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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
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 doéaide en |ligne

—Q Lien vers | es pages du centre doéaide en 1|lig
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 | dattention de | 6utilisat

dangereuse du point de vue matériel ou informatique.
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@) Maitrisez les fondamentaux

(N

Semaines a3

i

Mettez en place

une comptabilité en entreprise

Sewmmes b al

Allez plus loin
dans
Sage 100cloud
Comptabilité

Semm’nes § et 7

Formation e-learning*
Plus de 20 modules

Classe virtuelle
ddbaccue

a distance Fonctions de base,
modules communs
Webex lancement metier
Programme,
contenu, modalités,
tour de tapl eé Quiz

Formation de groupe
Présentielle en agence

2 jours pour répondre
au cahier des charges
établi par la société
Technique Conseil Bois

Formation a distance

Gérez la comptabilité
analytique

Formation e-learning*
Plus de 20 modules

Formation a distance

Gérez le rapprochement
bancaire

Sae

Quiz

=] =)

Semame 10

Confirmez
votre montée

en compétence

Bilan de fin
de formation
Cléture du parcours,
rappel dboéa

2h adistance

* Accés aux modules e-learning pendant 2 mois
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Je suis en capacité
de déployer

une comptabilité
en entreprise

sage Unwersity



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

Vous maitrisez les notions de :
A Plan comptable,
A Plan tiers,
A Code journaux
A Taux de taxe

et la saisie simpled 6 ® ¢c r comptabless

Dans le cadre d 6 u mise en place d 6 lnouveau dossier chez un client,
recommanderiez-vous d 6 u t le mods assistant en création de dossier ?

Que contient le fichier *.MAE ?
Ou définissez-vous la longueur des comptes généraux ?
Avez-vous des questions par rapport a ce debut de formation ?
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Rappel du cas pratique

Vous venez de gagner | 6appel déoffre

Vous intervenez aujourdohui chez Tect
en place Sage 100cloud Comptabilité en respectant les attentes de
Mme Lemoine.

Vous allez mettre en place :

Les automatismes de saisie.

La gestion de la TVA : calculs automatiques et parameétrages.

de la téledéclaration.

L6i nt ®gration des OD de pai e.

La gestion des relances clients.

Les traitements p®riodiques et de f
la loi anti-fraude.

To o o Do Do
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Parametrages, conseils :
étapes de mise en place du projet client

01
02
03
04
05
06

Reprise des données comptables

Mettez en place les calculs de TVA

Saisissez les reglements et réalisez le lettrage
Optimisezlasaisied 0 ®cr i t ur es
Gérez les écritures repétitives

Intégrez les écritures de paie



Reprise des données
comptables

sage
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Contexte métier Argument client
Loutilisateur I te  r® cup®r er

les données de son ancien Reprise de vos données

logiciel pour commencer sur A Aucune perte de données comptables.

un nouvel exercice. i _
A Gagnez du temps pour démarrer votre exercice comptable.

A Initialisez les écritures via un import.

Descriptif de la fonction
abordée

Import de données au format
paramétrable.

Argument fonctionnel

Pré-requis Migrer des données vers Sage 100cloud

Disposer des écritures . A Cette fonction « Import paramétrable » est utile dans plusieurs contextes :

co_mp_tables. ‘_je ' €NN&prises de donn®es, fusions doentrep
application en format fichier.

A El'le vous permet doéi mporter des donn®

Base de connaissances
FICHE KB nA51441
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La comptabl e, Madame Lemoi ne
avec le nouveau logiciel.

: S emwluavietaay xr @owpE ® rdeRrmags a s

Vous avez extrait les écritures sur un tableur Excel avec tous les éléments a prendre en compte lors
de | 61 mport

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

Rappel cahier des charges client :

7.1. Reprises des données

La reprise des données concemne |a balance au 31/12/ N-1. Ces travawx de reprise seront réalisés en lien avec le prestataire
COMPTA400. La societe cloture son exercice au 31 decembre.
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Mise en situation

R®alisez | 6import du fichier EXxc
traitement et constatez les éventuelles erreurs.

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

Quelles sont les bonnes pratiques a mettre en place ?

CQOO Constitution

mﬁ Groupe de 2-3 personnes

= Préparation
= 10 minutes
o

Restitution
VvV 5 minutes au paper-boardpar | 6ani matri ce ¢
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Commencez par préparer le formatd 6 i mp o gui permettoae récupérer les ecritures d Griouveaux.

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

Fichier [/ For mat
paramétrable / Créer

s
+ Favaoris 4
Ajouts Fermer Ctrl+W
i Parametres sociéte
Intuis
Lire les informations
M Cenfiguration systéme et partage
Autorisations d'accés 4
Importer 4

Exporter 4

Format import/export paramétrable...

Base de connaissances
FICHE KB nA51441

E Format de fichier Ecritures comptables : Ecritures AN
n; Fonctions ~ |=| Imprimer

Description | Particularités Mumérotation

Intitulé Ecritures AN

Description des champs

* Code journal

* Date de pigce

N*® pigce

* N compte généra
N compte tiers
Libellé écriture
Mode de réglement
Date d'échéance
Montant débit
Montant crédit

d Eefinisseolas thamps @ impotrter.

oK

R®al i sez | 6int®gr a
« Fichier / Import / Format
paramétrable ».

L
pON
V®r i fi ez qudbdaucune
ndait ®t® g®Nn®r ®e

via le journal de traitement
du menu « Edition ».



sage
Quiz

Pourquoi ne traite-t-on que | es -Muveauxt?ur e s

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

Le param®t rage du -ihdsmgbnidlee doi m
sur toutes les gammes du produit ?

Doit-on importer toutes les écritures des exercices
précedents ?
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Mettez en place
les calculs de TVA

sage
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Contexte métier Argument C”ent
Calcul automatique de la TVA

en saisie doé®crit /Automatisation
A Optimisez et automatisez vos saisies.
A Evitez les calculs manuels.

Descriptif de la fonction A Gagnez du temps.
abordee

Paramétrage des taux de taxe

et des comptes généraux.

Pré-requis Argument fonctionnel
Malitrisez la liste des comptes
géenéraux et la liste des taxes

a appliquer dans la societe. A Pour 1 d6utilisateur cela per met
dbachats et de ventes avec | e

Saisie simplifiée

A'La mise en place des param®trages
et une sécurité dans les calculs appliqués.

Base de connaissances
FICHE KB nA73344
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Madame Lemoine souhaite que | es calculs de |

Elle applique les taux de TVA suivant :
A 20% sur les achats/ventes et les prestations de services
A 10% sur les bois de chauffage

A5, 5% pour | es ®nergies comme | 6®l ectricit®
Pour | es achats/ventes de produits, i1l soboagi
Pour | es prestations de services, i1l soagit

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

Rappel du cahier des charges

h.2. Besoins non satisfait ou partiellement satisfait par le logiciel actuel et devant I'étre a I'issue du projet
Dans un premier femps

Gestion automatique du calcul de la TVA en saisie d'écritures
Gére les TVA suivantes, 3 déclarer via le CERFA adapté
20% sur les ventes et les prestations de services
10% sur les bois de chauffages
A,5% pour I'électricité
Pour les ventes de produits TWA sur débit / pour les prestations de services TVA sur les encaissements
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Mise en situation

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

Saisissez | 0®criture de vente du
conformément a la facture qui se trouve dans le répertoire
C:\Exercices nouveau parcours \ Sage 100cloud Comptabilite.

Quelles sont les étapes a respecter ?

OOO Constitution

C’mﬁ Groupe de 2-3 personnes

Préparation
10 minutes

Restitution
VvV 5 minutes au paper-boardpar | 6ani matri ce ¢
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Commencez par controler le taux de taxe « TVA collectée
a 20% » a partir du menu « Structure / Taux de taxe » :

A Compte de taxe
Taux

Type de taxe

o o Io

Comptes géenéraux associés

Vérifiez que tous les comptes géneraux baseés sur ce taux
soient presents.

Caractéristiques

Inversement : sur les comptes o e J

7z 7z Epo & MU EEL | AL ¥
generaux que le taux de taxes — :
soit présent. Compte reporting | .

Base de connaissances
FICHE KB nA73344

Taxe : C20 Tva collectée a 20 %

Identification

C20 Sens | # Collectée

Intitulé Twa collectée a 20 %
Compte taxe 44571200

Caractéristiques

Type de taxe ’WNdébit Code regroupement 2

Assujettissement % 100 Provenance |Nationale

Code EDI VAT

Gérer comme une taxe nen pergue

Comptes généraux HT

66500000 Escomptes accordés

70102000 Ventes 3 20%

70200000 Ventes de produits résiduels
70710000 Ventes de marchandises

70850000 Ports & frais accessoires facturés
70832000 Contribution recyclage déchet 20%
70510000 R.R.R. /fventes produits finis

Compte généra... | Intitulé Affecter...

Mouveau Annuler



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

Journal : Achats/janv.18

n; Fonctions é@ Equilibrer |=| Imprimer

Appeler un modéle’Modéle de saisie

* | Appliquer

Référence N® compte gén = N° comptetiers = Code taxe Libellé écriture

Débit Crédit

N® compte g... | N® compte tiers | Code taxe Libellé écriture
70700200
44571200
40100000 EMBALLAGE

Mouveau

Mode régl... | Date échéa...
Aucun

Aucun
Aucun 030118

Débit Credit

1000,00

200,00

Base de connaissances
FICHE KB nA73344

Fermer

Saisie par piece

Journal achat

Journal vente

Journal trésorerie

Journal général

Journal de situation
Saisie des opérations bancaires
Interrogation générale
Interrogation tiers
Interrogation analytique
Rapprochement bancaire
Reglement tiers
Rappel/relevé

Recherche générale

Recherche analytique

Colonnage - Journal achat

M® facture '

Référence

Piece trésorerie

N® compte général

N® compte tiers

Contrepartie générale '

Contrepartie tiers

Code taxe

Provenance

Libellé écriture

Mode réglement

Annuler




Saisissez
les reglements
et réalisez le lettrage

sage
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Contexte métier Argument client
Lettrez | es ®crit
et ventes avec les reglements.

es .d.gac h,at s
Suivi de vos écritures

A Connaitrelesf act ures ~ payer et | es facture
A Suivre vos ®critures et flux doéargent

Descriptif de la fonction
abordee

Lettrages partiel et total
des écritures.

Argument fonctionnel
Pré-requis Lettrage des écritures
Connaissances du métier AR Le |

ettrage entre | es ®critures dbéach
de comptable.

un suivi des comptes irreprochable.

A La fonction « Saisie des réglements » facilite le pointage et la validation
des reglements. Cette liste est simple a consulter et permet de générer
les écritures de reglement.

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

Madame Legrand, responsable des ventes, vient de déposer au service comptabilité les factures de vente
de | a semai ne. Ell e d®pose ®gal ement | es ch ques ass

Madame Lemoine doit proc®der ~° | 6enregistrement de ¢

Madame Lemoine vient également de recevoir la facture mensuelle de téléphone fixe et internet
de son abonnement annulellC. Hlé pratederdgalemanhau regleeent dk Gette facture
parchequenM 57894 et 1 mprime | e courrier pour | e fournis:c

EI'le va devoir ®galement | 6enregistrer.
Madame Lemoine apres avoir enregistré les factures et les reglements, procede au lettrage des comptes.

Rappel cahier des charges

. Réalise des ventes directes avec des particuliers et des entreprises. Mais également via un réseau de distributeurs. Souhaite
faciliter la saisie des ecritures liés a ces distributeurs

Sage i Training France i Copyright 2018



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

+

Saisie des

Ajout d'une piéce 5
ecritures

La saisie par piece bénéficie La saisie des écritures permet
des automatismes de la saisie une saisie rapide et simplifié
des journaux par période : dans un journal sur une période

AVverification de I6®9|Otrjmle?'i br e

A Création automatique
des ®ch®ancesé

=—— Centre dboaide en l|ligne
—Q https://sage100cloud.online-help.sage.fr/100cloudv2/staticpost/sage-100cloud-comptabilite/

.Ju!Jr_nau::e; de
saisie

Les journaux de saisie
permettent de visualiser,
de modi fier
les mouvements sur les
journaux.

et

d
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Vous pouvez enregistrer les reglements tiers via la fonction Reglement tiers du menu « Traitement » :

L 6 o p 4 Assmaiation par » est positionnée par défaut sur « Tiers », = Reéglement tiers
Cela implique que toutes les écritures par tiers sont automatiquement Type de tiers ([l Fournisseur__ )
pomtées. Limite d'échéance 280218 kg
1 . Effectuer le réglegnent des avoirs
Dans | e cas 0% vous souhaitez r®gler lg\nde,i Cfure et non
Critéres de sélection

facturesdutiers,posi t i onnsz«<Alucdno>pt i on

Date d'écriture de JALASE] B~ a 311218 B~
Compte tiers de - a

Compte géneral de

Apr_,s val i dati on, une nouvelle fen®°tyre 5004 Vv ec
non lettrées.

Ecritures [Non lettrées v]

Langues [Toute; v]

Devise des écritures [Toutes

Cette fonction permet de g®n®rer | O®cr i, t Ul emde
automatique les écritures.

Options de traitement

Association par[Par tiers

Budget de réglement

Devise de réglement[Euro

1

Annuler




Une fois la saisie des écritures de ventes/achats et reglement réalises, Voir les registres de taxe...
procédez au lettrage des écritures par :

Visualizer la pigce

Lettrer le compte...

A La. geStIOH deS CompteS Interroger le compte général

Interroger le compte tiers

A Le lettrage en saisie

Visionner les documents rattachés...

Créer un modéle de saisie...

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

Extournerfannuler les éléments sélectionnés...

fctions » [ «

laf en°tre des ®critures non | ettr®es sbd6ouvr e, VOUS n
ou les écritures liees a ce reglement.

_\é’_ Dans | e cas doun r gl deti@ge qui ept e2aliséi: letires micuscelest un pr G
A\ au lieu de lettre majuscule.
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Le lettrage peut se faire en dehors de la saisie en passant par les fonctions « Gestion des comptes tiers »

ou « Gestion des comptes generaux » du menu « Traitement ».

Depuis cet écran vous pouvez :

A Interroger un compte tiers
ou général,

A Procéder au lettrage
ou au pointage,

A Imprimer un extrait
de compte,

A Imprimer un justificatif
de solde.

Sage i Training France i Copyright 2018

Interrogation et lettrage du compte client : CHALEURBOIS Chaleur Bois et Confort

Q, Fonctions « Automatigue |=| Imprimer Q Filtrer E Calculer O Annuler

Compte tiers [Compte

Interrogation / lettrage
Traiternent ’Lettrage montant

o Jeonone |

RAM 010118 13
VTE 120118 (25 DISTRIO002
BQ1 120118 27 DISTRIDO02

Rappels

Recouvrement

Cumuls

Type d'écriture :

~| CHALEURBOIS

'] Lettre A

W pee R o

Solde lettrage

Libellé écriture Devise
41100000  Facture n® FADOOOOS ... 100717
41100000  Facture Distri Chaleu... | 100318

41100000 Réglement par Chg ...

Aucune
Aucune
Aucune

Actions =| 4 |

(®) Ecritures non lettrées

Montant devise

Afficher

3

>

e

Ecritures |ettrées

Date d'écriture : de 010118 3 311218
Toutes les écritures

Plus de critéres...

Totaux
Solde du compte

Crédit
114575
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Mise en situation

Vous venez de recevoir | es factu!
de la semaine ainsi que des reglements. Enregistrez ces pieces
comptables a partir des documents proposés dans le répertoire
C:\Exercices nouveau parcours\Sage 100cloud Comptabilité.

Procédez aux lettrages des écritures.

Quelle méthode employez-vous ?

OOO Constitution

C’m’ﬁ Individuellement

Préparation
15 minutes

Restitution
VvV 5 minutes au paper-boardpar | 6ani matri ce ¢
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sage
Quiz

Quelles sont les fonctions qui permettent de saisir
les écritures comptables ?

Est-i | possi ble doeffectuer un
partiel ?

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

La fonction « des reglements tiers » permet-elle de lettrer
| O®cri ture ?



Optimisez
| a s ail si

sage
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Contexte métier Argument client
Adapter les paramétrages aux

besoins de | 6entr r iGeénerez automatiguement des écritures
A Gain de temps.
A Saisie automatisée et optimisée.

o _ A Utilisat i onypebipdcéviterties erreuss de saisies.
Descriptif de la fonction
abordee
Saisie comptable et modeles de

saisie.

Pré-requis Argument fonctionnel
Avoir déja saisie des écritures
comptables.

Mettre en place des modéles type

A Sivous mettez en place des modéles type, le comptable va encore optimiser
ses temps de saisie. Pour | ui, coOest

Base de connaissances A Vous rendez la comptabilité accessible a des utilisateurs novices !
FICHE KB nA76063
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Madame Legrand, responsable des ventes, transmet tous les jours au service comptabilité les factures
de ventes réalisées aupres des clients directs mais egalement celles liees aux distributeurs de leurs produits.

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

De ce fait, el l e souhaite faciliter | a sai si e de
guotidiennes.

Rappel cahier des charges

= Reéalise des ventes directes avec des particuliers et des entreprises. Mais également via un réseau de distributeurs. Souhaite
faciliter la saisie des écritures liés a ces distributeurs
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Rappel e-learning

Obj ect i f -vausr€endd medale e-learning dedié
aux modeles de saisie ?

Ou sont-ils créés ?
Ou sont-ils utilisés ?

A quoi servent-ils ?
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LOoutilisation de mod | es de saisie est | a s ol

Créez un modele de saisie a partir du menu « Structure / Modeles / Modéeles de saisie ».

Centre doéaide en | igne

https://sage100cloud.online-

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

Base de connaissances
FICHE KB nA76063
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