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Centre dôaide en ligne
Lien vers les pages du centre dôaide en ligne qui d®taillent cette fonction.

Astuces pratiques 
Les astuces vous aident à mieux exploiter une fonctionnalité et à résoudre un éventuel 
problème lors de son utilisation.

Avertissement 
Ce symbole attire lôattention de lôutilisateur sur une situation potentiellement 
dangereuse du point de vue matériel ou informatique.

Le manuel utilisateur donne toujours la priorité à la pratique, afin que vous puissiez 
être rapidement autonome. 
De plus, pour vous permettre de tirer un profit maximum de la somme dôinformations 
contenues dans ce mode opératoire, nous mettons à votre disposition différents 
outils présentés dans les encadrés ci-après.

Les conventions suivantes sont utilisées dans ce manuel

Avant-propos

Base de connaissances

Référence aux fiches documentaires complètes liées à la fonction.
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Classe virtuelle 

dôaccueil 

à distance

Mettez en place 

une comptabilité en entreprise

Parcours de formation

Formation de groupe

Présentielle en agence

2 jours pour répondre 

au cahier des charges 

établi par la société

Technique Conseil Bois 

Formation à distance

Gérez la comptabilité 

analytique

Formation à distance

Gérez le rapprochement 

bancaire

Formation e-learning*

Plus de 20 modules

Fonctions de base, 

modules communs 

métier

Quiz

Allez plus loin 

dans 

Sage 100cloud 

Comptabilité

Webex lancement

Programme, 

contenu, modalités, 

tour de tableé

Maîtrisez les fondamentaux

Rythme de nos rendez-vous et de vos actions de fond

Formation e-learning*

Plus de 20 modules

Quiz

Confirmez 

votre montée

en compétence

Bilan de fin 

de formation

Clôture du parcours,

rappel dôastuces

2h à distance

* Accès aux modules e-learning pendant 2 mois

Je suis en capacité 

de déployer 

une comptabilité 

en entreprise
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Initialisation dôun dossier

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

Vous maîtrisez les notions de :

Å Plan comptable,

Å Plan tiers,

Å Code journaux

Å Taux de taxe

et la saisie simple dô®criturescomptables.

?
Dans le cadre dôunemise en place dôunnouveau dossier chez un client,
recommanderiez-vous dôutiliserle mode assistant en création de dossier ?

Que contient le fichier *.MAE ?

Où définissez-vous la longueur des comptes généraux ?

Avez-vous des questions par rapport à ce début de formation ?
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Rappel du cas pratique

Vous venez de gagner lôappel dôoffre de la soci®t® Technique Conseil Bois. 

Vous intervenez aujourdôhui chez Technique Conseil Bois pour mettre 

en place Sage 100cloud Comptabilité en respectant les attentes de 

Mme Lemoine. 

Vous allez mettre en place :

Å Les automatismes de saisie.

Å La gestion de la TVA : calculs automatiques et paramétrages.

de la télédéclaration.

Å Lôint®gration des OD de paie.

Å La gestion des relances clients.

Å Les traitements p®riodiques et de fin dôann®e en respectant 

la loi anti-fraude.
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01

02

03

04

Reprise des données comptables

Mettez en place les calculs de TVA

Saisissez les règlements et réalisez le lettrage

Optimisez la saisie dô®critures

05

06

Gérez les écritures répétitives

Intégrez les écritures de paie

Paramétrages, conseils : 
étapes de mise en place du projet client
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Reprise des données 
comptables



Sage ïTraining France ïCopyright 2018

Descriptif de la fonction 

abordée

Import de données au format 

paramétrable.

Pré-requis

Disposer des écritures 

comptables de lôancienne 

application en format fichier.

Contexte métier

Lôutilisateur souhaite r®cup®rer 

les données de son ancien 

logiciel pour commencer sur 

un nouvel exercice.

Argument client

Reprise de vos données

Å Aucune perte de données comptables.

Å Gagnez du temps pour démarrer votre exercice comptable.

Å Initialisez les écritures via un import.

Argument fonctionnel

Migrer des données vers Sage 100cloud

Å Cette fonction « Import paramétrable » est utile dans plusieurs contextes : 

reprises de donn®es, fusions dôentreprisesé

Å Elle vous permet dôimporter des donn®es dans Sage 100cloud Comptabilit®.

Objectif de la séquence 1

Base de connaissances

FICHE KB nÁ51441
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Séquence 1 
Reprise des données comptables

La comptable, Madame Lemoine, souhaite r®cup®rer ses ®critures dô¨-nouveaux pour d®marrer lôann®e 
avec le nouveau logiciel.

Vous avez extrait les écritures sur un tableur Excel avec tous les éléments à prendre en compte lors 
de lôimport.

Importez ce fichier dans la base de données déjà initialisée grâce à la fonction « Importation » du menu 
« Fichier ».

Rappel cahier des charges client :
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Constitution  
Groupe de 2-3 personnes

R®alisez lôimport du fichier Excel en contr¹lant son contenu avant 
traitement et constatez les éventuelles erreurs.

Ce fichier Ecriture AN.xls sur trouve dans le répertoire 
C:\Exercices nouveau parcours \ Sage 100cloud Comptabilité.

Quelles sont les bonnes pratiques à mettre en place ?

Mise en situation

Préparation  
10 minutes

Restitution  
5 minutes au paper-board par lôanimatrice ou lôanimateur
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Séquence 1 
Reprise des données comptables

Fichier / Format dôimport/export 
paramétrable / Créer

Base de connaissances

FICHE KB nÁ51441

Commencez par préparer le format dôimportationqui permettra de récupérer les écritures dô¨-nouveaux.

Respectez le colonage du fichier et les critères présentés dans la fiche documentaire référencée.

Définissez les champs à importer. R®alisez lôint®gration par le menu 
« Fichier / Import / Format 
paramétrable ».

V®rifiez quôaucune erreur 
nôait ®t® g®n®r®e lors de lôimport 
via le journal de traitement 
du menu « Edition ».
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Pourquoi ne traite-t-on que les ®critures dô¨-nouveaux ?

Pensez-vous que ce soit utile dans tous les cas de mise 
en place de comptabilité en entreprise ?

Le param®trage du mod¯le dôimport est-il disponible 
sur toutes les gammes du produit ?

Doit-on importer toutes les écritures des exercices 
précédents ?

Quiz
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Mettez en place 
les calculs de TVA
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Descriptif de la fonction 

abordée

Paramétrage des taux de taxe 

et des comptes généraux.

Pré-requis

Maîtrisez la liste des comptes 

généraux et la liste des taxes 

à appliquer dans la société.

Contexte métier

Calcul automatique de la TVA 

en saisie dô®criture.

Argument client

Automatisation

Å Optimisez et automatisez vos saisies.

Å Evitez les calculs manuels. 

Å Gagnez du temps.

Argument fonctionnel

Saisie simplifiée

Å Pour lôutilisateur cela permet dôaccroitre la rapidit® de saisie des ®critures 

dôachats et de ventes avec le calcul automatique de la TVA. 

Å La mise en place des param®trages offre un confort dôutilisation au client 

et une sécurité dans les calculs appliqués.

Objectif de la séquence 2

Base de connaissances

FICHE KB nÁ73344
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Séquence 2 
Mettez en place les calculs de TVA

Madame Lemoine souhaite que les calculs de la TVA soient fait de mani¯re automatique en saisie dô®critures.

Elle applique les taux de TVA suivant :

Å 20% sur les achats/ventes et les prestations de services

Å 10% sur les bois de chauffage

Å5,5% pour les ®nergies comme lô®lectricit®

Pour les achats/ventes de produits, il sôagit de la TVA sur les d®bits.  
Pour les prestations de services, il sôagit de la TVA sur encaissement.

Elle souhaite mettre en application avec la saisie de la facture de vente du client Brun du 9 janvier.

Rappel du cahier des charges
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Réalisez la mise en place du paramétrage selon les taux 
de taxes utilisés par Technique Conseil Bois.

Saisissez lô®criture de vente du client Brun du 9 janvier 
conformément à la facture qui se trouve dans le répertoire 
C:\Exercices nouveau parcours \ Sage 100cloud Comptabilité.

Quelles sont les étapes à respecter ?

Mise en situation

Constitution  
Groupe de 2-3 personnes

Préparation  
10 minutes

Restitution  
5 minutes au paper-board par lôanimatrice ou lôanimateur
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Séquence 2 
Mettez en place les calculs de TVA

Commencez par contrôler le taux de taxe « TVA collectée 
à 20% » à partir du menu « Structure / Taux de taxe » :

Å Compte de taxe

Å Taux

Å Type de taxe

Å Comptes généraux associés

Vérifiez que tous les comptes généraux basés sur ce taux 
soient présents.

Inversement : sur les comptes
généraux que le taux de taxes
soit présent.

Base de connaissances

FICHE KB nÁ73344
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Séquence 2
Mettez en place les calculs de TVA

Activez la colonne « Code taxe » dans les paramètres société sur les différents journaux.

Base de connaissances

FICHE KB nÁ73344
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Saisissez 
les règlements 
et réalisez le lettrage
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Descriptif de la fonction 

abordée

Lettrages partiel et total 

des écritures.

Pré-requis

Connaissances du métier 

de comptable.

Contexte métier

Lettrez les ®critures dôachats 

et ventes avec les règlements.

Argument client

Suivi de vos écritures

Å Connaitre les factures ¨ payer et les factures en attente dôencaissement.

Å Suivre vos ®critures et flux dôargent en temps r®el.

Argument fonctionnel

Lettrage des écritures

Å Le lettrage entre les ®critures dôachat et vente permet au comptable dôassurer 

un suivi des comptes irréprochable.

Å La fonction « Saisie des règlements » facilite le pointage et la validation 

des règlements. Cette liste est simple à consulter et permet de générer 

les écritures de règlement.

Objectif de la séquence 3

Centre dôaide en ligne

https://sage100cloud.online-help.sage.fr/100cloudv2/staticpost/sage-100cloud-comptabilite/
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Séquence 3 
Saisissez les règlements et réalisez le lettrage

Madame Legrand, responsable des ventes, vient de déposer au service comptabilité les factures de vente 
de la semaine. Elle d®pose ®galement les ch¯ques associ®s ¨ certaines factures pour lôencaissement.

Madame Lemoine doit proc®der ¨ lôenregistrement de ces factures ainsi quôaux r¯glements associ®s.

Madame Lemoine vient également de recevoir la facture mensuelle de téléphone fixe et internet 
de son abonnement annuel dôun montant de 140úTTC. Elle procède également au règlement de cette facture 
par chèque nÁ457894 et imprime le courrier pour le fournisseur lôinformant du paiement.

Elle va devoir ®galement lôenregistrer.

Madame Lemoine après avoir enregistré les factures et les règlements, procède au lettrage des comptes.

Rappel cahier des charges
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Séquence 3 
Saisissez les règlements et réalisez le lettrage

Vous pouvez saisir les écritures à partir de plusieurs fonction du menu « Traitement » :

Centre dôaide en ligne

https://sage100cloud.online-help.sage.fr/100cloudv2/staticpost/sage-100cloud-comptabilite/

La saisie par pièce bénéficie 
des automatismes de la saisie 
des journaux par période : 

Å V®rification de lô®quilibre

Å Création automatique 
des ®ch®ancesé 

La saisie des écritures permet 
une saisie rapide et simplifié 
dans un journal sur une période 
donnée. 

Les journaux de saisie 
permettent de visualiser, 
de modifier et dôenregistrer 
les mouvements sur les 
journaux. 
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Séquence 3 
Saisissez les règlements et réalisez le lettrage

Vous pouvez enregistrer les règlements tiers via la fonction Règlement tiers du menu « Traitement » :

Lôoption « Association par » est positionnée par défaut sur « Tiers ».  
Cela implique que toutes les écritures par tiers sont automatiquement 
pointées.

Dans le cas o½ vous souhaitez r®gler une facture et non lôensemble des 
factures du tiers, positionnez lôoption sur « Aucun ».

Apr¯s validation, une nouvelle fen°tre sôouvre avec toutes les ®critures 
non lettrées. 

Cette fonction permet de g®n®rer lô®criture de r¯glement et de lettrer 
automatique les écritures.
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Séquence 3 
Saisissez les règlements et réalisez le lettrage

Une fois la saisie des écritures de ventes/achats et règlement réalisés, 
procédez au lettrage des écritures par :

Å Le lettrage en saisie

Å La gestion des comptes

Sélectionnez la ligne de tiers puis cliquez sur le bouton « Action / Lettrer le 
compte ». 

La fen°tre des ®critures non lettr®es sôouvre, vous nôavez plus quô¨ cocher la 
ou les écritures liées à ce règlement.

Dans le cas dôun r¯glement partiel, côest un pr®-lettrage qui est réalisé : lettres minuscules 
au lieu de lettre majuscule.
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Séquence 3 
Saisissez les règlements et réalisez le lettrage

Le lettrage peut se faire en dehors de la saisie en passant par les fonctions « Gestion des comptes tiers » 
ou « Gestion des comptes généraux » du menu « Traitement ».

Depuis cet écran vous pouvez :

Å Interroger un compte tiers 
ou général,

Å Procéder au lettrage 
ou au pointage,

Å Imprimer un extrait 
de compte,

Å Imprimer un justificatif 
de solde.
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Vous venez de recevoir les factures de ventes et dôachats 
de la semaine ainsi que des règlements. Enregistrez ces pièces 
comptables à partir des documents proposés dans le répertoire 
C:\Exercices nouveau parcours\Sage 100cloud Comptabilité.

Procédez aux lettrages des écritures.

Quelle méthode employez-vous ?

Mise en situation

Constitution  
Individuellement

Préparation  
15 minutes

Restitution  
5 minutes au paper-board par lôanimatrice ou lôanimateur
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Quelles sont les fonctions qui permettent de saisir 
les écritures comptables ?

Est-il possible dôeffectuer un lettrage sur un r¯glement 
partiel ?

A quoi servent les états disponibles dans la gestion 
des comptes tiers ?

La fonction « des règlements tiers » permet-elle de lettrer 
lô®criture ?

Quiz
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Optimisez 
la saisie dô®critures
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Descriptif de la fonction 

abordée

Saisie comptable et modèles de 

saisie.

Pré-requis

Avoir déjà saisie des écritures 

comptables.

Contexte métier

Adapter les paramétrages aux 

besoins de lôentreprise.

Argument client

Générez automatiquement des écritures

Å Gain de temps.

Å Saisie automatisée et optimisée.

Å Utilisation dô®critures çtype » pour éviter les erreurs de saisies.

Argument fonctionnel

Mettre en place des modèles type

Å Si vous mettez en place des modèles type, le comptable va encore optimiser 

ses temps de saisie. Pour lui, côest donc plus rapide et plus s®curis®. 

Å Vous rendez la comptabilité accessible à des utilisateurs novices !

Objectif de la séquence 4

Base de connaissances

FICHE KB nÁ76063
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Séquence 4 
Optimisez la saisie dô®critures

Madame Legrand, responsable des ventes, transmet tous les jours au service comptabilité les factures 
de ventes réalisées auprès des clients directs mais également celles liées aux distributeurs de leurs produits.

Madame Lemoine a constaté que les factures des distributeurs entrainent des saisies répétitives 
et chronophages.

De ce fait, elle souhaite faciliter la saisie de ces ®critures afin de se d®gager du temps pour dôautres t©ches 
quotidiennes.

Rappel cahier des charges
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Où sont-ils créés ?

Où sont-ils utilisés ?

A quoi servent-ils ?

Objectif : Quôavez-vous retenu du module e-learning dédié 
aux modèles de saisie ?

Rappel e-learning
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Séquence 4 
Optimisez la saisie dô®critures

Lôutilisation de mod¯les de saisie est la solution !

Créez un modèle de saisie à partir du menu « Structure / Modèles / Modèles de saisie ».

Base de connaissances

FICHE KB nÁ76063

Centre dôaide en ligne

https://sage100cloud.online-

help.sage.fr/100cloudv2/staticpost/sage-100cloud-

comptabilite/


