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Comptabilité et Suivi des réglements

m Créer, supprimer un guide de saisie

1. Préparation d'un guide de saisie

Dans 'application Comptabilité,
ouvrir le module Ecritures.

Dans le menu Courantes, cliquer
sur Saisie guidée,

Un écran apparaft.
Double-cliquer sur la ligne

« GUIDE EXEMPLE 1 ».

Dans la fenétre ouverte, renseigner

les zones Auxiliaire, Référence et indi-
quer le montant dans la colonne

Débit ou Crédit.

Pour renseigner la zone Aucxiliaire,
double-cliquer dans la case.

Dans la fenétre ouverte, choisir
["auxiliaire et valider.

Cliquer ensuite sur le tableau de saisie :
le libellé s’affiche.

Au préalable, les comptes des nouveaux
fournisseurs ont été créés

(voir chapitre 6, p. 67 ). Les numéros

de comptes sont donc déja affichés.
L'écran Répartition des échéances
s’ouvre : valider les conditions

de réglement.

Valider la saisie.

2.Visualisation de l'écriture

Dans le module Ecritures, ouvrir

le menu Courantes et cliquer (i 3 wame —
. . . [precier oercce v|  Dascomgratle 18w PRCUT Y-
sur Visualisation. ¥ & [ 5
Un nouvel écran apparait. } _ _ _ _ .
| Audsre | Rétérerce { Déw | Gédr ! Date mirimale de letrage

Sous l'onglet Standards, choisir
le Journal et renseigner

la Date comptable.

Cliquer sur l'icone Appliquer
les critéres.

3. Création par duplication d'un guide de saisie existant

Dans le module Structures /

& i i .. «Touwy
parametres, ouvrir le menu Ecritures e - psne =
et cliquer sur Guides. e [ETvRRE—
. . ez
Un nouvel écran apparatt. oo e
Mm—ﬂ

Double-cliquer sur la ligne du guide
a dupliquer.
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i Same des écnlums courantes
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Visualisation des ecritures courantes
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Le calcul s'effectue
en partie
automatiquement.
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La liste des guides modifiée s'affiche. R e e, et S S e S
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m Enregistrer une facture de frais généraux

1. Saisie de la facture

Dans ['application Comptabilité, [Ssie s Eaitires Courantes (accilerateor de so
ouvrir le module Ecritures. L — ‘ ‘ _
Dans le menu Courantes, T S = |
cliquer sur Saisie courante.

Un écran apparait.

Choisir le journal « Frais Généraux ».

Renseigner la zone Date comptable.

Double-cliquer successivement dans les

zones Général et Auxiliaire pour

y choisir les items.

Renseigner les zones Référence

et Libellé puis saisir le montant.

Appuyer sur la touche Entrée.

Dans la fenétre ouverte, choisir le mode 1 Repartition des échéances

de paiement et vérifier 'échéance. Condiion églemen|CHO COMPTANT - Q
Valider. Modewlid  (CHOCOMPTANT ]
N Mode | Montant | Echéance |
1 |Chéque ) 33280 30/10_/2014 -
2
4 =
5
6
7 = P ISR, TR
8 —
9 -
10
1
12
Neapm | 332008 g, g
Déja saisi [__ 3322.806;' y w1
Reedd |  ome] ¥ B @
SaiSir sur [a deuxiéme [igne le numéro Saisie des Ecilures courantes (acceleratetir de saisic active)
du compte dans la colonne Général.

En bas de ['écran, cliquer sur l'icone L T R =
Calcul du solde. \‘ o B
Le solde s'affiche au-dessus

de la barre d'outils. Gcéne Esleifldn So{da

Valider la saisie.
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2.Visualisation de la facture

Dans le module Editions, ouvrir le menu
Journaux et cliquer sur Journal

des écritures.

Choisir le journal dans la liste
déroulante Journaux et saisir

les dates comptables.

Cliquer sur l'icéne Lancer l'état

au bas de 'écran.

Le journal des écritures s'affiche.

Comptabilité et Suivi des reglements
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W3 N Encegistrer le reglement d'une facture de frais généraux

1. Enregistrement du réglement

Dans l'application Comptabilité,
ouvrir le module Ecritures.

Dans le menu Courantes, cliquer
sur Saisie de reglements.

Un écran apparait.

Renseigner les zones Journal, Nature
et Paiement.

Dans la zone Contrepartie,

choisir A la ligne.

Lorsque l’on choisit A la ligne,

le montant du chéque apparait dans
le compte Banque et non sur la ligne
saisie.

Indiquer la date d'écriture

et ['échéance.

Saisir les comptes Général

et Auxiliaire, la référence, le libellé
et le montant a payer.

Appuyer sur la touche Entrée.

Dans la fenétre ouverte,
vérifier les mentions et valider.

Saisie des ecritures de reglement

2004
@/

Saisie mono-&chéance. : E ; g

| Date d'échéance  05/11/2014

|Datedevalewr 307102014
N’ cheque

Y
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Une fenétre s’ouvre, demandant

si l'on veut lettrer les échéances.
Pour lettrer les échéances maintenant,
cliquer sur Oui dans cette fenétre

et dans la suivante, puis se reporter

au chapitre 8, page 87, pour prendre
connaissance du processus de lettrage.
Dans le cas contraire, cliquer sur Non
et continuer ci-dessous.

2. Contrepartie de la saisie

En bas de l'écran, cliquer sur l'icéne
Voir/cacher la contrepartie.

Une écriture de contrepartie s'affiche
dans le tableau.

Valider.

Le réglement est enregistré et
le numéro de la piéce est affiché.

3.Visualisation du réglement

Dans le module Editions,

ouvrir le menu Journaux et cliquer
sur Journal des écritures.

Un nouvel écran apparait.

Sous l'onglet Standards, renseigner
les zones Journaux et Dates
comptables.

Cliquer sur l'icéne Lancer l'état.

Le journal des écritures s'affiche.
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4. Autre visualisation

Dans le module Ecritures, ouvrir

le menu Courantes et cliquer

sur Visualisation.

Sous l'onglet Standards, renseigner
les zones Journal et Date comptable.

Cliquer sur l'icone Appliquer les critéres.

Dans le tableau, double-cliquer
sur une ligne : l'écriture comptable
s'affiche dans une fenétre.

Dans la fenétre ouverte, modifier

le nom du guide puis double-cliquer

sur Auxiliaire et choisir le compte

du fournisseur.

Vérifier ensuite les zones Journal, Nature
de piéce et Etablissement puis saisir

la référence, le libellé, le montant dans

la colonne Débit ou Crédit.

Enfin, au bas de la fenétre, cliquer

sur l'icone Tester le guide.

Dans la nouvelle fenétre ouverte,
vérifier la date.
Valider.

Comptabilité et Suivi des reglements

Visuallsation des ecritures courantes

(Regementfouriseu v Ose B

v | Nature pitce
Devise |Euro v | Etabliscement| SUDALPESCOSMETI v | N* définitif 2]

Lig| Généial | Audiate |  Rététence | Libells | Debt | cedt |
LA 401100 FSERVD Facture N* 85

Nettopage bureaux

Fournisseurs %8749€C |  594.00€ |  5%4.00€
SERVICES A SUIVRE 5§34,00€D Solde |  000€

" Guides de saisie : GUIDE EXEMPLE 1 — - L%
Caractéritiques |
Gude  FORFAIT NETTOYAGE for ]
N R
Devise  [Euo v SUD ALPES COSMETIQ! v| Guids pour la saitie de Ubsoreis  []
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2|-606100  |-f  |-|EREANTER-J[E UBELLELX] |-}
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(Icéne Tester le guide)
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Une fois le guide créé, le mot « GUIDE »
apparait en rouge en bas de l'écran.

\

| Fourisseurs 24148,16€C ]\ 594,00 € | 534,00 €
0,00€ GUIDE Solde ~ o.00¢
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Pour imprimer le guide, cliquer
sur l'icéne Imprimer. ' Svilt b ot |
Guite FORFAIT RETTOYAGE. o o
Journat Fram ghadoaax Bstissement SUDALFESCOSVETIUE:
Oedae R
L e N Ritiresce | Loel |© pist |+ cds  |v Rigemst | Eeaa | CoteTVA
1] - 4130 X FSERVR X Fachre WS - Nemoyage buresax X s400 - CHacouFTAN (O
2| - e15000 Factre w2s - Kemoyage buresax X 4000 a
3] - wasaee Fachra W25 - Netoyage berenax - 00 a

5. Suppression d'un guide de saisie

Dans le module Structures /

paramétres, ouvrir le menu Ecritures
et cliquer sur Guide.

La liste des guides s'affiche.
Sélectionner le guide a supprimer

et appuyer sur la barre d’espacement.
Le guide est affiché en italique.
Valider.

En bas de |'écran, cliquer sur l'icéne
Supprimer.

Dans la fenétre ouverte, confirmer
la suppression en cliquant sur Oui.
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