
Sage ïTraining France ïCopyright 2018

Sage 100cloud 
Moyens de Paiement



2Sage ïTraining France ïCopyright 2018

Programme

01 Mettez en place le paramétrage préalable

02 Gérez les remises de chèques

03 Gérez les virements, prélèvements émis

04 Gérez les virements de trésorerie

05 Gérez les LCR BOR encaissements

06 Appliquez les écarts de règlement

07 Les virements internationaux

Annexes Utilisez Sage Direct et/ou Sage Flux Bancaires
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Rappel sur le déroulé de notre formation

Vous venez de suivre le parcours en e-learning sur Sage
100cloud Moyens de Paiement.

Afin de concrétiser, ce parcours en e-learning, et ainsi être le
plus rapidement possible opérationnel, nous allons aborder
sous forme de cas pratiques, les principales fonctionnalités à
maîtriser.

De ce fait, nous allons rappeler les paramétrages
nécessaires à la création dôunsociété, avant de voir les
génération, traitement des divers moyens de paiements,
ainsi que la mise à jour de Sage 100cloud Comptabilité.
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Introduction
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Présentation sur Sage 100cloud Moyens de Paiement

A quoi sert Sage 100cloud Moyens de Paiement ?

Å Enregistre les règlements des tiers (client, fournisseurs)

Å Générer des fichiers SEPA pour les règlements concernés (virement, prélèvementé)

Å Télétransmettre ces fichiers SEPA à nos banques

Å Mettre à jour les règlements dans Sage 100cloud Comptabilité

Å Incorporer et analyser les mouvements et soldes bancaires

Ce quôilfaut savoir :

Sage 100cloud Moyens de Paiement (*.mdp) fonctionne en lien étraits avec Sage 100cloud
Comptabilité (*.mae) :

Å Les tiers, les banques sont liés à Sage 100cloud Comptabilité

Å Sage 100cloud Moyens de paiement peut gérer lôensembledes règlements que vous utilisez
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Mettez en place 
le paramétrage préalable
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Descriptif de la fonction 

abordée

Paramétrages société.

Prérequis

Ma´triser la saisie dô®critures, 

les interrogations et de comptes 

et navigation dans le logiciel.

Contexte métier

Définir les habitudes 

et besoins du client avant 

de paramétrer le dossier.

Argument client

Å Comment paramétrer son logiciel Sage 100cloud Moyens de paiement pour 

gérer, au mieux, ces règlements.

Argument fonctionnel

Å Lô®tat de param®trage est primordiale car certains ®l®ments, une fois d®finis, 

seront définitifs.

Å Paramétrage de la société en créant les banques, les tiers.

Objectif de la formation
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Après avoir suivi le parcours e-learning sur Sage 100cloud
Moyens de paiement, vous êtes invité par le directeur de
« Ma Société » à mettre en place le(s) paramétrage
nécessaire(s) :

Å Société,

Å Banques,

Å Tiers.

Mise en situation
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Mettez en place le place le paramétrage préalable

Création du dossier par Fichier / Nouveau

ÅCréation ou association à un fichier comptable :

Å Lier le fichier comptable (*.mae) si vous utilisez Sage 100cloud Comptabilité

Å Créer le fichier comptable (*.mae) si vous utilisez uniquement Sage100cloud Moyens de paiements.
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Mettez en place le place le paramétrage préalable

Paramétrage du dossier : « Fichier / Paramètres 
sociétés »

Fichiers liés : Vérifiez à quel(s) fichier(s) (comptable, 
commercialé) est li® notre dossier 

Monnaie & Formats : V®rifiez que la devise est en ú.

Devise : Vérifiez que la devise Euro est bien XZone 
Euro

Pays : Vérifiez que les pays européens, soit bien en X
Espace SEPA. 
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Mettez en place le place le paramétrage préalable

Paramétrage du dossier 
« Fichier / Paramètres société »            

Général : Délai de pré-alerte ėnombre de jours 
calendaires, avant ®ch®ance dôun ®v¯nement.

Création : 

X Rechercher automatiquement les écritures non 
lettrées 

Ecart de +/- : 20 (®cart en montant de 20 ú, par                     
exemple) 
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Mettez en place le place le paramétrage préalable

Paramétrage du dossier « Fichier / Paramètres société » 

Remplissez « Gestion des écarts », « Gestion des escomptes », « Frais et impayés » en fonction des 
comptes du client.
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Remise : NÁNational dôEmetteur et Identifiant Cr®ancier 
SEPA (code à 6 caractères fourni par la banque). Ces codes 
sont obligatoires, sinon les fichier XML, seront refusés par 
votre banque ĔMessage erreur.

Ajoutez ou Supprimez des jours férie 

Par exemple, le 21/05/18.

Affectez un jour férié en Jour travaillé 

Par exemple, le 261218, sauf si on est en Alsace-Lorraine.

Attention : la calendrier bancaire tient généralement compte 
du droit local.

Mettez en place le place le paramétrage préalable
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Mettez en place le place le paramétrage préalable

Les banques

Les banques sont communes avec Sage 100cloud Comptabilité. Vous pouvez y ajouter des 
informations spécifiques à Moyens de paiement :

Nôoubliez pas de renseigner le code journal banque dans le champs çBanque ».
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Mettez en place le place le paramétrage préalable

Pensez aux modalités de remise

Délai de prise en compte, par la
banque,du moyendepaiement.

Mode de remise, par défaut 
ŘΩǳƴŜ ǊŜƳƛǎŜ Ŝƴ ōŀƴǉǳŜΦ 
Plusieurs choix possibles : 
Fichier magnétique, 
Internet, Messagerie, 
Télétransmission ou Papier.
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Mettez en place le place le paramétrage préalable

Structure / Plan tiers

Les fiches tiers sont communes avec le reste de la gamme. 

Deux points sont à privilégier :

ÅCondition de règlement: Dans lôonglet 
« Paramètres », pour calculer lô®chéance.

ÅCompte bancaire: via lôonglet çBanques » 
pour procéder aux paiements 
(virement, pr®l¯vementé).
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Questions / Réponses
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Gestion des remises de 
chèques
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Descriptif de la fonction

abordée

Paramétrage et gestion de la

remise de chèques.

Prérequis

Maîtriser la saisie dô®critures,

les interrogations et de comptes

et navigation dans le logiciel.

Contexte métier

Réception et traitement des

chèques au niveau de la société.

Argument client

Å Comment gérer ses remises de chèques dans son logiciel Sage 100cloud

Moyens de paiement !?

Argument fonctionnel

Å Paramétrage des étapes de remises de chèques, afin de faciliter la

comptabilisation si Sage 100cloud Comptabilité est lié.

Å Gérer, le circuit de validation de la remise de chèques dans Sage 100cloud

Moyens de paiement.

Objectif de la formation
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Le paramétrage de base est effectué.

Le directeur de « Ma société » veut comprendre le
fonctionnement du circuit de validation. Il souhaite
commencer par des chèques quôildoit déposer en banque.

Afin de répondre à sa demande, nous allons lui montrer le
paramétrage préalable et le circuit de gestion jusquô¨la
validation des remises de chèques dans Sage 100cloud
Moyens de paiement.

Mise en situation
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Les remises de chèques - paramétrage 

Fichier / Paramètres société /            

XEtapede transmission: deschèquesen banque;
XEtapecomptable: génération,automatique,desécriturescomptable.

Possibilité,ŘΩŞŘƛǘŜǊun bordereaude remisede chèqueslors deƭΩŞǘŀǇŜ
de remiseen banque.
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Les remises de chèques - saisie

Traitement / Encaissements / Saisie remise de
chèquesé

Pour saisir une échéance, renseignez les éléments de la 
remise de chèque (tiers, date, montant, nÁfactureé)

La banque de remise pr®visionnelle, nô®tant pas d®finie 
« Aucune è, signifie quôelle le sera lors de lô®tape 
transmission bancaire.

Si la société a choisi lôoptionTVA sur

encaissement, ne pas oublier de saisir le compte

de TVA sur encaissement, dans lôonglet

Complément.
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Les remises de chèques - saisie 

Incorporer des échéances de la Comptabilité Sage

Sélectionnez une opération du journal de vente (VTE) + + OK.
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Les remises de chèques ïgestion des remises 

Passez par « Traitement / Encaissements / Gestion des remises de chèques » pour consulter la liste des
échéances.

Sélectionnez le chèque du tiers à transmettre en banque +                  + 

ĔPassage de lô®tape 

« Aucun » à « Banque » 

en colonne « Etape en 

cours ».
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Les remises de chèques ïmise à jour comptable 

Passez par « Traitement / Mise à jour de la comptabilité » pour comptabiliser la remise de chèques dans Sage 

100cloud Comptabilité.

Il est conseillé de procéder en 2 étapes :

1. Imprimer le journal comptable afin de

vérifier la validité des écritures comptables

2. Mettre à jour la comptabilité.
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Questions / Réponses
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Gestion des LCR BOR 
Encaissement
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Descriptif de la fonction

abordée

Paramétrage et gestion de la

remise des LCR BOR.

Prérequis

Maîtriser la saisie dô®critures,

les interrogations et de comptes

et navigation dans le logiciel.

Contexte métier

Réception et traitement des effets

de commerce au niveau de la

société.

Argument client

Å Comment gérer ses effets de commerce (LCR, BOR) dans son logiciel Sage

100cloud Moyens de paiement.

Argument fonctionnel

Å Paramétrage, spécifique, au niveau des étapes pour les LCR BOR.

Å Méthodologie de saisie, de gestion, de transmission identique aux autres

méthodes de paiement.

Objectif de la formation
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Le directeur de « Ma société », convaincu de la facilité
dôutilisationde Sage 100cloud Moyens de paiement,
voudrait savoir comment traiter les effets de commerces
quôilpossède.

Nôayantpas de difficultés sur le traitement de ce moyen de
paiement, nous allons lui montrer les spécificités existants
sur le paramétrage préalable, sur ces effets de
commerces.

Mise en situation



30Sage ïTraining France ïCopyright 2018

LCR-BOR Encaissement - paramétrages

Fichier / Paramètres société /            
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Fichier / Paramètres société / => LCR-BOR Encaissement / Effets en portefeuille.

Dans notre exemple, la société gère lô®tapecomptable « Effet en portefeuille », gérant lô®criturecomptable
411 à 413 (type de tiers = Cl. ef. à rec.)

LCR-BOR Encaissement - paramétrages
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LCR-BOR Encaissement - paramétrages 

Fichier / Paramètres société / LCR-BOR Encaissement / Remise encaissement / escompte.

Lô®tape« Remise encaissement/escompte » est gérée en étape de transmission bancaire et en étape
comptable permettant lô®criture413 à 5113/5114 selon le type de remise (encaissement ou escompte).
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LCR-BOR Encaissement - paramétrages

Fichier / Paramètres société / LCR-BOR Encaissement / Banque.

Lô®tape«Banque» est gérée en étape comptable permettant lô®criture5113/5114 à 512 avec un regroupement
par remise sur le compte de trésorerie.
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LCR-BOR Encaissement - Saisie

Il est possible de paramétrer le Type ŘΩŜŦŦŜǘgéré par
défaut parƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜdansle menu Fichier/Paramètres

société/ Echéances; Onglet Création / Type ŘΩŜŦŦŜǘ
défaut.

SiƭΩŜŦŦŜǘestendosséĔXEndosserƭΩŜŦŦŜǘet desaisirle Tiréet le SIRETdu tireur.

Saisissez la LCR BOR dans « Traitement / Encaissements / Saisie LCR-BOR Encaissement ».
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LCR-BOR Encaissement - Gestion

Traitement / Encaissements / Gestion LCR-BOR Encaissementé ou 

Transformer permet de choisir une étape dans la transmission bancaire.
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LCR-BOR Encaissement - Gestion

Enfonction du paramétragesur la banque(onglet
Paramètres/Communication) on aura le choix
entre :
- Fichiermagnétique,
- Télétransmission,
- Internet,
- Messagerie,
- Papier

Passage de lô®tape çAucun » à « Remise encaissement/escompte » ou « Banque » (colonne « Banque 

remise »)
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Comptabilisez les LCR-BOR Encaissement dans Sage 100cloud Comptabilité.

Il est conseillé de procéder en 2 étapes :

1. Imprimer le journal comptable afin de vérifier

la validité des écritures comptables

2. Mettre à jour la comptabilité.

LCR-BOR Encaissement ïMise à jour comptable
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Questions / Réponses
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Gestion  des virements, 
prélèvements émis
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Descriptif de la fonction

abordée

Paramétrage et gestion des

virements/prélèvements.

Prérequis

Maîtriser la saisie dô®critures,

les interrogations et de comptes

et navigation dans le logiciel.

Contexte métier

Réaliser des virements et/ou

prélèvements au profits des tiers

de lôentreprise.

Argument client

Å Comment gérer ces virements au profit de ses fournisseurs et les prélèvements

auprès de ses clients, dans Sage 100cloud Moyens de paiement.

Argument fonctionnel

Å Paramétrage, spécifique, au niveau des étapes pour les virements,

prélèvements émis.

Å Méthodologie de saisie, de gestion, de transmission identique aux autres

méthodes de paiement.

Objectif de la formation
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Vous devez gérer les virements en faveur des fournisseurs
et les prélèvements auprès des clients, avec Sage
100cloud Moyens de paiement.

Voyons les spécificités existants sur le paramétrage
préalable, sur ces effets de commerces.

Note : La gestion des virements et des prélèvements étant
strictement identique, seul le mode de paiement de
virement émis est présenté.

Mise en situation
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Définissez les options de gestion dans les Paramètres société.

Devise : Vérifiez que la devise Euro est bien XZone Euro;

Pays : Vérifiez que les pays européens, soit bien en XEspace SEPA. 

Remise : NÁNational dôEmetteur et Identifiant Cr®ancier SEPA (code ¨ 6 caract¯res 
fourni par la banque). 
Ces codes sont obligatoires, sinon les fichier XML, seront refusés par votre banque. 

Virement émis / Banque. Lô®tape Banque a une XEtape de transmission (transmission
du fichier XML à notre banque) et est une XEtape comptable pour g®n®rer lô®criture 
comptable de trésorerie. 

Gestion des virements, prélèvements - paramétrage
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Saisie des virements, prélèvements émis - saisie

Traitement / Décaissements / Saisie des virements émis

FA987

! Saisie du N° facture

obligatoire
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Saisie des virements, prélèvements émis - gestion

Traitement / Décaissements / Gestion des virements émisé ou

Ĕ Passage de lô®tape« Aucun » à « Banque » en colonne « Banque

remise ».
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Gestion des virements, prélèvements émis ï
Lots préétablis

Créez des lots préétablis pour gérer les virements réguliers.

La création dôunlot préétabli, permet dôautomatiserles virements (ou prélèvements) réguliers en
préremplissant un maximum dôinformations(personnelles et non fluctuantesé)

Possibilitédepré-saisirlesmontants
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Gestion des virements, prélèvements émis ï
Lots préétablis

Traitement / Décaissement / Saisie des virements émis
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Gestion SEPA des virements et prélèvements émis -
Paramétrages préalables

Structure / Banques : positionnez

« Virement émis » et « Prélèvement émis »

sur SEPA et sôassurerque la version du pain

correspondant à celle de sa banque.

Structure / Plan tiers : Renseignez toutes les

informations bancaires du tiers.
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Gestion des virements, prélèvements émis - saisie

Traitement / Décaissements / Saisie des
virements émis

En fonction du choix de la banque, il sôagiradôun
virement de type AFB ou SEPA.
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Gestion des virements, prélèvements émis - saisie

Avant de saisir un prélèvement SEPA, pensez à créer un Mandat pour le client concerné !

Structure / Tiers / onglet Banque / sous-onglet Mandat


