — MODIFICATION D’UNE ECRITURE

Pour modifier une écriture, il suffit d’ouvrir le journal puis vous vous positionnez sur I'écriture a modifier comme
indiquée dans I'écran ci-dessous :

M 10urnal : Yentes marchandises,/déc.05 o =]
| 4| & W
S| M| <s

|I:|:|m|:|le: F.F.F. accordés par l'entr...

Ancien solde

Totaux journal £9.a810,497 9810497

Mouveau solde

[20 [t127 [703000 [ventes de marchand | [ [4e1.14
Jour|] MTpigce | Référenc... | M™ compt.. | N° compt... Libellé écriture Echéa.. |F.. [ éhit Crédit |§
18 |20 127 411000 411008 ventes de marchan... | 311205 575.44

ventes de marchan...

Vous pouvez modifier ce qui est faux comme s’il s’agissait d’'une saisie d’écritures

9 — SUPPRESSION D’UNE OU PLUSIEURS ECRITURES

Pour supprimer une ou plusieurs écritures, il suffit de la ou les sélectionner puis soit avec le bouton droit de la souris

de sélectionner Supprimer les éléments sélectionnés ou plus rapide avec l'icbne =) |

10 - CREATION D’UN PLAN DE TIERS

Dans SAGE comptabilité ligne 100 on entend par plan tiers les comptes individuels CLIENTS ou FOURNISSEURS
principalement.

Toutes écritures qui utilisent les comptes 411000 Clients ou 401000 fournisseurs nécessitent que le compte individuel
du client ou du fournisseur existe.

Pour créer un plan de tiers, il faut cliquer sur =HeHre

Flan tiers

dans la barre de présentation du logiciel puis sur

; on obtient I'écran suivant :
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2017
_|al x|

Huméro | Intitulé du compte

Type|

Tous ;” Tous les tiers ;l LI

w,

A

On ne peut pas saisir les tiers dans cette fenétre ; il est nécessaire de cliquer sur I'icone Ajouter

| ‘écran identification qui suffit de renseigner:

™8 Tiers : 401001 SA BUTREUX

|dentific:ation | Eu:untau:tsl Enmplémentl Banquesl Su:ulval:uilitél Champz Iibresl Eumulsl

M compte |4EI'I oo Tupe I Fourmizseur ;I
[ritituile 54 BUTREL.
Classement |54 BUTRELX Campte collectif |401000 =l
Cualite I Caontact I
Adresse  [BP 321
Complément |45 ROUTE DE FARIS
CPAle  [24000 |PERIGUEL
R égion/Pays I I LI
N° Siret | MAF | N”identifiant |

T élecommunication

Téléphone 0536769865 Télécopie  |0536588080

E -mail Ibutreuﬁ@caramail.cnm

se |

[

, Vous obtenez

En cliquant
sur cette

icbne, on peut
créer un autre
tiers

Créé le 071101

22| & & |2

11 - MODIFICATION D’UN TIERS

Pour modifier un tiers, il faut cliquer sur ~HEUre

on obtient I'écran suivant :

dans la barre de présentation du logiciel puis sur = Flantiers ;
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Mpianters N ~lo| x|
Type Huméro Intitulé du compte
2 4mo03 DOVERT
2 4moor YERMOL
2 4mone LAUJREMCOMN
2 4011999 FOURMISSEURS DIWERS
2 H100s SOCIETE WALD
2 fone METIVIER 54
N DUMAS
2 41mo PROCEMTER |
2 H1ms SOCIETE DELMAS
2 1060 TOUTAZUR
N WALFLEURY -
Tous =] Tous les tiers == Ll [

12 — CREATION D’UN COMPTE

2017

En cliquant sur le nom
du tiers a modifier, on
obtient la fenétre
identification qu’il suffit
de modifier

Généralement, on créé un compte lors de la saisie des écritures, lorsque le besoin s’en fait sentir.

; . . - s . Créer | .
Pour créer un compte, il suffit au moment ou I'on constate que le compte n’existe pas de cliquer sur , Voir
'écran suivant :

Sélection d'un compte x|

Muméro comphe

401000 Fournizzeurs
401CEE Faurnizzeurs intraconm.
403000 Fournigzeurs - Effets & payer
404000 Fournizseurs d'immobilizations
405000 Fournizzeurs immob. -Effetz & payer
402000 Fournizzeurs - fact. non parvenues
409100 Fournigzeurs - avances et acomphes
403600 Fournizzeurs - créances emballages
409700 Fournizzeur - autres avairs
403200 R.R.R. & obtenir, avoirz non regus
410000 Clientz et comptes rattachés

Ligte trige par I MHuméra j

| Qk I Annuler I Créer

Nous obtenons I'écran suivant qu’il suffit de renseigner :

Il suffit de cliquer sur ce bouton pour
créer un compte qui n’existe pas
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™ compte : 502200 fournitures consommables x|

Fiche principale |.¢‘-.nalytique| Elnc-nntesl Eumulsl

H* zompte IEDEEDD Type I (B Cr&tail j
[ntitulé Ifn:nurnitures conzommables
Clazzement Ifu:uurnitures CongEn Code taxe I vI

M ature de compte I Charge

Repart &-nowsyeau I ALcun

Ll

Compte repaorting I

Comptes tiers rattachés

H DO

Raccourci =i I
Saut de ILignes v”'l

™ Fegioupement

¥ Saisie analytique

[ Saisie de l'échéance
[T Saisie de la quantité
[T Saisie devize
[ Lettrage automatigue
[ Saizie compte tiers

Aucune -

Crég e 061101

e

13- IMPRIMER UN BROUILLARD
Un brouillard est un document qui permet de conserver une trace écrite des saisies faites sur une période ou un

journal. Pour imprimer un brouillard, il suffit de cliquer sur

puis de sélectionne

2| @]

Ekat

Brouilard. ..

, vous obtenez I'écran suivant :

x

Code journal

D ate zaizie de
Date écriture de
M* pigce de
Type d'état
Devize

Maodéle

HAM Hepart & nouvea...

Vous sélectionnez le journal dont vous
souhaitez obtenir le brouillard

2017

dans la fenétre d’accueil de Sage comptabilité 100,

| =l & [ Anruer L0
[ros »| & [311205 =

! 8|

Vous sélectionnez les dates du brouillard que

vous souhaitez imprimer. Vous validez la date
sélectionnée en appuyant sur la touche Entrée

I Baze ;I
I Toutes ;I
I Standard ;I

en cliquant sur le bouton I’écran suivant vous permet d’accéder au paramétre de I'imprimante :
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Impression 2| x|

— Imprimarnte
Proprigtés |

Mann: 5 g ML-1510_

Etat: Frét

Type: Samzung ML-1510_700 Series
O USEOO

Comment.: I™ Irrip. dars fickier

— Etendug dimpression Copies

& Tout

 Pages  de: I &t I

= Sélection

M
Imprezzion page de garde

v &percu avant impression

[T Compressé
[ Pré-imprimé

M™ 1&re page: I 1

™ Uhe impression par document
Annuler

Vous validez et vous obtenez I'écran suivant :

2017

Vous pouvez imprimer une page de garde,
dans ce cas la, votre état aura au minimum
2 pages que vous pouvez visionner grace a
'ascenseur. |l est recommandé de décocher
cette case

En cliquant sur ce bouton va apparaitre
I’Apercu avant impression
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Apercu avant impression El

F
Brouillard ppaar . guiane
B, BESOWERT oD Opsrtoncdivweres Terse de comp ke : EURD
Compl=hil ¥ 100 1300 D=k de Inge 251205 a JZ=Z|E Pge: 1
| Jour | WO pldom | Nopompie Woderc | Llbella dodture | M i dibit Muts oradit
s = aam arrdakn s kock nlilA =Z20om
s = I=am ardakn sk il 2 om
1S = g0rm ardakn sk il 185 00,00
3iims = Irom ardaknskck il 185 MO
s = IZam corelmElon skock il =5 230,00
s = aam corelmElon skock il S5 &0m
@S 3 Iroom coremllon skeck iml 181 250,00
s IO g0rm coremElon skak iml 181 Z0,mM
;s 3 =174 suluan| Ehean gdaees 218551
doulerees
;s 3 +&i0m suluan| Ehean gdaees 2 B551
doulerees
s T2 250m sl | hiesa ofarees Ies=
doukue s Cet ascenseur permet de
e = T pioiraraae s circuler et de visionner
s 32 +1i0m +11EQ :;l:::;:hma!ms =TT tOUteS IeS pages de Iaétat
s I3 +210m sl | Ehiea T = e 1y
doukeEes
s I3 T21'm sl | Ehiea T BT
doukeEes
F11AE 34 2114 Dol amorl. 30 311205 1m 133
TS 3+ =130 Dol amorl. =a 311205 1000,
TS 3+ =123 Dol amorl. =a 311205 g+ IO S
F1LDE 3+ =1E3 Dol amorl, 3 3110 0Es53
LIS 3+ =150 Dol amorl. 3a 31135 17 743
Totus §40 212,86 m{ En cliquant sur 'apergu, vous
pouvez agrandir ou en recliquant
réduire le format de I'image pour
une meilleure lisibilité
Ce bouton permet d’'imprimer la page
en-cours de I'état ici la page 1
uniquement
Imprmier | Erouilard des jourmaus Page : 1 jl

14 - IMPRIMER UN JOURNAL

Pour imprimer un journal, il suffit de cliquer sur ' Et3t " dans la fenétre d’accueil de Sage comptabilité 100, puis de

Journal

sélectionner puis de nouveau = 8urmal..  yous obtenez I'écran suivant :
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x

Période de

&

ﬁur sélectionner la période ’

—

| déc.05

LI Anrwler
Code journal I Toug ;I —_— j

, Pour sélectionner le journal
Tvpe d'état I Base ;I L J
Clazzement I Par date d'écriture ;I

Modéle | Standard =l
Devize I Toutes ;I
. ak ) . , . . ” .
en cliquant sur le bouton :‘ I’écran suivant vous permet d’accéder au paramétre de I'imprimante

Vous validez et vous obtenez I‘apergu avant impression

15— IMPRESSION BILAN COMPTE DE RESULTAT

Pour imprimer le bilan ou le compte de résultat, il suffit de cliquer sur
comptabilité 100, puis de sélectionner = Blanicompte de résultat...

x
| ép| &

Date écitwie  de (010105 =| & |311205 =| [ oK |

B3t dans la fenétre d’accueil de Sage

, vous obtenez 'écran suivant :

Permet de sélectionner la période

[T Détail des comptes Permet de sélectionner le
¥ Imprezzion bilan . document, en général le bilan et
¥ Impression compte résulkat le compte de résultat

[~ Impreszion soldes int. de gestioré

. Ok I b . ot 5 o
en cliquant sur le bouton I’écran suivant vous permet d’accéder au parameétre de I'imprimante
Vous validez et vous obtenez I‘apergu avant impression

16 — MODIFIER UN JOURNAL

Pour modifier un journal, il suffit de cliquer sur 2=

Codes journa:

dans la fenétre d’accueil de Sage comptabilité 100, puis de

sélectionner ,vous obtenez I'écran suivant :

~lol x|

T pel Code | [titulé du journal g
}é ACH Achats

fe B Bangue Monnaie locale - 1

fe  BO2 Bangue Monnaie locale - 2

f  BO3 Bangue Monnaie locale - 3

fe  Cals Caizze Monnaie locale

% CCP Comptez Chéques Postaus - 1

& oD Opérations diverses

& RaN Report & nouveaus

@ WTE Yentes marchandizes

Toug lez codes jourmacs ;l LI Ll P

il suffit alors de sélectionner le journal a modifier, puis de cliquer sur le journal a sélectionner, vous obtenez I'’écran
suivant, vous pouvez modifier alors les rubriques qui vous intéressent :
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M code journal : BQ1 Bangue
Code B Type &Trésurerie -

| rkitulE B angue Monnaie locale - 1

MHumeérotation des piéces I Continue pour le fic... j

[ Saizie analytigue

¥ Contrepartie & chague ligne
R approchement I Aucun ;I

™| tasguer les otaus
I ™ Mise en sommeil

17 - SUPPRIMER UN JOURNAL

Vous pouvez changer le nom du

journal

Vous pouvez changer le
numeéro de compte

Compte de trézorerie |51 2110 %: —_

Pour supprimer un journal, il suffit de cliquer sur #U%Ue | gans |a fenétre d'accueil de Sage comptabilité 100, puis

de sélectionner  Sodss joumaux - 6 q obtenez I

écran suivant :

_ioix
T_I,Ipel Code | Intitulé du journal |§
FL ACH Achats
Fk B Bangue Monnaie locals - 1

Bangue Monnaie locale - 2
Ft BO3 Bangue Mornnaie locale - 3
Bt Cals Caizze Monnaie locale
& CCP Comptes Chégues Poztaus - 1
& oD Opérations diverses
& RaM Repart & nouveaus
@, WTE Yentes marchandises
Tous les codes journaus ;l ll L4

i

il suffit alors de sélectionner le journal & supprimer, puis de cliquer sur la corbeille _— .
ATTENTION : la suppression est définitive, pas de message de confirmation

18 — CREER UN MODE DE REGLEMENT

Pour créer un mode de réglement, il suffit dans la fenétre d’accueil dans
Options

Fichier

obtenez alors I'écran suivant aprés avoir ouvert 'onglet

A propos de wakre socigké

, VOUS
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LT propos de ecovert.mae El

| dentification I | nitialization I Contacts I Faramétres I Fréférences I
Fizcal I Ajuztement lettrage I Communication Options
IEIptiu:uns vI
Champ statiztique tigrz ;I
Code interbancaire
Code rizque
Devize
Fichiers liés

Imformation libre
: tode de réglement
kdatif de rejet
Mature de compte
Miveau d'analysze
Organizsation
FPapz
Périnde de rappel
Plan analytique
Service contact
Structure bangue

Type tigrs ll

Vous sélectionnez et cliguez sur Mode de réglement, la boite de dialogue suivante apparait :

LI propos de ecovert_v13.mae ﬂ

|dentification I | nitialization I Contacts I Paramétres I Préférences |
Fizcal I Ajuztement lethrage I Commurication Optians
Made de réglement T inttue Nom du nouveau mode de
Chéque Cheque reglement
Traite Code réglement I
C 3 ﬁode du mode de
| reglement

[

Vous pouvez donc créer les modes de réglement que souhaitez sans omettre de valider par la touche Entrée aprés
chaque nouveau mode.

19 — CODIFICATION DU MODE DE REGLEMENT DANS LE PLAN DE TIERS

Pour donner un mode de reglement a un compte de tiers, il faut au préalable avoir créer un mode de réglement, puis

en ouvrant le plan de tiers pour le modifier , vous sélectionnez I’onglet| Complément , vous obtenez I'écran suivant :

Page 26 sur 27



LOGICIEL SPECIALISE :COURS SAGE COMPTABILITE100

™0 Tiers : 401001 SA BUTREUX

Devise I ALicung |
Langue I Aucune ;I
Comptes rattachés
« 401000 Fournizzeurs ;I
[~
I |l Principal i

x|

Raccoursi 0 I

v Lettrage automatique

[ Walidation automatique des réglements
[ Hors rappel/ielevé

[ Mise en sommeil

ISaut de ligne ;INDmI:ure ligne(s] |1

Tiers payeLr |4EI'I om ;I

Appel & un modeéle de réglement

[

W aleur Jowr Condition Le kode de réglement

S B0 Jour(z] net(z) y
I Equilibre ;” < Jour(z] net(z] - Chéque -
Commentaire I

Crée le 071101

22| &| s:| R

N’oubliez pas de valider avec la touche Entrée votre codification

2017

Zone qui vous permet d’indiquer
une codification du mode de
reglement exemple ici 60 jours
fin de mois par cheque (vous
sélectionnez dans les listes
déroulantes vos choix sauf 60
qu'il faut saisir
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