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Avant-propos

Le manuel utilisateur donne toujours la priorité a la pratique, afin que vous puissiez
étre rapidement autonome.

De plus, pour vous permettre de tirer un profit maximum de la somme d’informations
contenues dans ce mode opératoire, nous mettons a votre disposition différents
outils présentés dans les encadrés ci-apres.

Les conventions suivantes sont utilisées dans ce manuel

Base de connaissances
Référence aux fiches documentaires complétes liées a la fonction.

——] Centre d’aide en ligne
_Q Lien vers les pages du centre d’aide en ligne qui détaillent cette fonction.
L -
. Astuces pratiques
AN Les astuces vous aident a mieux exploiter une fonctionnalité et a résoudre un éventuel

probléme lors de son utilisation.

[ < Avertissement
N Ce symbole attire I'attention de l'utilisateur sur une situation potentiellement
dangereuse du point de vue matériel ou informatique.
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O

Maitrisez les fondamentaux

N

Classe virtuelle
d’accueil

a distance

Semaines a3

b

Mettez en place
une gestion commerciale

en entreprise

Allez plus loin
dans
Sage 100cloud
Gestion
commerciale

Sewmmes b al

Semm’nes § et 7

Formation e-learning*
Plus de 3 heures

Fonctions de base,
modules communs

Formation de groupe
Présentielle en agence

Formation a distance

Mettez en place le suivi
logistique de la

contremarque
metier au controle qualité
Webex lancement 3 jours pour répondre Formation a distance
au cahier des charges
Programme, % . etsb_“ par(I:a soc_lleée _ Activez la gestion des
contenu, modalités, echnique Lonseil Bois affaires et documents
. internes
tour de table... Quiz es
pour les activités de
services

Formation e-learning*
Plus de 2 heures

Sate

Quiz

* Acces aux modules e-learning pendant 2 mois

sage University
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B

Semame 10

Confirmez
votre montée

en compétence

Bilan de fin
de formation
Cléture du parcours,
rappel d’astuces

2h adistance

Je suis en capacité
de déployer

une gestion
commerciale
en entreprise




A travers les modules e-learning vous avez initialisé votre dossier.

Vous maitrisez les notions de :
 Ergonomie
« Paramétrage de dossier
« Eléments de structure
 La saisie de document

Pourquoi recommanderiez-vous d’utiliser le mode assistant en création de dossier ?

Pourquoi doit-on avoir un fichier comptable (*.MAE) avec Sage 100cloud Gestion
Commerciale ?

Avez-vous des questions par rapport a ce debut de formation ?
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Rappel du cas pratique

Vous venez de gagner I'appel d’'offre de la société Technique Conseil Bois.

Vous intervenez aujourd’hui chez Technique Conseil Bois pour mettre
en place Sage 100cloud Gestion Commerciale en respectant les attentes
de Mme Legrand.

Vous allez mettre en place les éléments suivants :

» Les bases articles, fournisseurs et leurs tarifs.

« Llinitialisation du stock et sa gestion.

« La base clients avec les différents tarifs, remises appliquées
et déterminerez la gestion de I'encours client.

« La saisie des documents de ventes, achat et stock et leurs impacts

» La gestion des reglements tiers.

* Le commissionnement des commerciaux.

 La mise a jour en comptabilité des factures ventes/achats
et des reglements.

» Les traitements périodiques et de fin d’année.
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Jour 1 - Parameétrages, conseils
et premieres saisies

01

02
03
04

05
06

Alimentez la base articles
Initialisez le stock

Gérez les tarifs fournisseurs
Etablissez vos documents d’achat

Réalisez les paramétrages préalables
a la saisie de document de vente

Etablissez vos documents de vente



Alimentez
la base articles

sage
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Contexte métier Argument client
L'utilisateur souhaite récupérer

la liste des articles commercialisés Reprise de vos données
de son ancien logiciel pour « Continuez a utiliser une liste d’article a laquelle vous étes attachés.
commencer. . , o .
« Gagnez du temps pour démarrer I'exploitation du nouveau logiciel.
« Initialisez la base articles via un import en évitant les longues ressaisies.
Descriptif de la fonction
abordée
Import de données au format
paramétrable.

Argument fonctionnel

Disposer de la base articles de Migrer des données vers Sage 100cloud
I'ancienne application sous forme

de fichier. « Cette fonction « Import paramétrable » est utile dans plusieurs contextes :
reprises de données, fusions d’entreprises...

Pré-requis

Base de connaissances
FICHE KB n° 51441
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La responsable des ventes, Madame Legrand, souhaite récupérer sa base articles pour démarrer 'année avec
le nouveau logiciel.

Vous avez extrait les articles sur un tableur Excel avec tous les éléments a prendre en compte lors de I'import.

Importez ce fichier dans la base de données degja initialisée grace a la fonction « Importation » du menu
« Fichier ».

Madame Legrand a constaté que le fichier contenant sa base article n’est pas a jour. Deux nouveaux articles
doivent étre crées :

« GRANULE _TOTAL Granulés de bois TOTAL 15kg Prix d’achat 2,20€ HT
« PG _NEXT 9KW Poéle a granulé NEXT 9kw Prix d’achat 659,90€ HT

Rappel cahier des charges

7.1. Reprises des donnees

La reprise des données concerne la recupération de leur base article et de son inventaire au 31/12 / N-1. Ces travaux de reprise seront
réalisés en lien avec le prestataire CIEL.
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Mise en situation

Reéalisez I'import du fichier Excel en contrélant son contenu
avant traitement et constatez les éventuelles erreurs.

Ce fichier ARTICLES.xls sur trouve dans le répertoire
C:\Exercices parcours partenaires\Gestion commerciale.

Quelles sont les bonnes pratiques a mettre en place ?

OOO Constitution

C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

- Préparation
= 10 minutes
o

Restitution
VvV 5 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur

10



Vérifiez avant I'import de la base articles, que les familles d’articles soient bien présentes dans le menu
« Structure ».

Les unités de ventes doivent également étre créées dans les « Parametres société ». lls doivent correspondre
a ceux du fichier d'import.

Paramétres des articles - Unité d'achat et vente
Géneral

Codification Ajouter un nouvel élément

Familles d'articles Catalogue articles Piece
Unité d'achat et vente EEVLTI

: [ | = : Conditionnement Filet
u‘ Fonctions = wgd Imprimer - Q Rechercher n;} Assistant

Gamme 5ac
ACCESSOIRES | [ ACCESSOIRE Accessoires Mode d'arrond Flacon
COMBUSTIBLE | | @ COMBUST  Combustible Champ statistique Kg
POELES @ POELES Poées Information libre 2| Carton
i@l ZDIVERS Frais et accessaoires Kit

Intitulé Enregistrer

- Code EDI
Mouveau Supprimer Fermer

Gestion du planning

Correspondance en [Aucune

0

Annuler
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Commencez par préparer le format d'importation qui permet de récupérer la base articles.

Respectez le colonage du fichier et les critéres présentés dans la fiche documentaire référencee.

Fichier / Format d'import/export
paramétrable / Créer

gl 138 Editiocn Structure Traitement Etat Fend

Favoris 3

Ferrmer Ctrl+W
Pararnétres société

Lire les informations

Configuration systéme et partage

Autorisations d'acces >
Importer »
Exporter 4

Format import/export paramétrable...

Sage — Training France — Copyright 2018

Définir les champs a importer.

Format de fichier Articles : base articles

u‘ Fonctions + |=. Imprimer

Description | Particularités

Intitulé base articles Articles

Type de fichier

Description des champs

* Référence

* Désignation

* Famille

Unité vente

Prix d'achat
Coefficient

Prix de vente
Type prix de vente

Ajouter

0K

Annuler

Reéalisez l'intégration par le menu
« Fichier / Import / Format
paramétrable ».

L

L%

Vérifiez qu’aucune erreur

n'ait été générée lors de I'import
via le journal de traitement du menu
« Edition ».

12



Les nouveaux articles seront créeés directement dans la base commerciale a partir du menu « Structure ».

Vous devez penser a bien renseigner la famille et associer le catalogue article.

Nous vous conseillons dans ce cas de dupliquer un article existant.

Ajouter par le menu contextuel du clic droit,
soit par le bouton « Ajouter » de la liste
des articles.

Voir/Modifier I'élément sélectionné
Consulter I'élément sélectionné
Copier les éléments sélectionnés
Supprimer les éléments sélectionnés
Sélectionner tout

Dessélectionner I'élément courant

Dessélectionner tout

Ajouter un nouvel élément

=— Centre d’aide en ligne
—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/

Pour dupliquer, ouvrez la fiche article puis soit touche
« CTRL + D », soit le menu « Edition / Dupliquer ».

il M Structure Traitement Etat Fenétre

Couper Ctrl+X
Copier Crl+C
Effacer Suppr
Sélectionner tout Ctrl+ 4
Dupliquer Ctrl+D

Sage — Training France — Copyright 2018
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Quiz

Le paramétrage du modele d’'import est-il disponible
sur toutes les gammes du produit ?

Voyez-vous d’'autres methodes permettant ces traitements ?

14



Initialisez le stock

sage
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Contexte métier Argument client
Initialisez le stock initial avant de

procéder a des nouveaux achats Gestion des stocks

ou ventes de marchandises. - Définir son stock pour assurer une bonne gestion de stock avant de réaliser
des entrées et sorties de produits.

Descriptif de la fonction
abordée
Saisie d’inventaire.

Pré-requis Argument fonctionnel
Connaitre I'état de son stock.

Saisie simplifiée
Avoir crée les differents déepbts

de stockage. * Apartir d'une liste d’articles et du stock actuel connu dans I'application,

il N’y a qu’a saisir les valeurs de stocks constatées.

Si vos clients sont équipés de douchettes pour pointer leur stock, un import
de la situation de stock évite toute ressaisie.
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Madame Legrand a exporté au format Sage son stock au 31/ 12 / N-1 depuis son ancien logiciel.

Elle souhaite démarrer sa nouvelle base commerciale avec ce stock initial.

Rappel cahier des charges

7.1. Reprises des données
La reprise des données concerne la récupération de leur base article et de son inventaire au 31/12 / N-1. Ces travaux de reprise seront
réalisés en lien avec le prestataire CIEL.

Sage — Training France — Copyright 2018 17



Sage — Training France — Copyj

sage

Mise en situation

Reéalisez l'initialisation du stock pour la société Technique Conseil
Bois.

Ce fichier « Inventaire.txt » se trouve dans le répertoire
C:\Exercices parcours partenaires \ Gestion commerciale.

Quelles sont les bonnes pratiques a mettre en place?

OOO Constitution
C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

- Préparation
= 15 minutes
o

Restitution
VvV 5 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur

18



Le stock initial peut étre initialisé de trois facons :
« Saisie d'un mouvement de stock
« Saisie d’inventaire

* Import d'inventaire

Nous vous conseillons I'import d'inventaire car vous avez
moins de risque d’erreur.

Tout comme la saisie d’inventaire, I'import d’'inventaire va
générer un mouvement de stock dans la liste des document
de stock du menu « Traitement ».

Sage — Training France — Copyright 2018

Saisie d'inventaire

Plus de critéres

Traitement [F‘.a pide simplifié

Type traiternent [Import de la situation de stock

Type d'inventaire [Stocké la date indiquée

Date d'inventaire  311217|

Critéres de sélection

Dépot| Dépét principal

Emplacement de
Farnille de
Article de

M fournisseur de

Options de traitement

Claszement [Article

Unité inventaire [Unité de vente

Afficher les n® de série et de lot

Afficher les emplacements de contréle

Annuler

19



Gérez
les tarifs fournisseurs

sage

Sage — Training France — Copyright 2018

20



Contexte métier Argument client

Définir dans votre base articles Tarifs fournisseurs
les tarifs appliqués par vos

: « Sivous geérez la gestion des achats dans Sage 100cloud Gestion Commerciale,
fournisseurs.

vous pouvez définir dans les fiches articles les tarifs appliqués par vos
fournisseurs.

Pour un méme article, vous pouvez avoir plusieurs fournisseurs.

En saisie d’'une commande, il sera possible de visualiser le fournisseur
Descriptif de la fonction le plus adapté (tarif plus bas, délais plus courts...).
abordée
Import des tarifs fournisseurs.

Argument fonctionnel

) : Tarifs fournisseurs
Pré-requis

Les fournisseurs doivent creer « L'onglet « Fournisseurs » de la fiche article permet de définir les tarifs
dans la base de donneées tiers. et les conditions du fournisseurs.

« La société optimisera ses achats grace a ce type d’'information.
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Monsieur Dupres, responsable d’atelier, tient dans un fichier Excel le catalogue des tarifs fournisseurs.

Il transmet ce fichier a Madame Legrand pour intégration dans la base articles.

Toute maodification de tarif fournisseur implique la modification du fichier Excel et de ce fait une nouvelle
transmission au service commerciale.

Monsieur Duprés informe Madame Legrand que suite a I'acquisition du nouvel article GRANULE_TOTAL,
les coordonnées du nouveau fournisseur :

Code : TOTAL
Nom : Charvet La Mure BIANCO
Adresse : 5 rue Henri Becqueret ZAC des iles 69320 FEYZIN 04.78.50.79.79

Avant toute intégration, Madame Legrand crée la fiche des nouveaux fournisseurs.

Sage — Training France — Copyright 2018 22
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Mise en situation

Créez le nouveau fournisseur et intéegrez le catalogue de tarif
fournisseur communiqué par l'atelier.

Le fichier Excel « Tarifs fournisseurs » se situe sur le répertoire
C:\Exercices parcours partenaires\Gestion commerciale.

Quelle fonction est la plus adaptée ?

OOO Constitution
C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

- Préparation
= 15 minutes
o

Restitution
VvV 5 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur

23



Avant de pouvoir intégrer le catalogue des tarifs
fournisseurs, créez au prealable les nouveaux
fournisseurs dans le menu « Structure »,

Cette création permet d’éviter des messages d’erreur
lors de I'importation des tarifs fournisseurs.

Vous pouvez creer le tiers par :
« La fonction « Ajouter »
« La duplication d’'un autre fournisseur

 Limport

La duplication recopie dans une nouvelle fenétre
certaines informations issues d’'une autre.

=— Centre d’aide en ligne
—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/

Fournisseur : TOTAL CHARVET LA MURE BIANCO
a; Fonctions « Courrier Document @Interroger Hﬁ.bonnements -

Identification ' Contacts Tarifs Banques Champslibres Solvabilité Agenda Paramétres

Identification
Comptetiers TOTAL
Intitulé CHARVET LA MURE BIANCO
Abrégé Qualite
Compte collectif

Interlocuteur
Commentaire
Coordonnées
Adresse
Complément
Code postal Ville
Région Pays

Télécommunication

Téléphone Télécopie

E-mail

Site internet

MNouveau Annuler

Sage — Training France — Copyright 2018
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Le format d’'import doit étre défini en fonction du fichier Excel.

Choisissez pour type de données « Tarifs fournisseurs ».

N’oubliez pas le paramétrage de 'onglet « Particularités »
du format paramétrable.

Vérifiez les erreurs dans le journal de traitement du menu
« Edition ».

=— Centre d’aide en ligne
—Q https://sage100cloud.online-help.sage.fr/100cloudv2/staticpost/sage-100cloud-comptabilite/

Farmat de fichier Tarifs fournisseurs : tarf frs
ﬂ Fonctions ~ g Imprimer
o g 'Mp
DESC"PUUH Particularités  Mumérotation

Intitulé tarif frs Tarifs fournisseurs

Type de fichier |Délimité

Description des champs

Champ Valeur par défaut Ajouter

* Référence article
* M* fournisseur
Prix d'achat

Annuler

Sage — Training France — Copyright 2018
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Quiz

Pourqguoi le type de fichier doit étre sur « Délimité » ?

Existe-t-il une autre fonction qui permet de mettre a jour
les tarifs fournisseurs ?

26



Etablissez vos
documents d’achat

sage
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Contexte métier Argument client
Gérez les achats.

Gérez les achats

« La gestion des achats n’est pas toujours suivie a travers la gestion commerciale
mais ce suivi facilite la gestion des stocks et le suivi global des articles.

Vous pouvez créer les documents, en suivre les différentes étapes BC, BL,

Descriptif de la fonction ! - _ . _
FA... jusqu’a la gestion du réglement fournisseur.

abordée
Création des documents d’achat.

Pré-requis Argument fonctionnel
Avoir déja crée les fournisseurs

et la base articles. Etablir des documents d’achat

« Suivi complet de vos articles : des leur entrées en stock grace a la gestion
des documents d’achats.
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Madame Legrand, responsable commerciale, est en charge d’enregistrer toutes les commandes d’achat
du responsable d'atelier.

Ce dernier transmet une fois par semaine par mail, sous forme de tableau, ses besoins
en réapprovisionnement de produits et les fournisseurs auxquels il a faxé sa demande.

Mme Legrand saisit les bons de commande fournisseurs pour assurer son suivi de stock.

Monsieur Dupres complete un deuxieme tableau « suivi des livraisons » pour indiquer a Madame Legrand
gue les produits ont éte livrés ainsi que leur quantité et la date de la livraison.

Pour un meilleur suivi, chaque bon de commande fait I'objet d’'un seul bon de livraison.

Madame Legrand a pris un peu de retard dans la saisie des commandes.
Elle commence par créer les bons de commande qui se trouvent dans le fichier des suivis de livraison.
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Suivi de livraisons

Date de la
Date de livraison commande

le 15 du mois M-1 le 5 du mois M-1

Date de la
Date de livraison commande

Le 16 du mois M-1 le 2 du mois M-1

Date de la
Date de livraison commande

le 16 du mois M-1 le 20 du mois M-2

Date de la
Date de livraison commande

Le 20 du mois M-1 le 2 du mois M-1

Sage — Training France — Copyright 2018

Bon de commande Fournisseurs

Bon de commande Fournisseurs

Bon de commande Fournisseurs

Bon de commande Fournisseurs Référence article

AF_ROULEAUX

PROTECTION_FEU

SERVITEUR_ELALIA

Référence article
AF_ROULEAUX

PROTECTION_FEU

SERVITEUR_ELALIA

Référence article
BRIQUETTE_10KG

GRANULE_15KG

Référence article
KIT_RAC_4/6P

MOTEUR_RAC_35P

Désignation

Rouleaux allume feu poéle,
cheminée et barbecue
Protection feu 3 volets
50*100cm

Serviteur ELALIA Inox

Désignation

Rouleaux allume feu poéle,
cheminée et barbecue
Protection feu 3 volets
50*100cm

Serviteur ELALIA Inox

Désignation
Briquette de lignite 10kg

Granulés de bois 15kg

Désignation

Kit récupérateur d'air
chaud 4/6 piéces
Moteur seul RAC 3/5
pieces

Qté
Référence P.U.HT Quantité colisée
REF 17/05/11 2,8 6
REF 17/05/11 20 2
REF 17/05/11 25 1

Qté
Référence P.U.HT Quantité colisée
REF00012 2,8 6
REF00012 20 2
REF00012 25 1

Qté
Référence P.U.HT Quantité colisée
REF00013 2,5 15
REF00013 2 5

Qté
Référence P.U.HT Quantité colisée
REF00014 125 2
REF00014 82,5 3

Condition
nement

6Piece

2Piece

1Piece

Condition
nement

6Piéce

2 Piece

1Piece

Condition
nement

15Piece

5Piéce

Condition
nement

2Piece

3Piece

Montant
P.U.net HT
2,8 16,8
20 40
25 25
Montant
P.U.net HT
2,8 16,8
20 40
25 25
Montant
P.U.net HT
2,5 37,5
2 10
Montant
P.U.net HT
125 250
82,5 247,5



Liste des demandes d’achats.

Jour de la demande Référence article

5M-1
5M-1
5M-1
5M-1
5M-1
5M-1

Sage — Training France — Copyright 2018

KIT_RAC
MANCHON_D100
MOTEUR_RAC_35P
CROIX_D100MM
RAC_PB_TE_130
GRANULE_TOTAL

Fournisseur

Quantité

5

A W W

1000

Délai de livraison

3 semaines
4 semaines
4 semaines
2 semaines
4 semaines
3 semaines
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Mise en situation

Saisissez les bons de commande qui viennent d’étre livré
avant de saisir les nouveaux bons de commande.
Transformez les commandes livrées en bon de livraison.

Vous trouverez le tableau « demande d’achat » et « suivi des
livraisons » dans le répertoire C:\Exercice parcours partenaires
\Gestion commerciale.

Que devez vous faire pour cela ?

OOO Constitution
C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

Préparation
15 minutes

Restitution
VvV 5 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur

32



Avant de saisir les documents d’achat, vérifiez

ou réalisez les paramétrages préalable comme :

* La numérotation des pieces
« La mise a jour du prix d’achat en saisie

« La création de tiers en saisie

Ces parametrages doivent realisés dans les
parametres sociéte, Articles et Documents.

Sage — Training France — Copyright 2018

©

Général

Codification
Catalogue articles
Unite d'achat et vente
Conditionnement
Gamme

Grille de remise

Général

Type de decuments internes
Numérotation
Souche et circuit de validation
Gestion du bouton Actions
Conditions générales de vente
Gestion du bon & payer

Information libre

Documents des ventes
(® Documents des achats

Création d'article

Paramétres des articles - Général

Type de tarif par défaut en création d'articlelHT

Reférences fournisseurs

Mise & jour du prix d'achat en saisielAucune

Création référence fournisseur en saisiE[Aucune

Paramétres des documents - Numeérotation

Ouvrir...
Ajouter...

Supprimer

33



Une fois les parametres définis, vous pouvez via le menu « Traitement », créez les bons de commande.

s
pON

Le tarif appliqué lors

de la saisie est celui définit

dans 'onglet fournisseur
de la fiche article.

Si aucun tarif n’est
renseigner c’est celui
de la fiche principale
qui est repris.

Sage — Training France — Copyright 2018

Bon de commande : Envoyé N° FBFOD001 GPG GPG Fournitures

q, Fonctions = ili Barémes E Informations = ! Pied = |=| Irnprimer  + Eﬂ Comptabiliser E Transformer

Fournisseur GPG 050218 N* Piéce FBFO000L

Statut [Envoyé v] Date livraison |Prévue 110517 (kg Référence

Affaire - Acheteur - Entéte 1

Expédition [Chronopost v]

Désignation Référence Quantité (te colisée Conditionne  Remize

Valider

MNouveau

Référence article Désignation Référence Quantité Qté colisée | Condition... | Remise
AF ROULEAUX Rouleaux allume feu poéle, cheminée et barb... 6,00 Piéce
PROTECTIOM_FEU Protection feu 3 volets 50*100cm 200 Piéce
SERVITEUR_ELALIA Serviteur ELALIA Inox 1,00 Piéce

Actions v || & | 4

Maontant HT

Poids net Total HT
Poids brut

MNouveau

Annuler
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La transformation des bons de commande en bons de livraison peut étre realisée de plusieurs fagons :

Soit dans le document par Soit dans la liste des documents Soit dans la liste des documents

le bouton « Transformer » d’achat, sélectionnez le ou les d’achat, sélectionnez le ou les

ou « Fonction / Transformer ». documents - clic droit. documents puis bouton « Actions ».
E Transformer - Transformer le(s) document(s)... Modifier le(s) statut(s)...

Transformer...

Envoyer e-mail
Visualiser e-mail...
Irnprimer...

Comptabiliser...

Dupliquer...

si 'option « Interdire le regroupement du document en transformation » est cochée, Actions * ¢ |
le logiciel crée autant de BL que de BC.

| . . . .
\O’ Lors de la transformation de plusieurs bons de commande en bon de livraison,
AN
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Réalisez

les parameétrages
préalables a la saisie
de documents de vente

sage
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Contexte métier Argument client
Définir les régles de gestion

ou de calculs a appliquer Paramétrages préalables

dans les documents. - Définissez vos régles de calcul et de gestion pour que les calculs
dans les documents se fassent automatiquement.

* Vous évitez toutes vos recherches papier au moment de la saisie :
Descriptif de la fonction vous étes efficace dans vos taches de saisies.
abordée
Parametres société.

Pré-requis Argument fonctionnel
Connaitre les regles de gestion
applicables : quels documents
existent ? Y a-t-il des tarifs .
particuliers pour des catégories

de clients ? ...

Paramétrages préalable

Les parameétres sociétés sont la base des réglages qui permettent la gestion
automatisée des documents.

* Avant de vous lancer dans les paramétrages, questionnez votre client sur
ses pratiques !
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Pour le moment, seule Madame Legrand fera la saisie des ventes. Trois catégories tarifaires doivent étre identifiées :

* Les particuliers
 Les distributeurs

 Les ventes export

Pour des raisons d’organisation, le déclenchement de I'indisponibilité en stock se fait a partir du bon de commande.
Afin que les marges soient correct, il n'y aura pas de gestion du stock négatif.

En terme de gestion de document, il a été convenu avec le directeur que seul des bons de commande, bons
de livraison et factures de vente seront établis.
Dans le cas d’'un avoir financier ou d’un retour, il sera établi directement une facture d’avoir et ou facture de retour.

Dans les conditions générales de vente devra figurer le taux de 12% de péenalités de retard et 40 pour les frais
d'impayes.
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Il est convenu de travailler avec deux prestataires pour réaliser les livraisons selon les conditions suivantes :
 ©69Express : Montant forfaitaire de 100€ HT et un seuil de Franco de port de 5000€ HT
« TNT : Montant forfaitaire de 100€ HT et un seuil de Franco de port de 3000€ HT

Pour cette gestion, Mme LEGRAND va créer un article non suivi en stock « ZPORT ».

Les nouveaux documents crées seront numeérotés selon la numérotation de piece suivante :
 Bon de commande : BCC00001
« Bon de livraison : BLC00001
« Facture de vente : FAC00001
« Facture de retour : FRC00001
* Facture d’avoir : FVC00001
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sage

Mise en situation

Mettez en place les paramétrages nécessaires
au bon fonctionnement de la sociéte.

Que devez vous faire pour cela ?

OOO Constitution

C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

Préparation
15 minutes

Restitution
VvV 5 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Les parametres préalables a toute saisie de documents se realisent au niveau des parametres sociéteé.
e

Legistique

Les parameétrages liés a la livraison se définissent dans la tuile « Logistique ».

Paramétres logistiques - Gestion des livraisons

Gestion des stocks s £ r s . . . .
: — Paramétres de génération des PL - Fonction Gestion des livraisons
Gestion des livraisons

Mode d expédition Proposer les commandes & livrer sous 0 [Jours

Condition de livraison Génération des préparations de livraisen [Une préparation par BC

Options d'impression Statut des préparations de livraison [Saisi

Gestion des requuats[Document complet

Quantité a livrer [Disponible

& Paramétres logistiques - Gestion des stocks

Beliniiebisks Indisponibilité en stock

Gestion des livraisons

Mode d'expédition Déclenchement surlBon de commande v]

Condition de livraizon Autoriser la gestion des stocks négatifs
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Les paramétrages liés aux documents se définissent
dans « Documents ».

Documents

Paramétres des documents - Souche et circuit de validation

Général Type de document

Type de documents internes Devis

Murnérotation Bon de commande
Souche et circuit de validation Préparation de livraison
Gestion du bouton Actions Bon de livraison

Conditions générales de vente Bon de retour

Gestion du bon & payer Bon d'aveir financier

L Facture
Information libre
Facture de retour
.| Facture d'aveir

*| Facture comptabilisée

Souche par défaut Enregistrer
N* piece Réinitialiser
Circuit de validation

(® Documents des ventes
Documents des achats

Documents internes Gérer le statut Accepte

oK Annuler

Sage — Training France — Copyright 2018

otation ventes :

Intitulé de la souche N*® piece

Numérotation

Devis

Bon de commande
Préparation de livraison
Bon de livraison

Bon de retour

Bon d'avoir financier
Facture

Facture de retour
Facture d*avoir

BCC00001
BLC00001
FACD0001

FRC00001
FVC00001|

Code journal

Vente

Situation

Paramétres des documents - Conditions générales de vente

Général

Type de documents internes
MNumérotation

Scuche et circuit de validation
Gestion du bouton Actions
Conditions générales de vente
Gestion du bon 3 payer

Information libre

Pénalités de retard

Taux(%) 10,5

Indemnité forfaitaire pour frais de recouvrement

Frais forfaitaire 40

i Taux d'escompte accordé en cas de paiement anticipé

Taux(%)

Mention d'exonération

Annuler



sage
Quiz

A quoi sert le circuit de validation par document ?

Est-il possible de créer une souche spécifique
pour les factures d’avoir ou de retour ?

Peut-on livrer une partie de la marchandise ?

Sage — Training France — Copyright 2018
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Etablissez vos
documents de vente

sage
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Contexte métier Argument client
L’utilisateur souhaite établir ses

documents de vente a adresser Saisie des documents

aux clients.  La saisie des documents de vente impacte le stock et permet d’aller jusqu’a
la facturation et au suivi des reglements clients.

Vous pouvez définir des regles de gestion applicables dans les documents
Descriptif de la fonction pour faciliter les saisies et appliquer des automatismes.
abordée
« Traitement / Documents
de vente ».

Pré-requis Argument fonctionnel

Avoir réalise les paramétrages
nécessaires a la création de

documents. « La saisie des documents de vente est le cceur de la gestion commerciale.

Saisie des documents

Les paramétrages préalables doivent étre définit avec le gestionnaire selon
les régles de gestion applicables dans la société et les conditions générales
de vente.
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Madame Legrand saisit tous les jours les bons de commande. Ces derniers sont transformeés en bon
de livraison pour le transporteur. Une fois la marchandise livrée, Madame Legrand facture le client.

Apres la réunion hebdomadaire des commerciauy, il a été convenu que les distributeurs sont facturés
une fois par mois. Pour les ventes réalisées a la salle des ventes et si la marchandise est retirée de suite,
seule une facture sera établie.

Madame Legrand saisie ces bons de commande et facture.

Les bons de commande numéro BCC00001, BCC00003, BCC00004, BCCO00005 ET BCC00008 sont
en cours de livraison.

Le bon de commande BCCO00002 a éte livré. Madame Legrand doit facturer le client.

Le 26 du mois M-1, un nouveau client Monsieur Marchet Alexandre, 10 chemin de la Grange 69680
CHASSIEU est venu acheter 50 sacs de granulés TOTAL. Il est parti avec la marchandise.
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Commandes clients

Date N° de piece Client

16 M-1 BCCO0001 DELORME

16 M-1 BCCO00002 CHALEURBOIS

17 M-1 BCCO0003 CHALEURBOIS

17 M-1 BCCO0004 ANJOU

17 M-1 FACO0001 BRUN
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Référence article Désignation Refeerenc
BRIQUETTE_10KG Briquette de lignite 10kg BRIQO0O1
SERVITEUR_ELALIA Serviteur ELALIA Inox
PANIER_PELLET Panier a Pellets noir
GRANULE_ATLAN_
15KG Granulés de bois Atlantic 15kg

DISTRIOO
PB_AZANE_5.5KW Poéle a Bois AZANE 5,5kw 02

DISTRIOO
BUCHES_30 Buches 30cm 25dm3 02

Rouleaux allume feu poéle,
cheminée et barbecue

Buches 25cm 1m3

AF_ROULEAUX
BUCHE_25_1

RAC_PB_TUYAU_ 1 Tuyau émaillé noir mat 50cm
30 diam 130mm PB

P.U.HT

3,96

40
48

4,5

449,25

5,76

5,2
133,6

11,2

Quantité

20

20

100

10
10

Conditionne
ment

Kg

Piece

Unité

Sac

Unité

dm3

Unité

m3

Unité

P.U. net

3,96

40
48

4,5

449,25

5,76

5,2
133,6

11,2

MODE
EXPEDITION

Montant HT

79,2AUCUN

20069EXPRESS
144

90

449,25 69EXPRESS

576

52TNT
1336

22,4AUCUN
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Commandes clients

Date N° de piece

20 M-1 BCC0O0005 BRUN

ACDFDROMEAR

21 M-1 BCCO0006 DECHE
22 M-1 BCC00007 DEFORT
22 M-1 BCCO0008 CISSE
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Client

Référence article

PB_AZANE_5.5KW

PG_NOLA_7KW

GRANULE_ATLAN_15KG

PB_GALEY_7KW
BUCHE_50_1.2M3

AF_32C
BUCHE_25_1

PANIER_BUCHE_GOA

ASPIRATEUR_CEND_PO

GRANULE_TOTAL

PG_LINDARA_6KW
PANIER_PELLET

ASPIRATEUR_CEND_PO

Désignation Référence
Poéle a Bois AZANE
5,5kw PART0001
Sous-total
Poéle a Granulé NOLA
7KW PART0001
Granulés de bois Atlantic
15kg PART0001
Sous-total
Poéle a Bois GALEY
mural 7 kw PB_Galey001

Buches de 50 cm 1,2m3 PB_Galey001

Boite de 32 cubes
allume feu

Buches 25cm 1m3
Panier a biche GOA

Aspirateur vide cendre
et poussiere

Granulé TOTAL 15kg
Poéle a Granulé
LINDARA 6kw
Panier a Pellets noir

Aspirateur vide cendre
et poussiere

P.U. HT

479,2

796

1274,25
108

3,2
133,6
32

30,4

4,4

1727,2
48

30,4

Conditionne

Quantité
ment
1 Unité
1
1 Unité
50 Sac
51
1 Unité
10 m3
1 Piece
100 m3
1 Unité
1 Unité
228 Sac
1 Unité
1 Unité
1 Unité

Remise P.U. net

15% 407,32
0

796

1274,25
108

3,2
133,6
32

30,4

4,4

1727,2
48

30,4

MODE

Montant HT oy oepiTiON

407,32TNT
407,32

796
250

1046

1274,2569EXPRESS
1080

3,2TNT
13360

32

30,4

1003,2TNT

1727,2
48

30,4
48
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sage

Mise en situation

Réalisez les saisies de bons de commande. Etablissez les bons
de livraison pour les transporteurs et les factures clients.

Vous trouverez dans le fichier « Documents des ventes »
le détail de chaque bon de commande dans le répertoire
C:\Exercices\ Gestion commerciale.

Que devez vous faire pour cela ?

Préparation
20 minutes

Restitution
4 5 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Avant de procéder a la saisie des documents, pensez a personnaliser |'affichage des colonnes

colonmage  SUI l€S différents types de documents dans les parametres société.

Les documents de ventes peuvent étre crées par le bouton « Ajouter » ou par « Duplication ».

Ajouter un document

Quel type de decument voulez-vous ajouter 7

(® Bon de commande

Bon de livraison

Facture

Facture de retour

Facture d'avoir
OGN Structure Traitement Etat Fenétre

Dupliquer Ctrl+D
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Bon de commande : A préparer N° BCCO0001 DELORME DELORME Pére et fils

Q, Fonctions + il‘ Barémes g Informations  ~ ! Pied - |=. Imprimer ~ Eﬂ Comptabiliser E Transformer

Client DELORME 090218 N® pigce BCCO0001

Statut [A préparer v] Date livraison | Prévue [Eikg Référence
Affaire - Représentant DUPONT Lucille - Entétel
Expédition [Chronopost v] Valider
BRIQUETTE_10KG Briquette de lignite 10kg Référence 3,96 20| Kg Remize 3,96 3,96 Il
MNouveau | Supprimer
I Référence article Désignation Quantité | Condition... Montant HT |

m

Actions ~| ~ | « L,

Poids net 0 Prix de revient HT Total HT
Poids brut 0 Marge HT

MNouveau oK Annuler

|

A4

-,O\- Nous vous conseillons d’utiliser la tabulation pour passer
= de zone en zone.
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Lors de la création de documents, vous avez la possibilité de créer le client sans quitter le document.
Pour cela, cochez I'option dans les « Parametres société ». Une option permet la création de nouvel article

en saisie de document.

©

Général

Type de documents internes
Mumératation

Souche et circuit de validation
Gestion du bouton Actions
Conditions générales de vente
Gestion du bon a payer

Information libre
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Paramétres des documents - Général

Paramétres des documents

Remise 3 appliquer en cas de conflithhoix manuel

Marge calculée selon lPrix de revient

Figer |a date d'écheance a partir du [Facture

Format d'affichage date de livraison [Date

Afficher la marge en saisie
Afficher le stock en saisie
Autoriser la création d'article en saisie

Validation des factures de vente

Valider les factures a I'issue de I'impression

Péeriode de validité de saisie des documents

Mb de jour avant et aprés la date du jour 0

Gestion des codes EAN
Interpréter le code EAN

Autoriser la création de tiers en saisie
Autoriser la création de code affaire en saisie
Recalculer les modéles d'enregistrernent en modification de ligne

Annuler
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Les modeles d’éditions des documents se trouvent dans le répertoire

C:\Users\Public\Documents publics\Sage\nom du logicie\Documents standards\Ventes.

Vous avez la possibilité de personnaliser vos modeles d’'édition en ajoutant par exemple votre logo via le menu

« Fichier / Mise en page ».

_‘O’_ Nous vous conseillons d'utiliser
= la fonction « Enregistrer sous »
pour copier le modele et en
conserver toujours le modele
d’origine.
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®

Mise en page Sage 100c Gestion Commerciale - [Traitement : Documents des ventes, achats et stocks

Traitement : Documents des ventes, achats et stocks : Accusé de commande client ™

0 4 2/ 3 4 5 e 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20| 21|

O Te hnique
Conseil Bois

; e ey o S U —

. Muméro Date I* télécopie client Elientintig |

 Documentyen.] Documenty. [lentTélEcopie.] Elient.Contact |
: Client.Adresse
Référence N° intracommunautaire client Client. Complément
Elient.Code postal efville

ncUmentvente entéle REL.

Accusé de commande
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Vous pouvez transformer un document de vente par :

Le bouton « Transformer » dans le document
Le menu contextuelle depuis la liste des documents
Le bouton « Action » dans la liste des documents

Des options de transformation sont également disponibles lors
de la transformation.

Les transformations possibles sont :

Devis => bon de commande / préparation de livraison /
bon de livraison / facture

Bon de commande => preparation de livraison / bon de livraison /
facture

Préparation de livraison => bon de livraison / facture
Bon de livraison => facture
Facture => facture d’avoir ou facture de retour

Sage — Training France — Copyright 2018

Transformation documents

Indiquer vers quel type transformer ce(s) document(s) :

(® Bon de livraison

Facture

Paramétres du nouveau document

Statut [A facturer

Souche [N" pigce
MN* de pigce | [sRUIENS

Date 090218

Options de transformation

Mise & jour des cours [Aucune

Conserver le devis d'origine
Mettre a jour les taux de taxes
Recalculer le prix de vente
Recalculer les frais d'expédition

Appliguer les barémes

Irnprimer le docurnent

Chuyrir le document

Annuler

53



Sage — Training France — Copy

sage

Mise en situation

Transformez les préparations de commande fournisseurs en bon
de livraison a la méme date.

Puis transformer les reliquats client en bon de livraison.

Que devez vous faire pour cela ?

Préparation
20 minutes

Restitution
4 5 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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sage
Quiz

Peut-on transformer un bon de commande directement
en facture ?

Quelles sont les méthodes pour creer un document ?

Est-il possible de créer un client en saisie de document ?

55
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sage

Jour 2 — De la gestion des stock
a la gestion des profits

O1 controlez et éditez I'état de stocks
02 Régularisez les stocks
03 Gérez les encours clients

04 Mettez en place le commissionnement

05 Appliquez des rabais, remises et ristournes
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Contrblez et editez
I'état de stock

sage
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Contexte métier Argument client
La gestion des stocks

est une priorité pour I'entreprise. Suivi des stocks de marchandises

« La gestion d’entrées et de sorties d’articles n’est pas toujours une science
exacte. De la casse, mise au rebus ou perte peut parfois étre constatée.

La gestion des stocks réguliere permet de constater moins d’erreurs lors

Descriptif de a fonction des inventaires réalisés périodiquement.

abordée
Traitement / Documents
des stocks.

Pré-requis Argument fonctionnel
Avoir réalise les paramétrages
nécessaires a la création de

Saisie de documents de stock

documents. «  Un transfert de marchandise peut étre constaté grace a un virement de dépot
a dépot.

Plusieurs méthodes existent pour faire varier les stocks : saisie d’'un document
d’achat, inventaire, virement de dép6t a déepbt.
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Madame Legrand est amenée a entrer en stock un article. Elle peut également constater un article abimeée
et le sortir du stock.

L’activité de la société Technique Conseil Bois est de plus en plus prospére. La société a besoin d’'un espace
de stockage plus grand.

Monsieur Bertrand a décidé de faire I'acquisition d’'un nouveau dépét de stockage.
Ce dépobt annexe se situe 156B rue de I'égalité a GENAS 69740.

Tous les poéles a granulés y sont transférés. Madame Legrand va procéder a ces changements le 1°" jour du
MoOis.

Madame Legrand doit contrbler les mouvements de stocks. Elle souhaite également pouvoir controler
le stock en saisie de document.

Monsieur Dupres indique a Madame Legrand que l'article PB_AZANE_5.5KW a été abimé lors de son
déplacement dans I'atelier. Il n’est plus vendable.
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Mise en situation

Reéalisez les traitements qui permettent d’enregistrer
ces mouvements.

Que devez vous faire pour cela ?

OOO Constitution
C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

- Préparation
= 10 minutes
o

Restitution
VvV 5 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Vous avez la possibilité d’avoir plusieurs depots de stockage dont un principal.
Ces dépots se définissent dans le menu « Structure ».

Quand un article doit étre sorti du stock, il n’est pas nécessaire de passer par un inventaire.
Vous pouvez établir un document de stock « mouvement de sortie » via le menu traitement.

Mouvement de sortie N° M5000004 Dépdt principal \ | y
n:, Fonctions = |=| Imprirmer -,O\_

090218 Dépat | Dépot principal

Lors de la saisie

de la référence article

le PU HT n’est pas
accessible.

La valeur de sortie est la
valeur de stock a la date
du document.

MWS000004 Reférence Affaire

Valider

WY VI P oéle & Bois AZANE 5 5kw|

MNouveau | Supprimer EEdEs =,

Référence ... | Désignation Quantité | Condition... Montant HT |2

=] Centre d’aide en ligne
— https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/staticpost/sage-100c-gestion-commerciale/
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A partir de ce menu, vous pouvez également réaliser un transfert de dép6t a depaot.

Ajouter un document : Mouvement de transfert N® VD000005 Depdt Annexe

Quel type de document voulez-vous ajouter 7 ‘q, Fonctions « |=| Imprimer

Mouvement d'entrée

(® Mouvement de sortie
Dépréciation du stock VD000005 Reéférence

010218 Dépdt principal Dépdt Annexe

Meouvermnent de transfert Valider
Préparation de fabrication

Ordre de fabrication Désignation P.UHT Quantité Conditionne

Bon de fabrication - .
Mouveau | Supprimer R,

Annuler Référence ... | Désignation Condition... Montant HT

PG_IDOL_10... Poéle a granulé IDOL 10kw -1,00 Unité
PG_IDOL 10.. Poéle a granulé IDOL 10kw 1,00 Unité

ARE T A w4

Poids net Total HT
Poids brut

Mouveau

_‘O’_ Dans le mouvement de transfert a la validation de la ligne, une deuxieme ligne apparait en negative.
/g™ Enfait, I'article est sortie du dép6t principal pour étre ajouter dans le dép6t annexe.
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Vous pouvez consulter le stock de I'article par le menu « Traitement / Gestion des comptes » ou par un état
mouvement de stock du menu « Etat ».

Interrogation du stock de I'article : GRANULE_15KG Granulés de bois 15kg

Article |Référence v] GRAMULE_15KG Afficher

Intitulé dépat Disponible Commandé Stock a terme CMUP [ Valeur du stock [
Stock prévisionnel Dépét principal 1000,00 1 000,00 1005,00 2,50 2500,00
Tarifs Dépat Annexe 1 000,00 1000,00 1 000,00 2,26 2 260,00

Commerciale Total 2000,00 21000,00 i 2 005,00 2,38 4 760,00
Statistiques de vente
Statistiques d'achat

Dépdt | 4

’ Tous les dépots hd ]

Suivi de stock : CMUP
Article de substitution :

lAucun emplacement VI

Pour rappel, lors de la saisie de document, c’est le stock disponible qui est pris en compte et non le stock réel.

Base de connaissances

FICHE KB n° KB46956
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sage
Quiz

Peut-on renseigner le PU HT lors de la sortie d’'un article ?

A quoi sert le document de stock « Mouvement de
transfert » ?

64



Régularisez le stock
en guantité et/ou
valeur

sage
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Contexte métier

L'inventaire est une obligation
leégale a laquelle est soumise une
entreprise en fin d’exercice.

Descriptif de la fonction
abordée
Traitement / Saisie d’inventaire

Pré-requis
Suivre ses stocks de facon
reguliere.

Sage — Training France — Copyright 2018

Argument client

Obligation légale
« Vous devez réaliser votre inventaire a dates régulieres.
Il vous permet de justifier votre stock.

* Aves les fonctions disponibles dans la gestion commerciale, vous pourrez
optimiser ce traitement.

Argument fonctionnel

Actualiser son stock

« La saisie d’inventaire est une étape obligatoire dans la gestion annuelle
d’'une entreprise.

Un inventaire régulier permet aussi de prendre conscience de son stock
en cours et d’apporter des ajustements dans sa gestion quotidienne.




Madame Legrand a fourni un état préparatoire a Monsieur Duprés pour réaliser l'inventaire du dépdt principal.

Il vient de remettre le document a Madame Legrand en lui précisant que l'inventaire a été effectué le 30 ou 31
du mois précédent.

Madame Legrand va saisir la régularisation des quantités. Aucune valeur n’est a modifier.
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Mise en situation

Procédez a la régularisation de stock a partir du document PDF
« Inventaire au 28 02 N.PDF ».

Quelles recommandations pouvez-vous donner ?

OOO Constitution

C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

- Préparation
= 10 minutes
o

Restitution
VvV 2 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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La régularisation de stock est un traitement monoposte.
Cette regularisation se realise via la fonction « Saisie d’inventaire »
du menu « Traitement ».

Cette fonction permet une saisie des régularisations selon :
 Le «stock a la date indiquée »
 Le « cumul de stock »

Dans le cas d’'une regularisation de la valeur de stock, nous vous
conseillons de procéder a un réajustement des valeurs de stock.

Sage 100c Gestion commerciale Premium

En cas de régularisation de la valeur de stock, il est conseillé de
procéder 3 un réajusternent préalable des valeurs de stock.

Souhaitez-vous lancer cette procédure ¥

Base de connaissances =— Centre d’aide en ligne

Plus de critéres

Traiternent [Rapide simplifié v]

Type traitement [SEiSiE des régularisations v]

Type d'inventaire [Stock a la date indiquée v]

Date d'inventaire 280218

Critéres de sélection

Dépét | Dépét principal -

Emplacement de
Famille de
Article de

MN* fournisseur de

Options de traitement

Classement [Article

Unité inventaire [Unité de vente - l

Afficher les n® de série et de lot

Afficher les emplacements de contrale

0] 4 Annuler

FICHE KB n° 50703 —Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/staticpost/sage-100c-gestion-commerciale/
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Avant d’enreqistrer les régularisations, imprimez votre état de contréle.
Nous vous conseillons également d’'imprimer un état d'inventaire avant et aprés régularisation.

Suite a la régularisation, des mouvements d’entrée et de sortie sont créés dans les documents de stock.

Le réajustement des valeurs de stock peut étre réalisé apres la saisie d’'inventaire via le menu « Fichier /
Outils ».

q. Fonctions |=| Imprimer é Importer é Exporter E Enregistrer

ASPIRATEUR_CEMNDRE  Aspirateur vide cendre motorisé 13 225

Saisie inventaire au 28/02/18 : Depot principal

Vo
/Q\
2925 Unité +1 =

Articles en stock

Articles non présents

Quantité
19,00

Référence article

AF 32C

Désignation

Boite de 32 cubes allume feu

AF_GAZ_FLEX Allume Gaz Flexible 19,00
: AF GEL 1L Allurme Feu Gel en flacon de 1l 35,00
AF_ ROULEAUX Rouleaux allume feu poéle, cheminée et barbecue 9,00
ASPIRATEUR_CEMDRE  Aspirateur vide cendre motorisé 13,00

ASPIRATEUR_CEMD_PO  Aspirateur vide cendre et poussiére 4,00
BRIQUETTE_10KG Briquette de lignite 10kg 10,00
BRIQUETTE_5.5KG Briquettes de lignite 5,5kg 100,00

ons *| 4

Base de connaissances
FICHE KB n° 50703

PR unitaire

Pour la quantite

Valeur | Condition... R N
1,75 33,20 Picce 20,00 i a ajuster, VOUS pouvez
2,00 38,00 Pigce | | SaISIr
4,00 140,00 Flacon
2,60 2340 Unité 10,00
22,50 20250 Unité * |a valeur exacte,
19,00 76,00 Unité
o I « +le nombre,
1,40 140,00 Kg i

: e —J|e nombre

Centre d’aide en ligne

https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/staticpost/sage-100c-gestion-commerciale/
Sage — Training France — Copyright 2018
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sage
Quiz

Dans le cas d’'une regularisation des quantites,
devez-vous proceder a un réajustement des valeurs ?

Est-il possible de ne régulariser qu’un seul dépbt ?

Peut-on lancer un réajustement des valeurs de stock
a tout moment ?

71
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Gérez
I'’encours clients

sage
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Contexte métier Argument client
L'utilisateur peut suivre en temps

réel les encours de ses clients Suivez vos encours clients
et choisir de P'OQU?V les _ » Des regles de gestion doivent étre mises en place pour éviter toute dérive.
commandes a partir de certains

montants non réglés. « Vos conditions générales de ventes doivent étre mises en place et sont

applicables dans le logiciel

Descriptif de la fonction
abordée
Gestion de I'encours client.

Pré-requis Argument fonctionnel
Si vous possédez Sage 100cloud
Comptabilité, le lettrage doit étre
realisé.

Assurer un suivi des encours clients

« En définissant ces parametres de gestion vous simplifiez les contréles
a réaliser par les gestionnaires.

La mise en place de blocage peut fortement impacter la trésorerie de
I'entreprise.
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Afin d’éviter d’avoir trop de trésorerie qui dort, il a été convenu de mettre en place la gestion de I'encours
clients.

Monsieur Bertrand le directeur a décidé que :
* Les distributeurs bénéficient d’'un encours de 3000€
» Les autres clients de 1000€ sauf pour les nouveaux clients, et une assurance de 300€

L'encours client doit tenir compte du solde comptable et de 'ensemble des documents.
Ce contrble doit étre réalisé lors de la validation de I'entéte de document.

En fonction du montant du dépassement de I'encours, le client sera livré ou non.
Les parametres sont les suivants :

« Alivrer entre 1€ et 500€

« Asurveiller de 501€ a 1200€

« Abloquer au-dela de 1201€

Madame Legrand va mettre en place le paramétrage du contréle de I'encours clients.

Sage — Training France — Copyright 2018
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Numéro
ANJOU
BRUN
DEFORT
LIEBERTH
CISSE
MARCHET

CHALEURBOIS

ACFDROMEARDECHE
DELORME

SCHNEIDER

INTERPRINTING

Sage — Training France — Copyright 2018

Intitulé

Anjou

Brun

DEFORT

LIEBERTH

CISSE RAYMOND
MARCHET Alexandre

Chaleur Bois et Confort

Au coin du feu Drome Ardéeche
Delorme pere et fils

SCHNEIDER Pere & fils

INTERNATIONAL PRINTING

Pour rappel, voici la liste des clients et leur catégories tarifaires:

Catégorie tarifaire
Particulier
Particulier
Particulier
Particulier
Particulier
Particulier

Distributeur

Distributeur
Distributeur

Distributeur

Vente export
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Définissez des codes risques pour la gestion
de I'encours clients dans les « Parametres
sociéte ».

Ces codes risques vont déterminer I'action
qui lui correspond et la fourchette de valeur
qui représente la tolérance du dépassement.

Il est nécessaire de déterminer a quel moment
vous souhaitez le déclenchement du contrdle.

Base de connaissances
FICHE KB n° 43053

Paramétres logistiques - Gestion des livraisons

Gestion des stocks

Encours client

Gestion des livraisons

Déclenchement du cnntréle[Création de I'entéte document '] =

Mode d'expédition
Condition de livraison Contréle en fonction du [Solde +FA+ BL+PL+BC "] —

Paramétres des tiers - Code risque

Codification Code risque

Categorie tarifaire Ajouter un nouvel élément
Mode de réglement ' En cours normal
Périodicité de livraison En dépassement

Code risque ¥ Insolvable

Motif résiliation abonnement
Champ statistique
Informaticn libre

Compte collectif Code risque  Insolvable Enregistrer

Action[x A bloquer i Supprimer

Dépassement d'encours
De 1201 3 999999999999

Annuler

:| Centre d’aide en ligne

—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/
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Sur Chaque fiche C”ent’ renseignez I’'encours autorisé 3 Client : CHALEURBOIS Chaleur Bois et Confort
aInSI que |e type de Contréle. aﬂ Fonctions = Courrier Document @Intermger EAbonnements -

Identification Contacts Tarifs Livraisons Banques Champslibres Solvabilité Agenda Paramétres
Contréle de I'encours Encours autorisé 10 000.00

Solde comptable au 120218
Dont solde échu 4 30 jours

En fonction des paramétrages, un message N Dot colde e 280
apparaitra lors de la saisie des documents. Assrance crédit 100 Dot ol e o oo

Informations sur le code risque

Type de contréle[ContrﬁIe autematigque -

Dépassement
Code risque[En cours normal hd
, Action A livrer Portefeuille BL & FA 1657,55
Le message sera bloquant lorsque le dépassement Dépassement d encour Portefeuile regemerts 134575
) ) . De 1,00
de I'encours sera dans la fourchette de I'action A 50000 Dépassement
K A bloquer ». Assurance crédit 1 000,00
Risque réel

Portefeuille BC & PL

Date derniére facture
Date dernier réglement

Nouveau 0K Annuler
) Base de connaissances =] Centre d'aide en ligne
FICHE KB n° 43053 —Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/
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sage

Mise en situation

Mettez en place les paramétrages que la société a determiné
pour geérer I'encours client et testez-les.

Que devez-vous faire pour cela ?

CQOO Constitution

mﬁ Groupe de 2-3 personnes

- Préparation
- 5 minutes
o

Restitution
VvV 2 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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sage
Quiz

A quoi servent les codes risques ?

Quels sont les trois types de déclenchement du contrdle
de I'encours ?

Est-il possible de bloguer un compte client méme si celui-ci
n'a pas dépassé son encours ?
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Mettez en place le
commissionnement

sage
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Contexte métier

Le commissionnement des
commerciaux est un pratique
courante.

Descriptif de la fonction
abordée

Structure / Bareme /
commissionnement

Pré-requis
Gérez les représentants sur les
entétes ou lignes de documents.

Sage — Training France — Copyright 2018

Argument client

Rétribuer vos commerciaux

« En associant les commerciaux ou les représentants a vos documents
vous calculez en quelques clics le montant de leur commission.

« Définissez des regles précises pour éviter toute ambiguité.

Argument fonctionnel
Un paramétrage simple

« Apartir du moment ou vous avez collectez les régles de commissionnement
appliquées dans I'entreprises il devient facile de mettre en place les calculs.

Les commerciaux sont généralement associés a un parc client.
Pensez a associer le commercial a la fiche tiers pour éviter des ressaisies
sur les documents.




Les trois commerciaux M. Cis, Mme Dupont et Mme Manuel sont tres actifs et performants
dans le développement de la société.

Monsieur Bertrand a décidé de les commissionner en plus de leur salaire fixe.

Il demande de mettre en place le commissionnement représentant permanent.
L'objectif du commissionnement est fixé sur le montant facturé pour un calcul global sur la base du CA HT.

Ce commissionnement s’appliquera uniguement sur les ventes de poéles.
Le commissionnement est définit comme suit :

« Jusqu’a 1000€ 2%

« Jusqu’a 3000€ 3%

« Jusqu’a 5000€ 5%

« Au-dela 7%

Sage — Training France — Copyright 2018
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Avant de créer des barémes de commissionnement,

commencez par créer les collaborateurs dans le menu
« Structure ».

Il est important de cocher le bon profil du collaborateur
pour la mise en place du commissionnement.

Le collaborateur peut étre associé a la fiche du client.

Base de connaissances
FICHE KB n° 2518

Collaborateur : CIS Virgile

@ Interroger

Identification  Profil | Baréme

Profil

Vendeur / Représentant
Caissier
Acheteur
Contréleur
Chargé de recouvrement

Responsable financier

Autorisation d'accés

MNouveau Annuler

:| Centre d’aide en ligne

—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/
Sage — Training France — Copyright 2018
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La fonction « Commission représentant » permet
de déterminer les criteres du commissionnement comme :

 Lapériode
« L'objectif, le type de calcul, le domaine et la base
* Le représentant associé

» la catégorie de familles ou d’articles ou le client
concernes

Une fois le bareme de commission associé au représentant,
il faut penser également a associer le représentant au
document en saisie.

Il est possible d’avoir plusieurs collaborateurs affectés
a un document : sur les lignes de documents.

Base de connaissances
FICHE KB n° 2518

Commission représentant : Commission représentant
Identification | Associations

Identification

Intitulé Commission représentant Com.Représentant

A appliquer[ 4» En permanence

Mode de calcul

Objectif’Montant DDmaine[Encaissement

Caleul |Global
1000,00
3000,00 -
5000,00

10000 000 000 000,00

Représentants associés

e —

: CIS Virgile
DUPONT Lucille
MAMUEL Lisa

Affecter...

Supprimer

Mouveau Annuler

:| Centre d’aide en ligne

—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/
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Vous pouvez éditer par représentant son état
de commissionnement via la fonction
« Commission représentant » du menu « Etat ».

Si un chef des ventes doit étre commissionné sur

ses propres ventes et sur les ventes des représentants
de son équipe, affectez-lui un bareme de type
commission representant et un bareme de commission
globale.

Base de connaissances
FICHE KB n° 2518

A A 4 Période du 01/01/18
Commissions representants
au 31M218
CIS Virgile
TECHNIQUE CONSEIL BOIS Tenue de compte : EURC
@ Sage - Sage 100c Gestion commerciale Premium 2.00 Date de tirage 12/02/18 a 15:24:50 Page : 1
REGLE DE COMMISSIONNEMENT Applicable  En permanence
Baréme Commission représentant Objectif Montant
Type Commission représentant Base CA HT
Domaine Encaissement Calcul Global
Référence Désignation Date N*® piéce Quantités Remise C.A. HT net
DELORME DELORME Pére et fils
PG_LINDARA_GKW Poéle 3 Granulé LINDARA Gkw 110118 FAD00020 1,00 452 58
Total DELORME DELORME Pére et fils 1,00, 452,58
Total 452,58
"
CALCULDES COMMISSIONNEMENT & Base de commias}w 452,58
Objectif Taux de commission he Commission
Jusqu'a 1000,00 2% Q 452 58 9,05
Jusqu'a 3 000,00 1%
Jusqu'a 5 000,00 5%
Jusqua 10 000 000 000 000,00 @
- ) M
Totaux Commission représentant @ 9,05
Total CIS Virgile N 9,05

- LB 4K ]

=— Centre d’aide en ligne
—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/
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sage

Mise en situation

Selon les baremes de commission définit par la société
Technigue Conseil Bois, mettez en place le baréeme et éditez
I'état de commissions représentants.

Que devez-vous faire pour cela ?

OOO Constitution

C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

- Préparation
= 15 minutes
o

Restitution
VvV 2 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Quiz

A quoi sert le profil dans la fiche du collaborateur ?

Peut-on avoir plusieurs collaborateurs affectés sur un
document de vente ?

Peut-on avoir un état de la commission représentant ?
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Gérez les RRR et les
soldes et promotions

sage
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Contexte métier Argument client
Il est courant d’appliquer des

remises selon des quantités Mettez en place des remises automatiques

achetés ou dans le cadre de « Cette fonction vous permet de mettre en place des remises permanentes
soldes ou action commerciale. selon des quantités commandées par vos plus gros clients.

* Vous pouvez aussi l'utiliser dans le cadre de solde ou action commerciale.
Descriptif de la fonction

abordée
Structure / Bareme / RRR

Pré-requis Argument fonctionnel

Maitriser les regles
promotionnelles a appliquer.

Connaitre les baremes

Ne vous lancez pas dans la création de baremes promotionnels tant que vous
ne maitrisez pas I'ensemble des regles a appliquer.

Collectez les informations avant de vous lancer dans le paramétrage.
Pensez a tester les résultats obtenus avec le gestionnaire.
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Dans quelques jours, la société Technigue Conseil Bois va organiser une journée portes ouvertes sur son site
de vente afin de faire découvrir tout le savoir faire de la societé.

Monsieur Bertrand demande a Madame Legrand de mettre en place une promotion de 15% sur une durée
de 10 jours pour tous les poéles vendus a des particuliers.

Pour les distributeurs, une remise sera appliquée sur la méme durée que la promotion.
La remise sera fonction du montant global et sera appliqguée sur la famille des poéles. Voici les conditions de
remise :

Jusqu'a Remise
1000 5%
3000 7%
5000 10%
999999999999999 20%

Madame Legrand doit mettre en place ces paramétrages.
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Avant de créer des Rabais, Remises, Ristourne,
créez au préalable un article de remise.

Les RRR se définissent dans le menu « Structure /
Bareme ». Vous y distinguez les clients et les
fournisseurs.

Ces RRR apparaissent comme une remise en pied
de facture qui s’ajoute aux conditions habituelles.

Le volet « Associations » permet de définir quelle
famille ou quel article et/ou quel client quelle catégorie
sont concernés.

=— Centre d’aide en ligne
— https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/

Rabais, remise et ristourne client: RRR portes ouvertes
Identification  Associations

Identification

Intitulé RRR portes cuvertes

Aappliquer[" Pendant Du 120218 [+ au 190218|

Mode de calcul

Objectif [Montant Calcul|Global

Article remise  ZREMISE

1000,00 5%

31000,00 10%
10 000 000 000 000,00 15%

MNouveau Annuler

Sage — Training France — Copyright 2018
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Lors de la saisie des documents pour appliquer le bareme, pensez a cliquer sur le bouton i -i Barames
« Baremes » sinon aucun baréme ne s’appliquera. .I

Le bareme ne s’applique que sur la famille ou I'article ou le client ou la catégorie définit
dans le volet association du RRR.

Reférence article Désignation Reférence Quantité | Condition... | Remise Montant HT
PG_LINDARA_BKW  Poéle a Granuleé LINDARA 6low 172720 1,00 Unite 172720 1727,20
ASPIRATEUR_CEM... Aspirateur vide cendre motoriseé 36,00 1,00 Unite 36,00 36,00
ZREMISE RRR portes ouvertes 172720 1,00 10% -172,72

=— Centre d’aide en ligne
—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/
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A la différence des RRR, les soldes et promotions s’appliquent automatiquement lors de la saisie du document
selon les parametres définis dans le bareme.

La remise est appliquée a la ligne et écrasera toutes les autres remises parametrees.

Solde et promotion client : Promotion Portes ouvertes
Identification  Ascociations

Identification

310 Y WP romotion Portes ouvertes)

Aappliquer[H Pendant Du 100517 [+ au 190517 E~

Remise

Remise 15%

Mouveau

=— Centre d’aide en ligne
—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/
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sage

Mise en situation

Mettez en place a partir de ce jour les RRR et la promotions
pour la journée porte ouverte de la société Technique Consell

bois.

Comment procedez-vous ?

OOO Constitution

C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

Préparation
5 minutes

Restitution
VvV 2 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Quiz

A quoi sert I'article de remise dans la RRR ?

Peut-on définir une date de début sans fin pour le RRR
ou la promotion ?

A quoi sert le bouton « Baremes » dans les documents ?

95
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sage

Jour 3 —Appliguez vos obligations
metier

01 Gérez les reglements

02 Mettez a jour la comptabilité

03 Analysez 'activité de la société

04 Respectez les obligations légales

05 Etablissez la feuille de route pour
un déploiement reussi
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Gérez les reglements

sage
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Contexte métier Argument client
Pour faciliter la gestion

comptable il est possible Gagnez du temps

d'enregistrer les reglements - En associant les réglements au document d’origine, vous mettez en place
cote gestion commerciale. le lettrage des écritures : I'association vente / reglement.

* Vous visualisez rapidement les encours clients.

Descriptif de la fonction
abordée

Traitement / Gestion

des réglements.

Argument fonctionnel

Pré-requis Une méthode parmi d’autres
Définir les régles de suivi
des reglements coté comptabilité
ou moyens de paiements.

« Selon l'organisation de votre client vous pouvez mettre en place la gestion
des réglements en gestion commerciale, en comptabilité ou dans moyens
de paiements.

« Laencore, il s’agit de connaitre le fonctionnement global de I'entreprise.
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Les livraisons ont été effectuées et Mme Legrand a transformé tous les bons de livraison en facture.

Elle a également recu des reglements de ses clients :
« DELORME : chéque montant 87,12€ commande BCC00001
« CHALEURBOIS : acompte de la commande BCC00002 1000€ par chéque
 CISSE : chéque 3270€ commande BCC00008
« ACDFDROMEARDECHE a versé un acompte de 2000€ en prévision de ses futurs achats

Mme Legrand enregistre ces reglements client en date du jour et imprime la liste des reglements.

Elle vient de recevoir les factures de ses fournisseurs. Elle transforme ses bons de livraison en factures.
Elle envoie un cheque total regroupant les deux factures du fournisseurs GPG.
Elle enregistre également ce reglement.

Elle édite un relevé des échéances non réglées apres saisie des reglements.
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Avant de procéder a la saisie des réglements, renseignez les comptes généraux a utiliser en cas d'écart
de reglement dans les « Paramétres société ».

Vous pouvez également définir le numéro de piece des reglements dans les « Parametres societé /
Documents ».

Paramétres de comptabilisation - Réglements

Général Comptabilisation des réglements

Catégorie comptable

Journal réglements clients BOL * Journal réglernents fournisseurs BOL -

Factures

Réglements M® de pigce écritures [Automatique - Référence piéce écritures | Référence -

Engagements

: Comptabiliser les bons d'achats

Ventes cornptoir

Gestion des écarts de reglement

Code journal QD A Ecart maximum 5

Numérotation réglements : ventes

Compte debit 85800000 Compte crédit 75800000

Mumeérotation des pigces [Automatique

QK Annulg
Mumeéro en cours REGOOO0000012

OK

Annuler

Sage — Training France — Copyright 2018
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Une fois les parametres sociétés défini, vous avez plusieurs possibilités pour saisir un reglement.

A partir du bouton « Pied de document » W ried ~ VOUS poOUVEZ saisir un acompte dans tous les documents
ou un reglement dans la facture.

Vous pouvez également saisir un reglement via la fonction « Gestion des reglements » du menu
« Traitement ».

Cette fonction permet de saisir :
« Des reglements sans les associer a des factures
* Unreglement pour plusieurs factures
« Unréglement partiel
 Unreglement avec un écart
Et d'imprimer un état des réglements et acomptes saisis.
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Une fois les réglements saisis et associés aux factures, vous avez la possibilité d’éditer un releve
des d’échéances non réglées via la fonction « Etats libres / Relevés d’échéances » du menu « Etat ».

Sage — Training France — Copyright 2018

Relevés d'échéances

n:’ Fonctions - Plus de critéres @ Différer

Traitermnent [F‘.apide simplifié

Client

Type d'état [Liste d'échéances

Type échéance [Non réglées

Documents [Tous

Date de

Echéances de

MN® pigce de

M= tiers de
3
Collaborateur de

a

Annuler
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sage

Mise en situation

Procédez aux paramétrages nécessaires avant enregistrement
des reglements.

Saisissez les reglements par la gestion des reglements et les
acomptes directement dans les documents.

Pensez aux écarts de reglement.

Comment procedez-vous ?

OOO Constitution
C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

Préparation
5 minutes

Restitution
VvV 2 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Quiz

Existe-t-il plusieurs solutions pour saisir les reglements ?

Est-il possible de saisir un reglement pour plusieurs
factures ?

Quel éetat permet de savoir si il reste des factures
non réglees ?
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Mettez a jour
la comptabilité

sage
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Contexte métier Argument client

Passer de maniére automatique
les écritures liées aux documents _
dans la comptabilité. * Gain de temps.

« Pas de ressaisie = des données comptables et commerciales en phase.

Automatiser la passation des écritures

Descriptif de la fonction
abordée

Traitement / Mise a jour
en comptabilité

Argument fonctionnel

Pré-requis ) _
Maitriser les comptes Parameétrages simples

a mouvementer. L , : : . :
a mouvemente » Vous réalisez un paramétrage sur les familles et articles une fois et le client

pourra passer toutes ses écritures en comptabilité sans se soucier d’erreur
de saisie.

Le comptable doit étre associé a cette thematique pour définir les comptes
a mouvementer.
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Monsieur Bertrand s’est apercu que Madame Lemoine, la comptable, saisissait manuellement en comptabilité
les factures de vente et d’achat ainsi que leurs reglements.

Cette manipulation peut étre effectuée en automatique depuis Sage 100cloud Gestion Commerciale.

Il a été décidé, en accord avec la comptable Madame Lemoine, que Madame Legrand allait effectuer la mise
a jour en comptabilité des factures de vente et d’achat ainsi que leurs réglements associés directement a partir
de Sage 100cloud Gestion Commerciale.

Madame Legrand effectue la mise a jour en comptabilité une fois par semaine apres avoir vérifie les écritures.
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Mise en situation

Procédez a la mise a jour en comptabilité des factures de vente,
achat et des reglements.

N’hésitez pas a vérifier le résultat dans la comptabilité !

CQOO Constitution

mﬁ Groupe de 2-3 personnes

- Préparation
= 5 minutes
o

Restitution
VvV 2 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Pour procéder a la mise a jour en comptabilite, définissez les comptes comptables sur chaque fiche article.

Ce paramétrage est repris de la famille. Il a été également vu pour le paramétrage du calcul de la TVA dans
les documents.

Vous devez également renseigner le journal dans lequel vous souhaitez générer les ecritures de vente, d’achat
et de reglement. Ce paramétrage se définit dans les parametres sociéte.

Paramétres de comptabilisation - Factures

Genéral Comptabilisation des factures

Catégorie comptable

Factures Code journal des ventes VTE - Code journal des achats  ACH

Reglements MN® de pigce Ecritures [Autumatique * | Référence piéce écritures |Référence -

Engagements Libellé écritures de wventes Facture n® @P @I

Ventes comptoir
Libellé écritures d'achats Facture n® @P @1

Traiternent des avoirs et retours |Inverser le sens -

Comptabiliser simultanément les factures et les réglements associés
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Nous vous conseillons d’éditer le journal comptable
du menu « Etat » avant de réaliser la mise a jour
en comptabilité. Cette étape vous permet d'éviter
de générer des erreurs lors du transfert.

A partir de la facture de vente ou d’achat, vous pouvez
comptabiliser le document. A utiliser occasionnellement !

Vous pouvez également exporter les écritures si vous
n’étes pas équipés de Sage 100cloud Comptabilité.
Une fois les factures comptabilisées, elles ne sont plus
modifiables ou supprimables.

Seules les données extra comptables restent
modifiables.
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Mise a jour de la comptabilité
u:, Fonctions - Eﬂ Comptabiliser ﬁ Exporter

Fichier comptable : TCB3.mae

Transfert [Fa ctures des ventes

Critéres de sélection

Période de E~ a

Souche [Tuutes

M® Facture

Etat des pieces [Nun comptabilisées

Catégorie comptable [TCI-LItEE

Devise d'expu:urt[Tenue commerciale

Code journal

SnuchE[N" pigce
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Quiz

Est-il possible de faire la mise a jour de la comptabilité

pour les factures de vente et reglements en méme temps ?

Quel état permet un contréle avant mise a jour
en comptabilité ?

A partir de la liste des documents, est-il possible d’effectuer
la mise a jour en comptabilité de plusieurs factures ?
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Suivez 'activité
de la société

sage
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Contexte métier Argument client
Toute gestion d’entreprise

exploite des états pour analyser Présenter votre gestion

sa situation. - Présenter des états pertinents a votre hiérarchie.

« Justifiez rapidement une situation de stock, un CMUP ou toute autre valeur
commerciale

Descriptif de la fonction
abordée
Etat.

Argument fonctionnel

Pré-requis
Avoir réalisé quelques

mouvements pour que les etats «  Vous disposez de nombreux états standards dans I'application.
soient significatifs. lls permettent 'analyse de stock ou bien de commissionner vos représentants.

Des états de gestion multiples

Pensez a utiliser la mise en page pour personnaliser certains états : c’est
toujours un plus pour une entreprise.
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Les vendeurs ont demandé a Madame Legrand de leur éditer les étiquettes articles pour une meilleure visibilité
aupres des clients.

Le directeur, Monsieur Bertrand, demande en début de chaque semaine a Madame Legrand d’avoir un état
de I'analyse de I'activité et la rentabilité.

Elle doit également sortir un état statistique client par article chaque mois.

Pour la réunion hebdomadaire des commerciaux, Mme Legrand sort des statistiques par commerciaux ainsi
qgu'un relevé de compte client.
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Pour imprimer des étiquette articles passez par le menu « Etat / Etats libres ».
Cette fonction vous permet d’'imprimer :
« Une étiquette par article - Etiquettes articles

ﬂ; Fonctions + Plus de critéres @ Differer

* La guantité en stock

Détail gammes[Aucune

Cat. tarifaire IAUCUHE

« La quantité choisie

Type lTous les articles

Date de | E~- a

Nombre[Une étiquette . v
Le modeéle d’'impression peut étre personnalisé via la mise en page. Famille de

Sage 100cloud Gestion Commerciale fournit plusieurs modeles d’étiquettes Article de
qui se trouve par defaut dans C:\Users\Public\Documents\Sage\nom du E"
logicie\Documents standards\Etats libres.

Type nomenclature[Tous

Dépot [ Dépdt principal

Inclure les documents internes

Annuler

Base de connaissances =— Centre d’aide en ligne
FICHE KB n° 2813 —Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/aide-fonctionnelle/
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Sage 100cloud Gestion Commerciale permet d’'imprimer - Analyse clients
des états qui vous permet de suivre l'activité de la société

Via Ie menu « Etat ». ‘u; Fonctions = Plus de critéres @ Différer

L'état « Analyse client » permet d’'imprimer : Traitement Rapide simplifié
Type d'état | Activité

 L’activité client

Fupture [Au cune

« La rentabilité client
* Le risque client (encours client) Aucune

Comparaison de IEEE] a 311218 B~
Date de 010118 a 311218 @~

M® client de

3

Modele de I'état | Standard
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Sage 100cloud Gestion Commerciale permet
d’'imprimer des états qui vous permet de suivre
I'activité de la société via le menu « Etat ».

L'état statistique client permet d'imprimer :
« Les statistiques par familles
« Les statistiques par articles

« Le palmares clients (plus forte ou plus faible
vente)

L'état statistique collaborateurs permet d'imprimer :
« Les statistiques par tiers
« Les statistiques par articles
« Les statistiques par familles

Sage — Training France — Copyright 2018

Vous avez également la possibilité de consulter
via le menu « Traitement / Gestion des comptes » :

 Les comptes de chaque tiers

« Les comptes chaque collaborateur

 Les comptes de chaque articles...

Cette fonction permet d'imprimer un relevé de compte.

Cette fonction est accessible également dans la fiche

tiers.

Gestion des comptes

Tragabilité documents

Recherche de documents
Saisie d'inventaire...
Evénements agenda

Mise & jour de la comptabilité

Gestion des clients
Gestion des fournisseurs
Gestion des articles
Gestion des affaires
Gestion des collaborateurs
Gestion des ressources

Suivi tragabilité série/lot
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Mise en situation

Procédez a 'édition de chaque état.
Quels sont les éléments mis en lumiere par chacun d’eux ?

Quels arguments vous permettent de présenter ces états
a vos clients ?

OOO Constitution

C’m’ﬁ Individuellement

- Préparation
= 10 minutes
o

Restitution
VvV 2 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Respectez les
obligations |égales

sage
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Contexte métier Argument client
L'utilisateur doit répondre aux . .
obligations Iégales en vigueur : Soyez en conformité avec la loi

loi antifraude a la TVA et RGPD * Vous validez définitivement vos documents et ne pourrez revenir les modifier.

en 2018. « Selon vos habitudes de travail, ces fonctions peuvent étre impactantes.

Descriptif de la fonction
abordée

Validation des documents
pour qu’ils soient inaltérables.

Argument fonctionnel

. . Validation définitive
Pré-requis

Maitriser les editions - Votre client sera en conformité avec les obligations légales du moment liées

de documents et fonctions ala TVA. Les documents ne sont plus modifiables une fois édités ou transférés
liées a la mise a jour comptable. en comptabilité.

En mettant en place de traitements périodiques, le client s’affranchit d’erreur
a constater en fin d’'année.
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Monsieur Bertrand, directeur, sait que le logiciel est en conformité avec la loi anti fraude.

Pour cela, il a décidé d’associer un modeéle de facture spécifique lors de la validation des factures;

Dans le cas d'une erreur, Madame Legrand devra faire une facture d’avoir ou une facture de retour.

Monsieur Bertrand souhaite étre en conformité avec les données comptables.

Une fois que Madame Lemoine, la comptable, a déclaré sa TVA du mois. Elle souhaite que les données
commerciales soient verrouillées.

Madame Legrand effectue une cloture périodique par trimestre.
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La fonction « Validation des factures de vente » permet de définir le modele de mise en page pour
'enregistrement de la « facture PDF fiscale ».

© Paramétres des documents - Général

Géné | A
DEncra Paramétres des documents

Type de documents internes

Numératation Remise & appliquer en cas de cu:unflit[Choix manuel v]
Souche et circuit de validation Marge calculée 5EI|:|r1[P'rix de revient *]
Gestion du bouton Act , . . i
EsHion gl bouten Actons Figer |a date d'écheance a partir du [Facture v]

Conditions générales de vente
Gestion du bon & payer Format d'affichage date de livraison [Date v]
Information libre Afficher la marge en saisie Autoriser |a création de tiers en saisie

Afficher le stock en saisie Autoriser |a création de code affaire en zaisie

Autoriser la création d'article en saisie Recalculer les modéles d'enregistrement en modification de ligne

Walidation des factures de vente

Modele par défaut : Facture client FISCALE.bge ||

Periode de validité de saisie des documents

Mb de jour avant et aprés la date du jour 0

=— Centre d’aide en ligne
—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/staticpost/sage-100c-gestion-commerciale/




La sauvegarde fiscale des données du menu
« Traitement » permet de répondre aux obligations de
sauvegardes périodiques et annuelles des comptabilites

informatisées imposées par la DGFIP.

Avant tout traitement, nous vous conseillons de réaliser
une sauvegarde de votre base de données via le menu

« Fichier / Outils ».

Vous devez saisir la date limite a sauvegarder.
Les données sauvegardées ne pourront plus étre

modifiées ou supprimees.

:| Centre d’aide en ligne

—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/staticpost/sage-100c-gestion-commerciale/

Sauvegarde fiscale des données

L'assistant de sauvegarde fiscale des données va effectuer toutes les opérations
d'archivage suivantes:

- Enregistrement au forrmat PDF des impressions des journaux de |a péricde.

- Enregistrement au format PDF des impressions des factures d'achats et de ventes
de la période.

La derniére péricde ayant fait I'objet d'une sauvegarde fiscale correspond a: avr. 17

Saisir la date limite 3 sauvegarder 310517 E~

Sauvegarder 3 nouveau les périodes précédentes

Vous pourrez consulter ces docurnents d'archivage 3 I'emplacemnent suivant :
Ch\ProgramData\5age’Archivaget TECHNIQUE_COMSEIL_BOIS

Annuler < Précédent
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Vous avez la possibilité de voir la date de « derniere
sauvegarde fiscale » et « derniere cléture » via la fonction
« Lire les informations » du menu « Fichier ».

Nous vous conseillons d’effectuer une cléture périodique
une fois par an.

Cette fonction interdit de saisir de nouvelle facture

ou de nouveau reglement sur cette période.

La date limite de cl6ture est obligatoirement la fin
de mois.

Ce traitement peut étre réalisé que si toutes les factures de
la période ont été comptabilisées.
Un message bloquant s’affichera.

=— Centre d’aide en ligne
—Q https://sage100c.online-help.sage.fr/100cv2/staticpost/sage-100c-gestion-commerciale/

Informations sur TCB3.gcm et TCB3.mae

Derniére cléture : Aucune
Derniére sauvegarde fiscale : avr. 17

Assistant de cldture période

Il est conseillé d'effectuer une clgture de période au minimum une fois par an.
A l'issue du traitement, il sera interdit de saisir de nouvelles factures ou de
nouveaux reglements sur cette période.

Les factures et les reglements de la période & cléturer doivent étre comptabilisés,

La derniere péricde ayant fait I'chjet d'une cléture correspond a : Aucune

Indiquez la date limite de cléture | E~

Important ! Réalisez préalablement une sauvegarde des données.

Annuler
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Mise en situation

Procédez aux différents traitements.

Quels sont les impacts que vous observer ?

OOO Constitution
C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes
_= Preparation
= 2 minutes
° Restituti
esttution
U

2 minutes au paper-board par I'animatrice ou I'animateur
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Etablissez la feuille
de route pour un
deploiement reussit

sage

Sage — Training France — Copyright 2018 126



1 Mettez en place d’un dossier

Définissez avec votre client ses besoins
» A-t-il des données a reprendre comme la base article, le stock initial ?
* Quel est le mode de suivi de stock Aucun, CMUP, FIFO, LIFO, Sérialisé, Lot ?
» Avez-vous differents tarifs de ventes ?
« Devez-vous mettre en place des circuits de validation ?
« Souhaitez-vous gérer les achats ?
» Gérez-vous l'analytique ?
« Faut-il modifier les modeles d’édition ?
» Pour les utilisateurs, devons-nous définir des droits par utilisateurs ?

Créez la societé
» Créez la société avec ou sans le mode assistant.
« Si aucun parametre n’est repris lors de la création de la base de donnée, définissez les unités de ventes et achats, les modes de
reglements, le catalogue article dans les parametres societés
« Paramétrez les souches et numérotation de pieces
» Créez des catégories comptables pour le calcul de la TVA et de la mise a jour en comptabilite.
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1 Mettez en place d’un dossier

Créez les éléments de structure
* Créez les éléments de structure nécessaire a votre client dans le menu « Structure ».

Créez ou importez via un format paramétrable les « Famille d’'articles »

Créez ou importez via un format paramétrable la « base articles »

Créez les dép0ts de stockage

Créez si nécessaire les tiers. Attention, si le client possede la comptabilité les tiers ainsi que le plan comptable, les code journaux, les
taux de taxe, les plans analytiques sont automatiquement repris.

Créez les collaborateurs pour les baremes de commissionnement

* Pensez a définir la codification des références articles, tiers si besoin dans les parametres sociéeté
+ Attention au paramétrage des codes journaux et des taux de taxes. Certains paramétrages ne sont plus modifiables une fois crée.

Initialisez le dossier
* Initialisez le stock soit par une saisie d'un mouvement d’entré soit par une saisie d’inventaire ou par I'import d’'inventaire.
» Assurez-vous que le ou les dépots de stockage soient bien créés avant.
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2 Optimisez et automatisez les saisies

Définissez les formats d'imports. Appuyez-vous sur les fiches KB51441.
» Sous quel format sont les données a récupérer ?
» Créer le ou les formats paramétrables pour intégration des données.

Automatisez les saisies.
» Pensez a personnaliser le colonnage
» Autorisez la création en saisie
* Personnalisez les modéles d’'impression par tiers ou par sociéte.
* Renseignez les conditions de paiement dans les fiches tiers
* Pensez a saisir les documents d’achat avant les ventes pour que le calcul de la marge s’effectue correctement.
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3 Gestion des réeglements

Définissez avec votre clients
 Votre client possede-t-il Sage 100cloud comptabilité et/ou Sage 100cloud Moyens de paiement ?

« Souhaite-t-il gérez les reglements a partir de ces applications ?

Paramétrez les parametres sociétés si les reglements sont gérés uniguement dans Sage 100cloud Gestion commerciale
» Créez si besoin les modes de reglements dans les parametres sociétés. Pour rappel, les modes de réglements sont repris de la comptabilité.
* Pensez a paramétrer les écarts de reglement dans les « Parametres société ».
* Pensez a paramétrer les comptes comptables pour la mise a jour en comptabilité.

Saisissez les reglements.
+ Saisissez un acompte dans tous les documents et le reglement directement dans la facture.

» Si un reglement pour plusieurs factures, passez par la fonction de gestion des reglements dans le menu traitement.
« Dans le cas ou les reglements sont gérés dans Sage 100cloud comptabilité et/ou Sage 100cloud Moyens de paiement, pensez a intégrer

ces reglements via la fonction Gestion des reglements / Génération des reglements du menu Traitement.
« Attention, tout reglement lié a un document devient inaltérable.
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4 Gestion de I’encours client

Définissez les conditions.
» Définissez les conditions du déclenchement du contrdle de I'encours client dans les parameétres sociétés / Logistiques
» Définissez les seuils du contréle de I'encours client dans les paramétres société / Tiers
* Renseignez I'encours client dans sa fiche onglet Solvabilité.

5 Gestion des baremes

Paramétrez les baremes du menu Structure
* Définissez le bareme de commissionnement dans le menu structure. Pensez a associé le ou les barémes dans la fiche du collaborateur.
* Mettez en place les RRR client et/ou fournisseurs
* Mettez en place les soldes et promotions client et/ou fournisseurs
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6 Gestion des stocks

Gérez les stocks.
« Contrblez les stocks par un mouvement de stock du menu Etat, ou par la gestion des comptes articles du menu Traitement

+ Effectuez vos régularisations via la saisie d’inventaire du menu Traitement
* Créez vos documents de stock via le menu Traitement.

7 Mise a jour en comptabilité

Effectuez les vérifications avant la mise a jour en comptabilité

» Vérifiez les parametres société / comptabilisation.
« Vérifiez que les comptes généraux soient bien renseignés dans la fiche des familles d’article et dans les fiches articles

Effectuez la mise a jour en comptabilité
 Editez le journal comptable a partir du menu Etat avant la mise a jour en comptabilité.
Réalisez la mise a jour en comptabilité des factures soit a partir du document bouton « Comptabiliser » soit via la fonction de mise a jour en

comptabilité du menu Traitement
* Attention, la mise a jour peut étre direct ou réaliser via un export
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8 Analysez I'activité de la société

Analysez I'activitée.
- Editez les statistiques clients et/ ou fournisseurs a partir du menu Etat
- Editez les statistiques articles & partir du menu Etat
- Editez le relevés des échéances non régler via la fonction « Relevés d’échéances clients » du menu Etat.
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Synthese

Vous savez mettre en place les éléments de structure lié a Sage 100cloud
Gestion commerciale.

kS

vente et d’achat : manuelles, transformations de documents, duplication.

Vous savez initialiser le stock et vous avez les bases pour une gestion

Q Vous maitrisez les différentes méthodes de saisies de documents de
§ simple du stock.

contremarque au contréle qualité.

@ Notre prochain rendez-vous le 21 juin
Mettons en place la suivi logistique de la
(N
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Questions / Réeponses

sage ..
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