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FICHETECHNIQUE N° 1
Créer la société

Au lancement du logiciel vous obtenez ceci.

Il. D. .aI. 1 q: III !fi .,. ::? 1 ",. i(,jj !iii 1 Ii!! ..!ll; .!. ~jj Nouveaufi:ner OtMIunlici'ief -C.Gl1p'!:l' Cop:e; CG!bi ~ ~ Euece J)~ Ferrr61lo!.hci'li!:! Apr'T~d='':O'iero:'j§l~ Ui:!=~ir..rU!rr~ Ccoi1fip~'~'~~~~P3ll~-e Utisal.

Gestion de; ventt$

Menu Fichier - Nouveau

S
A
G
E

1
o
o

G
E
S
T
1
o
N

L'assistant de création va vous guider dans Ie mise en place d'un nouveau --
fichier commercial. .

Le fichier commercial contient des informations commerciales (articles,
documents de vente, d'achat, et de stock etc ...).

Un fichier comptable doit obligatoirement être associé. Il contient les
informations communes à toutes les applications Sage 100/30 (comptes
généraulo!, tiers, codes: iourneux ... l_

Que souhaitez-vous faire?
r .Quvrir un fichier comptable existant

r. ~r.~.~.r:.·.~.0:.·6~·~·;·~·~·~·:.H~Fi·~L~·~·0.p.t.a..b.i~

Comme nous l'avons dit, un fichier comptable doit obligatoirement être associé au fichier de gestion commerciale.

Choisissez l'option Créer un nouveau fichier comptable.

Bouton Suivant.
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Annuler < Erécédent 1 ~uivant >

••



L'assistant de création va vous guider dans la mise en place d'un nouveau
dossier comptable et d'un dossier commercial.

Indiquez la raison sociale de votre société

IBOURG SPORTSI

Lors de l'installation du logiciel, vous avez pu être amené à saisir les
informations générales concernant votre entreprise.

Souhaitez-vous reprendre ces informations dans la fiche Identification du
dossier en cours de création?

r. Qui

r Hon

Annuler ~uivant) J< frécédent

Saisissez la raison sociale de la société: BOURG SPORTS.

Important: si vous utilisez une imprimante commune en réseau, il est recommandé de personnaliser le nom de la société
afin de reconnaître votre travail lors des éditions.

Saisissez par exemple: BOURG SPORTS + votre nom

Bouton Suivant.

Saisie des coor~onnées de l'entreprise

Renseignez la fiche Identification de la société BOURG SPORTS

êctivité ICommerce d'articles de sports·

.6.gresse r25 route de Nantua

1
1F""01=O-00-~--IBOURG Er-i BRESSE

1 IFR.6NCE

r73282932069305· NAF (.6.P~)1524\1/

W d'identiiiant iFR11·732 829 320

Çomplément

C.P./yille

.8.égion/Pays

W de SIRET

r Télécommunication

l éléphone ro-4-7-4-X-X-X~X-X-X~~T élécopie fo4 Ûxx xx xx

Annuler J .< frécédent J ~llivant )

Complétez les informations relatives à la société.

Bouton Suivant.
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Définition de l'exercice et de la longueur des comptes

1ndiquez les dates de début et de fin de votre exercice comptable

D.§te début d'exercice 101 01 08 :::J
Datetin d'exercice i31120~ ::::J
Précisez la longueur de vos comptes: la valeur 0 permet de gérer des comptes
de longueur variable, sinon, indiquez une longueur fixe entre 3 et 13 caractères.

1mportant ! Aucune modification ne sera autorisée après création des comptes
et sections.

Comptes ~énér aux Sections anat\Jtiques ro-

Annuler

Laissez la valeur 0 pour ce qui concerne la longueur des comptes.

Saisissez les dates de l'exercice comptable.
Bouton Suivant.
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1dentification de votre monnaie de tenue comptable

Vous gérez votre comptabilité en :

r. .Euro

r é,utre, à préciser , ..

G
E
S
T Sélectionnez la valeur « Euro}) pour la tenue de la comptabilité.

1 Bouton Suivant.o
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,6,nnuler 1 < Erécédent 1r:::~~,;~~i:X::::!I
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'---~~-----~.~-~-~-.-.-~'.
Assistant decréa.tiQn d_e.tichj~ ... > _ . " <". :.,~:_.:~.~:_'.-:,:~~~~~~.-'"..:',.:.:~_:I~,

Reprise des éléments comptables

Vous pouvez créer votre fichier comptable à partir du modèle livré en standard.
Ainsi, vous n'aurez plus qu'à définir les éléments propres à votre entreprise
(clients, fournisseurs, banques ...) avant d'exploiter le logiciel.

Souhaitez-vous créer votre fichier à partir du modèle standard?

r Qui, le fichier sera prêt à l'emploi: les comptes généraux, codes
journauxJaux de taxes, modèles ... sont automatiquement repris
(Recommandé).

r OjJi, mais avec une sélection partielle des données à récupérer.

Annuler < Erécédent.l ,S,uivant>

Concernant la reprise des éléments comptables, il est préférable de définir manuellement le paramétrage.

Sélectionnez cette option,

Bouton Suivant.

Remarque: pour la partie comptabilité du présent ouvrage nous utiliserons un fichier « prêt à l'emploi »,

Reprise des éléments commerciaux

Vous pouvez créer votre ficher commercial à partir du modèle livré en standard.
Ainsi, vous n'aurez plus qu'à définir les éléments propres à votre entreprise
(options de gestion les plus courantes ..numérotation en cours des pièces de
ventes, d'achats et de stocks, unités de vente et d'achat ...) avant d'exploiter le
logiciel.

Scuheitez-vous créer votre fichier à partir du modèle standard?

r Oui, le fichier sera prêt à l'emploi: les options de gestion les plus courantes
(catégories tarifaires, catégories comptables, conditions de livraison ...) sont
eutometiquernent reprises (R ecommandé J.

r Oui, mais avec un paramétrage de certaines options pour les adapter au
mieux à l'activité de l'entreprise.

(Ô lr{().0.:·.·.j.~.·.!?·~·i.~.6.~.ti.~~.~.·.·~.~f.'~·.·.~.~.rr0.·c.6.~t.~.~.~ii~.6.~.;~(1

Annuler .. 1 < Erécédent 1 ,S,uivant> J

Procédez de la même manière pour ce qui concerne le para métrage des éléments commerciaux.

Bouton suivant 2 fois.
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"--"""~"""""~-""""-"''''''''''''''''<~~~'''''''''''''~-~~~~f'

Assistant de création c:tefiçhjer ,', ,', _,_"":_::,,":>~,__;_-',:,<c,;,',,_-, ,J'I11
Création du fichier comptable

Vous devez à présent nommer votre fichier comptable et définir l'emplacement
de celui-ci,

Cliquez sur le bouton <Parcourir> pour saisir le nom de votre fichier et précisez
le répertoire de stockage,

Annuler ,. <Erécédent 1 2uivant>

Nous allons créer le fichier comptable lié à notre fichier commercial.

Cliquez sur le bouton « Parcourir» pour sélectionner l'emplacement souhaité,

Entrez le nom de votre fichier: BOURG SPORTS + votre nom, Cliquez sur {( Enregistrer »,

Bouton Suivant.
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Création du fichier commercial

Vous devez à présent nommer votre fichier commercial et définir l'emplacement
de celui-ci,

Cliquez sur le bouton <Parcourir> pour saisir le nom de votre fichier, et préciser
le répertoire de stockage,

Vous avez terminé la définition des paramètres de création de votre société,

A l'issue du traitement, vous devrez définir les éléments propres à votre société,
N'hésitez pas à consulter votre guide de prise en main ou l'aide en tapant la
touche <F1>,

Cliquez sur le bouton <Fin> pour lancer le traitement

G
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1 Procédez de la même façon pour créer le fichier commercial.o
N

c
o
M
M
E
R
C
1

A
L
E

Annuler _ < Erécéden~ fin
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Important: Notez avec précision l'emplacement ou vous avez créé vos fichiers.

Remarque: Le fichier Gestion commercial porte l'extension GCM, le fichier comptable l'extension MAE.

Bouton Fin.

Votre société est créée.

Vous obtenez l'écran ci-dessous.

~
üstedesdients

.~

IBOURGSPORTS
ICommerce d'articles de spons

125 route de Nantuo!!

101000 IBOURGENBRESSE
IFRANCE

1
r.1732B2S32ŒS305==='---NAF

IFAll 732 B29 320

T:~~I~~74::;)()(;;)()(:;:)()(;::=::T_:·=·-I;:;04:;:74::;)()(:;;XX:;:)()(;::===
1
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FICHETECHNIQUE N° 2
Créer les commerciaux et leurs barèmes

Création des barèmes:

Au menu Structure, cliquez sur la commande Barèmes puis sélectionnez Commissions.

Pour créer une nouvelle fiche:

Clic droit souris Ajouter un nouvel élément.

~~" .. ,.. --- ~-~- , ....., - , - " --, --- - • -~-_~~_ ~ .•••• -. 'r~
C~ __ ~ __ ~ ~ __ ,_

~ - •.•.••~'>- •.• ~..,.--- ••rCommission: Barème 1 ~~
: :-, IBarème 1

- f C:orn_Repré:~ent.:mt :::tIntitulé Type

,~~appliquer, 1 ~ En permanence il du 1 i:J au 1 iJ
Artide/F amilie' - , - ClientlCatégorie/R epré,sentant

< Toules les familles> ~ < Toutes les catégories> ~

-=.J .::J
-3J -

1 Famille :::J 1 Catégorie iJI 3
Jusqu'à Remise Objectif 1 Montant ::J
1

il Domaine 1 Facturation El-=.J
Calcul rGlobal iJ

19999999 f20 - Base IC.AH"T ::J
Saisissez l'intitulé: Barème 1
Domaine: sélectionnez Facturation

Calcul: sélectionnez Global

Jusqu'à: saisissez 9 999 999 Remise: Saisissez 20

Appuyez sur la touche Entrée pour valider la saisie.

Vous obtenez ceci:

1
o
o

"' ~,~ ~ ,,~~-~~ "' ___"S' -. 'r " 4","*. "." - - "''''..,.''''''''''. - c ~ _ '"'~.'." ~_~. =- __
~\-- -~ - "7 -_o"fIn~ CommissiQo : ~a~èI)W1 0

- - ~,~-

Intitulé IBarème 1 ïype 1 Corn.Heprésentent ::J
A appliquer 1 ~ En permanence 3 du 1 :::Jaur ::J'
Articie/F amille ClientlCatégorie/R eprésentant

<T out es les familles> '3 <Toutes les catégories> ..:J

.=J ..:J
1 Fa~ille =:JI 31Catég~rie ::JI

,-

~
Jusqu'à Remise Objectif 1 Monta;1t :::J
1

~9999999, .. 20%
Domaine r F~ct~ration 3.::J 1 Global

'"

=::JCalcul

Il r Base ICAH-T :::J
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MM Case Fermeture pour provoquer l'enregistrement.

E Procédez de la même façon pour créer le Barème 2.

R
C
1

A
l
E ••



Création des commerciaux:
Au menu Structures, cliquez sur la commande Collaborateurs
Pour créer une nouvelle fiche:

- Clic droit souris Ajouter un nouvel élément.

Onglet Identification

Nom IGOUTARD
Prénom I~R-e-n-é-----------------------

Fonction IReprésentant
Service I-C-o-m-m-e-rc-ia-I--••.•...------------------

. Adresse 145 rue des Lilas
ComplémentI--~-----~-----------~-~---
CP / Ville 101000 fBOURG EN BRESSE
Région/PaysIr-------I---- ---------::1

r
Télécommunication

Téléphone r 06 84 XX XX XX

1 E ·mail frenegoutard@free.fr

Télécopie

Crééle 020908

Saisissez les informations relatives au représentant.

Onglet Profil

Identification Profil

r
Profil
P' Vendeur/représentant

r Caissier

r Acheteur

r Réceptionnaire

Barèmesde commissionnement

..~.~.r~r:n.~..1 ! .•.

Barème 1 Barème1

Crééle 020908

Cochez la case Vendeur / Représentant

Sélectionnez dans la liste déroulante : Barème 1

Très important: appuyez sur la touche Entrée pour valider l'information.
Case Fermeture pour provoquer l'enregistrement.

Procédez de la même façon pour créer les deux autres commerciaux.

••
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FICHETECHNIQUE N° 3
Créer les comptes

Menu Structure - Comptabilité - Plan comptable

Création d'une nouvelle fiche .

.,....,.-- - ,~--~,,----~,~ "'...-""'""'-=-..,.,..-~--~~~~~~~~~"""=- •..- """~>---~""'''''''''''-~'''''''''~'''"''''''----- ••-.-.._""-.,..,.,.....--::=-,-..-

Assistant de création d'un compte g~néral

Vous souhaitez créer un nouveau compte général. Le numéro et
l'intitulé sont des éléments obligatoiresqui permettent d'identifier
ce compte. 1ndiquez :

lel:!uméro

l'Intitulé

16071
rAchats d'articles de golf

Souhaitez-vous

r. t~·~!i4~·i".·~·~·.·.?.~.~p..~·~.·.p..~.0i·.·.~.i1.·.Q·i.~.~.r·".0.i1.·.ù?·0.·;·~iïy
r Valider ce compte et guitter I;Assistant

Annuler J < Erécédent ~uivant >

Saisissez le numéro du compte.

Saisissez son intitulé.

Cochez l'option « Valider ce compte pour en créer un nouveau ».

Bouton Suivant.S
A
G
E

Continuez la saisie des comptes.
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FICHETECHNIQUE N° 4
Créer les journaux comptables

Menu Structure - Comptabilité - Codes journaux

Création d'une nouvelle fiche.

~-~-'.:",-'

Vous souhaitez créer un nouveau journal. Le code et l'intitulé
sont des éléments obligatoires.

Sélectionnez:

Le !ype du journal

Indiquez:

le çode Iso
L'jntitulé II':::B-a-nq-u~e----------

- Souhaitez-vous effectuer de la ventilation analytique sur ce
journal: .-

r .Qui

r. tion

_ i""

Annuler <: .Erécédent 1 ,âuivant> 1

Sélectionnez le type du journal.

Saisissez son code.

Saisissez son intitulé.

Bouton suivant.

Caractéristiques des journaux de trésorerie

Vous avez sélectionné un journal de type trésorerie,vous devez
donc définir pour ce journal:

Le cOIllpte de trésorerie

Le compte que vous venez de rattacher à ce journal peut être
utilisé:

r. En cgntrepertie des règlementsenregistrés

r En c,êntralisationen fin de mois (une seule écriture •.
Débit/Crédit sera automatiquement générée le dérnier jour du
mois)

Indiquez sur quel compte vous souhaitez effectuer le
rapprochement: .

r Pas de Iapprochement pour ce journal

r Sur le compte de fontrepartie

r. l~.·~ï.·I~·'-.~.~.~.P..~·~·.·.~.~'-.ü~i.~.i~ï.i.~
Annuler J .< Erécéqent 1 ·,âuivant.> -1>

Sélectionnez dans la liste le compte de trésorerie (ou saisissez-le au clavier).

Cochez la case « En contrepartie des règlements enregistrés» pour la contrepartie.

Cochez la case « Sur le compte de trésorerie» pour le type de rapprochement.

Bouton Suivant. ••
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· -Numérotalion du journal

· Vous avez opté pour la protection du W de pièce et une
· numérotation continue, celle-ci est donc obligatoirement:

Manuelle ..VOIJ$devez $:.:ii~:irle numéro de pièce de chèque
.ècriture.

r:..contim;~-f'ar iOI.JlnaLle proflr emme gère une numérotation
= unique et-continue pour ce journal.

r. Continue pour le fichier .. le programrnegère une
numérotation unique et continue pour l'ensemble des
tourneux

M~muelle ..le programme gère une numérotation unique et
continue par mois pOIJrce journal.

Souhaitez-vous

r Valider ce code journal et .Quitter l'Assistant

r. ·Y~!'i~·~i.·:~~::.~.~.~.~j9.·~r.~.~f.fi~~i:.·~·6.'i~.r~·~ï,'.·0:6·.·.~.~.~.~.~.~.y
Annuler < Erécédent 1 ~uivant >

Cochez la case « Valider ce code journal pour en créer un nouveau »,

Bouton Suivant.

Continuez la saisie des journaux.
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FICHETECHNIQUE N° 5
Créer les taux de TVA

Menu Structure - Comptabilité -Taux de taxes

Création d'une nouvelle fiche.

""". -"-".,, , '" .- p -- , __ --~ ~ - - '" """~ __ ~ __ ~'~'v~~",", ~" ,._ ,_~ "''''~'''''''"'''~N~~~''''-'''",,-.

["'P Taxe: TVA collectée il 19,6 % ~

"'{dl ··,;;·'jk Sens

ITVA collectée à 19.5 %

1445714 ::11 Taux %

'1 TVA/débit :!:] Provenance

Comptesgen€raûxr~tt;chés.

vi dru CollectéeCode

Intitulé

Co~Pte ta~~•
.,.;-;,'

3f19.S
1Nationale

rTçpe deta~~

7071 Ventes d'articles de golf
7072 Ventes d'articles de rando...

Num~!or

Saisissez le code taxe.

Sélectionnez le sens (collectée ou déductible).

Saisissez son intitulé.

Saisissez son taux.

Comptes généraux rattachés:

Sélectionnez dans la liste le premier compte
.J .•...

concerné. Comptesgénéraul<ràttachés'
7071 Ventesd'articlesdegolf ~
7072 Ventesd'articlesderando...

Très important: validez avec la touche Entrée.

Sélectionnez ensuite le second.

Validez avec la touche Entrée. ~.
Nur,néroll :'::ll

Case fermeture pour provoquer l'enregistrement.

Créez les autres taux de taxe.

••
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FICHETECHNIQUE N° 6
Créer les catégories comptables et le paramétrage du

transfert en comptabilité
Les catégories comptables:

Fichier - À propos de votre société - Onglet Options

Sélectionnez l'option Catégorie comptable.

Vous obtenez ceci:

\iente '
Achat
Stock

Effectuez un double-clic sur Vente.

"",",,""""'~~'---""""'~'=~----"'~""'=~--~~~-'-~--"'"""""''''''''''''''' -,....--~.,.,~ •.

, ~ Il. propos de Bo_u•.g SpQfts . ,

1
o
o

1 dentification

.,1:°rn~ercial
1

1:
1nitiàlisation

Communication
1

1
Contacts:
'Préférences

Eornptéble
Options

Ventes en Frence ..•.. Intitulé·.

JWfAJ}iâ&M; ..
S
A
G
E

, ',Vente
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Saisissez « Ventes en France }) et appuyez sur la touche Entrée.
Dans la liste déroulante sélectionnez Catégorie comptable.

Effectuez un double-clic sur Achat.
Saisissez « Achats en France » et appuyez sur la touche entrée.

Fermez la fenêtre.

••



Paramétrage du transfert en comptabilité:

Fichier - À propos de votre société - Onglet Comptable.

Onglet Facturation.

1
J

ûptions
Comptable

,Commercial

1dentification

Communication

1nitialisation

Préférences

Contacts

,Fa~turation ,1 ~èglementlcaisse 1 Général 1 Engagement 1
k ' " '

;; 'paramètres comptables pai défaut--------------------"

!;" .Code [ournel venteslVT ::::1 W de pièce 1 W facture :;J'
Code journal achats II""H-A-----::::1 Référence pièceII""R .•..e-'f-ér-e-n-ce---ij

.i, .Libellé ventes 1 _
Libellé achats 1

I-I-nv-e-r-se-r-Ie-s-en-s-----------------a
"

r Transfert des documents de caisse dans le journal de caisse 1 iJ
"

--Trenslert comptable des informations complémentaires '-----"--------,

Devise 1Aucun ::J ' Anal.Ytique,,'
crransfert devises ,1 Compte tiers :0:::1 Quantité

Valeur en devise 1 Conversion val..,:::J Infos libres entêtes

1Aucun ::J
'

---71
Aucun ..:..J

1Aucun ::J

Renseignez les rubriques comme ci-dessus.

Onglet Règlement / caisse.

1
1

Préférences
Contacts

l'Options
Comptable

Commercial 1
Identification 1

Communication
1nitialisation

Facturation Règlement/caisse 1 Général 1 Engagement 1

r- Paramètres comptables par défaut des règlements --------------,

Règlement ventes

Règlement achats

IBQ 3Wpièceécritures ~-Ej.L=Jr-B-Q----3 Référence écritures 1Référence ::::J
P' Comptabilisation des bons d'achat

Gestion des écarts de règlement-------------------,

Code journal 1 :::J Ecart maximum

Compte débit I-----~Compte crédit

-r Comptabilisation mouvements divers de caisse

.::1 Compte créditCompte débit 1

Renseignez les rubriques comme ci-dessus.

Onglet Général

••

S
A
G
E

1
o
o

G
E
S
T
1
o
N

c
o
M
M
E
R
C
1

A
L
E



Commercial 1
1 dentification 1

Options
Comptable

Communication 1
1 nitialisationl

Préférences

Contacts

'Fac:tura.tion 1 ReglementlSqisse . ~én~rall.E(1gagementl

[
E.nc.~:.usc.lient

_ Controle" Ifüiiji_iJ Base 1 Solde comptable iJl
[ Arti.c.le pass.er.elle.comptable

Art./TVA NP , 1
. ,' ',-

Art./escompte .

.• "f

1G.•e"stio."nâe.,sécarts d'arrondi de conversion

tCompte débit r . iJ .=-fl
,- ,.'.

Compte crédit

[.'...c,gm
p

, t,e,..TVA,. e.n.c,a..issem.ent
Comptede vente. 1
,-" - .. . ,r'co.,••...mp t.e..",..,.,â,;~c.,:.a,rk,de,S.' factures comptoir •.

. C.(jmpt~de~l,t ". 1 Er '" Comptê crédit"

~ll'
,Ir----~ll

Compte d'achat'

Renseignez les rubriques comme ci-dessus.

Fermez la fenêtre.
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FICHETECHNIQUE N° 7
Créer les catégories tarifaires

Fichier - À propos de votre société - Onglet Options

Sélectionnez l'option Catégorie tarifaire

rA propos de Bourg Sports ~

lriit·ialisation

COrTuuùnication
Contacts _J
Préférences

_Complpbje -"1
. Ilpfions

.1 Catégorie tarifa~e_

Entreprises
Associations
Particuliers

•. Inlitülé

.. 11
,.....,;: -:>;" r" ._

T'ypetarif

Saisissez « Entreprises» dans la rubrique intitulé.
Appuyez sur la touche Entrée.
Procédez de la même façon pour les 2 autres catégories.

Fermez la fenêtre.
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FICHETECHNIQUE N° 8
Créer le catalogue articles

Fichier - À propos de votre société - Onglet Options

Sélectionnez l'option Catalogue articles
_ ~ ~ , 6 _. " _ _ _ ~ _ ~ ~ ~ ~__ _ ~,,_ ~ _. • _ _ _ ~ ,~,...,

rA propos de Bourg Sports

1nitialisationl

Communication . 1·
Comptable
.. Options

Identifidation 1
Commercial 1

1 ~atalogue articles

Côntacts·

Préférences

Iôl Articles de golf
Iôl Articles de randonnée
Iôl Livres

...!J Intitulé

. 1
Code

1
P Suivi en gestion de stock

Saisissez « Articles de golf» dans la rubrique intitulé.

Saisissez « 1 » dans la rubrique code.
Appuyez sur la touche Entrée.

Procédez de la même façon pour les 2 autres catégories.
S
A
G
E Fermez la fenêtre.
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FICHETECHNIQUE N° 9
Créer les modes et les modèles de règlement

Mode de règlement:

Fichier - À propos de votre société - Onglet Options

Sélectionnez l'option Modes de règlements.
- - ~ . ~ - -. -rA propos de Bourg Sports [8J

" idèntification r -"-iliJ~l~~~ç';è ,J -C6~a~~s ':;,F,:.,,CgmRt§bLe
,1 ,C'Ornml.u-iication' " l ,préférences ' QptLer1s

--
", Commerciel

1 M~de de règlement

Carte bancaire
Chèque
Traite

. J-

o ,I.M*,'#II&
:[YPE:"derèglème~t
1§lCarte bancaire
ê;d~ .rè9Ie~ênt

128
,Code journal règlements clients

IBQ , ,_ ,
Code journal règlements fournisseurs

IBQ

Saisissez « Carte bancaire» dans la rubrique intitulé.

Sélectionnez « Carte bancaire» dans la liste déroulante.

Saisissez « 28 » dans la rubrique Code règlement.

Sélectionnez « BQ» dans la liste déroulante.

Sélectionnez « BQ» dans la liste déroulante.

Appuyez sur la touche Entrée.
Procédez de la même façon pour les 2 autres modes de règlement.

Modèles de règlement:

Structure - Comptabilité - Modèles de règlement

Création d'une nouvelle fiche.
_~~_ ~. ~_. __ ~~_~_~ __ R~--" __"" """~_,,,,,,",~'__ ~ ~_~~ __ .~._.~ __

rModèle de règlement: 30FM

Intitulé pOFM

Valeur J our Condition Le M ode de règlement

1

~

..:.J
1 Equilibre iJl ~IFinmois iJl ,'mi- iJ

Saisissez « 3DFM » dans la rubrique intitulé.

Saisissez « 3D » dans la rubrique jour.
Sélectionnez « Fin de mois» dans la liste déroulante « Conditions ».

Sélectionnez «Traite» dans la liste déroulante « Mode de règlement ».

Appuyez sur la touche Entrée.
Procédez de la même façon pour les autres modèles de règlement.

••
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FICHETECHNIQUE N° 10
Créer la banque de l'entreprise

Menu Structure - Comptabilité - Banques
Création d'une nouvelle fiche.

Onglet Identification
".,..-'<"~"'.,,-"""'"~~.~_~>i"~ ••. ~.,......'""'...., ~'" ~•...••.....,.,.. .,.,...-~:;:'::=~,~;:; ..,.;;..,.,:~- ~=-"~,",-_.•.,,...,.~~.••..,,:;;""""'r ,,,,," ~_'<..,,-,..-_~...;,.,..,=_~., _',."., ,_~ ~'. --...,..-,.,.,.,.-:. ~",~-"",,,",-....,....

RBanque: Banque Populaire m
r.l.~.~.n..~·i·!.I~.~.~·f.?·6]1Conta~;~ 1

. ".
R.l.B. 1 ..

Abrégé IBP Intitulé IBanque Populaire

i -
IMme PRALINCode BIC Contact

Adresse 125 boulevard Gambetta

Complément 1
C.P.Nilie 101 000 rBOURG EN BRESSE

Région/Pays 1 1 il
~ Télécommunication

.Téléphone r 04 74XXXX XX Télécopie 1
E·mail r
Site 1

. ,-

,
.. . "

,.

"

Saisissez les informations relatives à notre banque

Onglet Contact

5
A
G
E

__ ~ 7~ __ .~_. ~v~>.,. _ -....._~ ~~ __ ~_~_r__~~_,_~~~.__~~,~_._~~~ ,_
R Banque: Banque Populaire

Identification-[~.?tï.t~:~iTJIR.LB.!
Contact Fonction Téléphone Portable
PRALIN Chargéede clientèle 04 74 XXXX XX

1
o
o .. .:::1

.. '

Prénom 1
iJ Fon~tion i-I----------Nom lM. ill

Service L .
. Télécommunication---'---c--=--~--'-----------:--:--,-,

G
E
5
T
1
o
N

TélécopieTéléphone

1Numéros

c
o
M
M
E
R
C
1

A
L
E

Saisissez les coordonnées de la personne à contacter.

Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.

••



Onglet RIB

rBanque: Banque Populaire ~J
'Iden~fi~àtjon 1 -Co~t~ct;- r·~::"!.':·.B..~~JI- """;- --.:.-- . .-- - ~ .

'Abrégé RJB Devise

Code-benque . Code guichet W de compte Clé

,,.-:1, .._ .. , ... ,, .-.lro--'. ~-------.lr-----:..'----I
"!'F ,Calcul automdtiquedeJ'IBAN , --

.: BP 1290700231 0141905254571 Euro

Abrége '1 - Structure 1 Locale :3- Devise TE uro .

.::J
::J EUR ~

. Journal :;:J Commentaire--'

Saisissez le RIB de la société.

N'oubliez pas le code abrégé (BP) et le journal concernant notre banque (BQ).

Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.
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FICHE TECHNIQUE N° 11
Créer le dépôt de stockage de l'entreprise

Menu Structure - Dépôt de stockage.
Création d'une nouvelle fiche.

Onglet Fiche principale

z..=~""'~_ """"~~"'~"'=~--=~ ...=-"""~"..,.........,.:n.~_~~~"",=="""""';;""""''''''''',"",,,,,,,,,,,,,-,"~"",,,,,,,,,,,,=~,,,,,,,,,..,...,=~,,,_,,.q-:;:,,,,,,,,.,?,",n~"",...,=~~=" "",,,,-~~"""""~>=~w."",,",-'"

~ Dépôt: BOURG SPORTS .

;F'itb~,principale 1ço~tacts i' Emplacements 1
,

;i[ntitulé, jBOURGSPORTS

) Adresse '125 route de Nantua

,Complément 1
,ÇPNilie rO~1-DO"'O-' ---------!BOURG ENBRESSE
.Région/Pa~s l ,------.;...----------3
<RE;lsponsableIRobert DUMONT

Cat~ompta 1
Code dépôt ··,fî------------ p Principel

c-T élécormiùnicétion--,----.,.."'-----,--,-.-'----~-,--:---'---,--,--------'---~-"'-.:,H

l'+élé~hone'' 1'04 74 XX XX XX

E-mail 1bourg-sports@~range fr

TélécopielM 74 XX XX XX

.

Saisissez les informations relatives à notre dépôt.

Onglet Contacts

S
A
G
E

Contacts Emplacements1
Contact Fonction Téléphone

04 74 )9(XX XX '.

1
o
o ::!] IDUMONT Prénom 1Robert::1 'Fonction r-G-é-ra-nt-----------

Nom
'Service '.

Télécommunication------'----'---~------c-~:---,----,---.,-----,-'-------"lll
TéléphiJne Portable --.~.: ...-_,-lêlêcopii---.3:-"

"Numéros Ir-O-4-ï-4-XX-.-X-X-X-X------- r-Q4-·-7-4...;.XX..•.-X-X-X-X----

..E-mâil' ',lbourg-sports@l2range.frl

c
o
M
M
E
R
C
1

A
L
E

Saisissez les informations relatives au responsable du dépôt (le gérant dans notre cas).

Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.

••



FICHETECHNIQUE N° 12
Créer les clients de l'entreprise

Menu Structure - Clients

Création d'une nouvelle fiche.

Onglet Identification
__ ", ~ ~ ~ _ '" __ ~ ~ ~~. ~ A ~~ ~". - ..._~~ _ ._._V~ - .•-_v __ ._,rClient: 001 GOLF DU LAC [gJ

1 1 , .: Abonnements . 1
.

1 J' Champs libres Livraisons Tarifs Statis{i9.~es Agenda
Identification 1 Contacts .1 C~mplément t Banques 1 'Modèles' 1-

W·compte la(l1

Intitulé IGOLF DU LAC

Abrégé IGOLF DU LAC Compte collectif 1411000 iJ
Glualité ISARL Contact lM. Marcel GEHANT

Adresse JRoute de Nantua

Complément 1
.C.PNilie 101000 IBOURG EN BRESSE

R égion/P ays 1 1 iJ
N'Siret 132916671 400001 NAF r- W'identifiant .1 FR 25329166714r1élécornrnonicetion

1
Téléphone 10474 XX XX XX Télécopie 104 74 XX XX XX

1 E·ma~ Igolflac@orange.fr

jSite 1
.'

l "ci.
.

. .... ....;} .
.'

'Créé le 140908 .~.L~.L~I~~~
Saisissez les informations relatives à l'identification du client.

Onglet Contacts

~~ëlie~·;·OO1 GOlFDU u.ë----- --------_.."-_....~._..--"lIJ
Champs libres 1 'Livraisons 1 1arifs 1 Abonnements 1 Statistiques 1 Agenda l

Identification Contacts 1 Complément 1 Banques 1 Modèles 1
Contact Fonction Téléphone Portable

~

..:J

Nom ~IGEHANT Prénom IMarcel

Service 1 :::::J Fonction IGérant

rT élécommuniëatiori .

Téléphone Portable Télécopie

1 Nu~iros 1 04 74 XX XX XX 1 1 04 74 XX XX XX

i E-mail Igolflac@orange.f~

Créé le 140908 .J~l_t~~~~~

Saisissez les informations relatives à notre interlocuteur.

Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.

••
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Onglet Complément
~,.,.,._ -. _~ __ ~x...,~_ ;0-> __ 0-. _.....,~ - ••..••.• ••......---~ ••..~r_7~_~ -... __ ~ ~ _

F'" Client: 001 GOLF DU LAC -

Champs libres Livraisons
1dentification Contacts

Tarifs 'r Abonneme~ts
Complément l

~
Statistiques '] Agenda ]

Banques] Modèles 1

CaL comptablej Ventes en France

Périodicité 1
Représentant Ir:GC":O"'UC=TA"'R:::D:c-::"R-en""'é--"';;;:"'1

, Payeur JOO1 '
Dépôt I1-:D""'é"-po':""'t-p"'rin-c"'ip""'al---==;

Raccourci "t J Priorité livraison r r Livraison partielle

Code ED 1 1 1 r 1 BL/F acture
ComIT.Ientaiie, I-j---------=-----''----- r: Miseèn somm~il

ir~_

iJ Devise 1Aucune

iJ Langue jAucune

iJ Code affaire 1
iJ Factures 11
il

j30FM

J our Condition

Modèle'de règlement

Valeur Le M ode de règlementr 30 Fin mois 'Traite .~

.:J

.Créé le 140908

Saisissez les informations relatives au représentant et au mode de paiement de notre client.

Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.

Onglet Banques
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i-S tatis~ques ~-I'A~énda

Banques' "l,Modèles

Devise

J Ab9nnements'
. Complément

-J. Livreisons
r- -1 ,. Contacts

tarifs

1
Champs libr€l*

1dentification

Banque RH,
<ri BNP 30004556670487123658661 Euro

..:.l
.~

:::lEUR
~

1ntituléo ~:Wi
Structure I-,L-o-c-al-e-----------ij D~vise 1 Euro

Code banque Code guichet W de compte Clé
130004 j~55:':'66~7-----1":"'04:-::-:87:-:-12:-:3~65:7:86:-----~

./7 càlcul automatiqùe de l'IBAN

P' 8r.lnqlleprincipaleCommèntaire

Créé le 140908

Saisissez les informations relatives à la banque de notre client.

Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.

••



OngletTarifs

r '" ~-~ - - --- - - ~ 7' - -- -- - - ~ ~~~, - .:; • - ~~rClient: 001 GOLF DU LAC ~
.- -- ~

Contacts 1 Complé~~nt _ 1_ Banques 1 Modèles 1-
Livraisons Târifs ,. _Abon~emènts l St9tistiques 1 Agenda 1

~.Identification

i~:Jh~m~sli~res .1
C Ce"'.e d'",hal "". .:c., :,.{:l~_.Ca\é:ôii;>!"ffaire; ..••..1Entreprise~ 3' -_If ,~~<>jIl :,ilT eux rermse ::.:JI

.,r.:~:~~i~:~.·.~·~-U_~.~_~~i.~.·:11Jarif d'e~tePli~nl

·'Code famille Désignation Remise

rode famille :::J Taux de remise L

Indiquez la catégorie tarifaire à laquelle appartient notre client.
Case fermeture pour enregistrer la fiche.
Procédez de la même façon pour les autres fiches clients.



FICHETECHNIQUE N° 13
Imprimer un document sous SAGE

Nous allons imprimer la liste des clients. La procédure ci-après est valable pour tous types de documents.

Menu État - États libres - Liste de tiers - Liste des clients
-,..,.....'" ~ •••••• ".....- .•• - __ ~"..,.,,~ ~-~' __ ~ .•.•• _M __ ~~ __ .....- ~

liste de tiers

Q.omaine 1Client 3
TYQe 1Tous les tiers 3
I1assement 1Tiers 3
D.ote de Il 3à 3
tj. pièce de 1 à
W jiers de •....1-----'----3"

à 1 3
r inclure les documents internes

r jJtilisation d'un document Microsoft Word

Ok
Annuler 1

Vous pouvez éventuellement effectuer une sélection en utilisant les filtres proposés.

Dans notre exemple nous imprimons la liste complète.
Cliquez sur le bouton OK.-"'~"'~-""~"",_~~_~-~ ~~_r_ '<...•.••• _~_~.-._~~ ••• ~~", .."-.-_"",.-.-,, ,.,,-_~

S~lectionner le modèle ,

S
A
G
E

Fichiers de type:

Mes documents
récents

resses

Bureau

-,/~'
[)i!i,.·.··.'.1· :b

M es documents

Poste de travail
'IJ Liste articles tarifs

1
o
o j".bgC il 1

I----------------~. Fich. mise en page C:bgc) ...:J

Ouvrir. 1
Annuler 'j

Favoris réseau Nom du fichier:

G
E
S
T
1
o
N

Vous devez maintenant choisir le modèle d'impression dans la liste proposée par le logiciel.

Très important: les modèles d'impression sont situés à l'adresse:

Sous Windows XP : Documents partagés\Sage\Gestion commerciale\Documents standards\Etats libres

Sous Windows VISTA: Utilisateurs\Public\documents publics\Sage\Gestion commerciale\Documents standards\
Etats libresc

o
M
M
E
R
C ,
1
A
l
E

Attention! selon la version du logiciel et/ou le système d'exploitation utilisé, cette adresse peut changer. Renseignez-
vous avec la documentation du logiciel.

Astuce: les modèles d'impression ont une extension bgc. Vous pouvez les rechercher à l'aide de l'explorateur Win-
dows.

Sélectionnez le modèle Liste clients adresses et cliquez sur le bouton Ouvrir.
Il ne reste plus qu'à sélectionner dans la liste l'imprimante à utiliser pour lancer l'édition.

••





FICHETECHNIQUE N° 14
Sauvegarder 1 Restaurer un dossier avec SAGE

Les données de travail peuvent, pour différentes raisons, être perdues ou détériorées. Cela arrive très rarement mais
vous devez vous protéger contre ces risques en réalisant un archivage de vos données en sauvegardant vos fichiers de
travail. De plus la sauvegarde permet de travailler sur un autre poste.

Très important! avant de procéder à la sauvegarde de vos données, il est impératif de fermer votre fichier dans SAGE
(Fichier - Fermer). Le non respect de cette règle entraînera une erreur au prochain démarrage et nécessitera le lancement
du module de maintenance.

Avec la version 15 de SAGE, les données sont sauvegardées dans 2 fichiers: un fichier commercial qui porte l'extension
gcm et un fichier comptable qui porte l'extension mae.

La sauvegarde consiste à recopier ces deux fichiers sur le support de votre choix (disquette, clé USB, répertoire
réseau ... ).

Attention! Il est très important de recopier les 2 fichiers car l'un ne peut pas fonctionner sans l'autre.

La restauration est l'opération inverse. Elle consiste à transférer les 2 fichiers ci-dessus d'un support mobile vers le
disque dur du poste de travail.
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FICHETECHNIQUE N° 15
Créer les fournisseurs de l'entreprise

Menu Structure - Fournisseurs

Création d'une nouvelle fiche.

Onglet Identification

r . "f' ~-~'Y"",,~ ~-=",.",<".~",••.,.,.."•...•",......,..,..,",,..,-,,,,"",,~ ~.~~"''''''''''=,'" ."'~-- "'..",.•..--~_.•.•,......,..,,~'"•.....~,,-"-O:;;~,.,-- J""-"'-'_" ~.~~ ~"",~,""" .•• ,-r Fournisseur: 0001 TOUT POUR LE GOLF L8J
-

1
1 1 1

-
1Champs libres Tarifs Abonnements Statistiques Age'nda

,

1dentification Contacts 1 Complément 1 Banques 1 Modèles 1

W compte rOOO1 ,
Intitulé ITOUT POUR LE GOL~

Abrégé ITOUT POUR LE GOLF Compte collectif. 1401000 :21,. ,-;t:.>.'

ISARL fMULER JulienQualité Contact

Adresse 140 boulevard Edgar Quinet

Complément 1
C.PNille 142300 (ROANNE

Région/P ays i r :::1
WSiret /58934765000001 NAF 1 W identifiant IFR 26589347650

r-' Télécommunication ". "

Téléphone 104 74 XX XX XX Télécopie 1 0474XXXXXX
E-mail 1toutpourlegolf@free.fr

Site 1www.toutpourlegolf42.com
.

-, . .Ô: "

Créé le 160908 .~.~i~~.~~J

S
A
G
E

Saisissez les informations relatives à l'identification du fournisseur.

Onglet Contacts

1
o
o

~~_. ~, ______~ 'i.y.-. •• _ ~~ ~ , _ _ y _ ~ _...... .,._._ .. -- .. ., .
[gJR Fournisseur: 0001 TOUT POUR LE GOLF

1 1
.

1 Statistig~~s,1 ~
- JChamps libres Tarifs Abonnements Agenda

1dèntification Contacts 1 Complément ,1 Banq(Jes l. ~todèles'I

Contact Fonction Téléphone- Portable. ,"
~

.,

.,
..=:J

Nom ~IMULER Prénom IJulien

Service 1 iJ Fonction ··IGé~ant

, " .'.
.. 'r Télécommunication.

. '.

; .. "" . . ...
"Téléphone - Portable Télécopie

1 Numéros 10477 XX XX XX 1 1 0477 XX XX XX

1 E·mail 1toutPourleg~.lf@hee. fq
, .

Créé le 160908 ~'~~.~J~~J

G
E
S
T
1
o
N

c
o
M
M
E
R
C
1
A Saisissez les informations relatives à notre interlocuteur.

L Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.
E ••



Onglet Complément

Crééle 180908

Saisissez les informations relatives au mode de paiement de notre fournisseur.

Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.

Onglet Banques

Champ$ libres 1 Tarifs Abonnements Statistiques Il Agenda
1dentification 1 Contacts Complément Banques Modèles

Banque R.I.B. Devise

Intitulé ICréditAgricole

Structure 1 Locale

..:J
j)J

::J Devise r:1 E,..u-ro----::J' EUR

Code banque Code guichet W de compte Clé 1
IrI3~20~O~0~-------~10~12~0~0---------r:10~65~87~9~62~3-------~I
r;; Calcul automatique de l'IBAN

Commentaire r Banque principale

Créé le 160908

Saisissez les informations relatives à la banque de notre fournisseur.

Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.
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OngletTarifs

~~~__ "r~. __ • , _ ~_. ~ __ .~ _~~ ~ ._~_~ __ ,. ~~.". __ ~~" _~_

r Fournisseur: 0001 TOUT POUR LE GOLF

1dèntilication

Champs libres

Complément

Abonnements
1

1
Banques

5 tatistiques
1

1

Et
Modèles ,1
Agenda 1

1 T aux remise iJ J Hl
Référence fournisseur Désignation Référence article

Référence Fseur . Article 1 2]
Créé le 160908

Indiquez le taux de remise que nous accorde notre fournisseur.

Case fermeture pour enregistrer la fiche.

Procédez de la même façon pour l'autre fiche fournisseur.
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FICHETECHNIQUE N° 16
Créer les familles d'articles

Menu Structure - Familles d'articles

Création d'une nouvelle fiche.

Onglet Fiche principale

Saisissez les informations relatives à la famille « Articles de golf ».

Sélectionnez Ventes en France puis cliquez sur compte général.

Sélectionnez dans le menu déroulant le compte 7071 puis validez avec la touche Entrée.

Cliquez ensuite sur code taxe 1.

Sélectionnez dans le menu déroulant le codeTVA 1 puis validez avec la touche Entrée.

Sélectionnez ensuite Achats en France puis cliquez sur compte général.

Sélectionnez dans le menu déroulant le compte 6071 puis validez avec la touche Entrée.

Cliquez ensuite sur code taxe 1.

Sélectionnez dans le menu déroulant le codeTVA 3 puis validez avec la touche Entrée.

OngletTarification

Effectuez un clic droit dans la zone fournisseur et sélectionnez « Ajouter un nouvel élément ».

~ -,,~ --~ -, ""'#~.- -- - - -- . - - -- - ~,~~-~- -~FFournisseur: 0001

N"" fC1!jrnÎt::seur 100CI1 iJ Devise 1Aucune iJ
1Remise ~II Colisage 11

Iitité d'achat 1 iJ 1QEC
/1r Unité(s) d'achat =r Unité(s) de vente Garantie 10 mois

p Fournisseur principal
Délai appro 10 jours

1 Aucune iJ Fremis8

1

:;]
..::.J

.JU8qU',3 1 1
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Sélectionnez le fournisseur principal.

Important: n'indiquez pas de taux de remise, celui-ci ayant déjà été saisi lors de la création du fournisseur. Cela aurait
pour conséquence un conflit de remise au moment de la facturation.

Case fermeture pour provoquer l'enregistrement.

Effectuez un double-clic sur la catégorie tarifaire entreprise.

Saisissez le coefficient relatif à cette catégorie.

1

Case fermeture pour provoquer l'enregistrement.

Procédez de même avec les 2 autres catégories tarifaires de façon à obtenir ceci:

S
A
G
E

Catégorie tarifaire Coefficient T~pede.prix
: Entrepris'es >., ; ,28 HT .., .

Associations
Particuliers

H HT
2 HT

Remise par client

1
o
o

Case fermeture.

Saisissez les 2 autres familles d'articles.
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FICHETECHNIQUE N° 17
Créer les articles commercialisés par l'entreprise

Menu Structure - Articles

Création d'une nouvelle fiche.

Onglet Fiche principale

Saisissez les informations relatives à l'article référencé 10005

Sélectionnez dans le menu déroulant la famille d'articles 1.
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Onglet Fournisseur
,....,.....,..._=~. ~ -= __ ~ 0"_"'" __ ~ _ ~_ • ......,...•..•.__ ...,....,,_..,......,.....~ ~ - -~ _ _.-_ r - - - - -~--~

r Fournisseur: 0001 TOUT POUR LE GOLF LEl
Tarif actuel 1 Nouveau tarif 1

rr fourni:;:$eur 10001 :=3
Devise 1 Aucune ::1

';PA en "devise "1" .
Co!isagè ·1'
QEG l'
Garantie 10 mois

bélai appro 10 jours

Référence Ilr-----Code barres

[8Prixd'achat

1 Remise ill
Unité d'achat 1 :::Jr Unité(s)d'achat =r Unité(s] de vente

p- Fournisseur principel

1Aucune iJ

Jusqu'à

Pour les articles des familles 1 et 2 vous devez voir apparaître le nom du fournisseur principal qui a été défini dans les
familles d'articles. Effectuez un double clic sur ce fournisseur.

Pour les articles de la famille 3, vous devez créer le fournisseur en effectuant un clic droit et en sélectionnant {( Ajouter
un nouvel élément ».

Saisissez le prix d'achat de l'article.

Onglet Stock
.,...,.,..--~. __ <~ •••" • - _~ __ ~ - >0 • - ...,,_~_ - ,~.,,~.,- , __ ~< _ _ ~ >_ _ ~ -. - - - -- >-.. --

rArticle: 10005 lot 11balles Tour Titanium [gJ

S
A
G
E

Créé le 1'80908 - Modifié le 180908
.. .fo ""

Fiche principale 1 Complément1 [)escriptif 1 Champslibres Stock IStatistiqUesl

Suivistock 1CMUP 2....•.] ,'[coût de stockage

Substitution r----------81 8

.1Tous les dépôts 2]
Intitulé Stock réel A terme CMUP •

1
o
o

'fi BOURG SPORTS

G
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S
T
1
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N

Total

Dépôt ·jBOURGSPORTS

Emplacement principal Il

Dernier prixd~achat: -1Coût standard 1c
o
M
M
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C
1
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Saisissez le stock mini et le stock maxi
Important: en fin de saisie appuyez sur la touche Entrée.

Fermer la fenêtre et créer les autres articles commercialisés par l'entreprise.••



FICHETECHNIQUE N° 18
Créer un document des stocks

MenuTraitement - Documents des stocks

Création d'une nouvelle fiche.

Ajouter un document lRJ
QûeilYpède document ":
;voule~='i'~usai~uter?'

,,' ~€~Mgûi~fn~nt.d~ntrée
ë' r):Mo{;lvementde sorfie

.,~~it~i:~~);
'C .E[~~aratiém'deJabric~tion
r:Q~dr~'d~fabric~iidm:,;;, ."f i'!

C,:e.~~~~Jab;i~';ti()~,"':;i '

, '~'aC::::::g'~::::::~:;)'~,"'~~~Jler~1

Sélectionnez le type de document à créer.

Dans notre cas choisissez Mouvement d'entrée et cliquez sur OK.

r Mouvement d'entrée N' 1 BOURGSPORTS GJ['gJ
'~IW,pi~eIi .10311~ :::J Poidsnel

-I~, IBOURGcSPORïS .iJ Poids,brut

~ IRéférence, IRe?rise;~usto~ __~
TotalHT

1·
Hélêrence arti .. : Oësi nation P,U.'HT Quantité CorKitionnemen Montan! Hl, :s1
10005 Lot 12 balles Tour Titanium B.OO 100.00 800.00
10014 Sac goll 1/2 série 11.20 20.00 224.00 .;:
10015 Eesqaette golf Tour 6.50 40.00 260.00
10016 Gants de goU Tour 4.10 40.00 164.00
10017 Sac de 500 tee bois 3.30 50.00 165.00/'
10045 1/2 série fers graphite débutant 95.50 50.00 4775.00
30087 Règles de golf en format poche 1.10 100.00 110.00
30459 Le golf au masculin 10.00 100.00 1 000.00
30487 Le golf eu féminin 10.00 100.00 1 000.00 :".'
30575 Le putting 18.00 50.00 900.00
20012 Bâtons de randonnée télescopiques (la .. 8.50 40.00 340.00
20013 Podomètre électronique 12.30 20.00 246.00
20089 Curvimètre électronique 5.20 20.00 104.00
20154 Sac à dos (petit format) 16.50 50.00 825.00
20453 Sac à dos [grand format) 24.30 55.00 1 336.50 :
20454 Guêtres (la paire) 9.30 40.00 372.00 '
30078 T ope guide le GR20 en Corse 9.00 40.00 360.00
30963 Topo guide le GR65 sentier de Compas ... 9.00 40.00 360.00
31123 FFR?: Bien se nourir en randonnée 12.50 40.00 500.00 '
35487 FFA?: La rendoroée en moyenne mon. .. 14.00 40.00 560.00

~_~_L.~,.J~-Lf p 1 iii. I~!_L~~ ~

Saisissez la date (ou sélectionnez-la avec la flèche).

Saisissez la référence (ici « Reprise du stock »].

Appuyez sur la touche Entrée pour validez ces informations.

Saisissez la référence du premier article.

ToucheTabulation (3 fois pour vous placer sur la colonne quantité).

Saisissez la quantité en stock.

Validez avec la touche Entrée.

Continuez avec les autres articles.

~IPour imprimer le document, cliquez simplement sur l'icône imprimer ~ située en haut à gauche du document.

Vous utiliserez le modèle Mouvement d'entrée situé dans le sous-répertoire Documents standards\Stocks.

\1 est conseillé de demander un aperçu pour se rendre compte.
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FICHETECHNIQUE N° 19
Saisir une commande fournisseur

Menu Traitement - Documents des achats

Création d'une nouvelle fiche.

""."..~,.-=--"'~~.~-"-~-~'''''~'''''''''''-~~.-~
Ajouter un document ~

Quel type de document

voulez-vous ajouter?

(" Eréparation de commande

r. lê"?·~".~.~".~·?'·~·~·~"0."~·~
(" Bon de jivraison

r Bon de retour

(" Bon d'~voir financiei
'(" facture'

t"Fàcture êiere!o~r
("Facture d'ayoir

01( 1 Anpuler

Sélectionnez le type de document à créer.

Dans notre cas choisissez Bon de commande et cliquez sur OK.

,Q 1.1 ~!~~~, fJat~ ;llOÙtlS:i]: Poid~nét

. ~ Istatut 1 Envoyé 31 3150 Poids brut

~IFourn~seur r.IN~u-~.7ér-o----3'1r..[~~~O.1~.--------~----3'
~ .... Tota/HT

~ ILivraison 1151108 3 Référence

Affaire 1 3 Entête 1

Acheteur 1 3 Expédition

S
A
G
E

504.00

1 1
PeU.net MontantHT ~

7.20 504.00
Référence arti:.. Référenc... .' Oésionation P.U.Hl Qté colisée Conditionnement Remise
10005 Lot12 ballesTourTitanium 8.00 70.00 10%
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Saisissez la date du document (ici 10 novembre).

Saisissez le numéro du document (ici 50). Par la suite, SAGE incrémentera automatiquement ce numéro.

Saisissez la date de livraison prévue (ici 15 novembre).

Sélectionnez dans la liste le fournisseur concerné (ici Tout pour le Golf).

Appuyez sur la touche Entrée pour valider ces informations.
Saisissez maintenant la référence du premier article (ici 10005) puis appuyez 4 fois sur la touche tabulation pour vous
rendre dans la colonne quantité colisée.

Saisissez la quantité à commander (ici 70).

Appuyez sur la touche Entrée pour valider la ligne.
Vous remarquerez le taux de remise de 10 % qui s'inscrit automatiquement. Il s'agit du taux que nous avions mentionné
lors de la création de la fiche de ce fournisseur. À titre d'information, ce taux reste bien sûr modifiable.

Pour imprimer le document, cliquez simplement sur l'icône imprimer;'~ 1située en haut du document.

Vous utiliserez le modèle Bon de commande fournisseur situé dans le sous répertoire Documents standards\Achats.

Il est conseillé de demander un aperçu pour se rendre compte.
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FICHETECHNIQUE N° 20
Transformer un document fournisseur

Cette fonctionnalité permet de transformer un document en un autre.
Nous prendrons l'exemple du transfert d'un bon de commande en bon de livraison.
Menu Traitement - Documents des achats.
La liste des documents existants apparaît.

Voir/Modifier l'élément sélectionné
Consulter l'élément sélectionné
Supprimer les éléments sélectionnés
Sélectionner tout
Dessélectionner l'élément courant
Dessélectionner tout
Ajouter un nouvel élément ...

Effectuez un clic droit sur le document que vous voulez transformer (ici le Bon de commande n° 50) et sélectionnez
l'option Transformer le(s) document(s).

Atteindre ...
Rechercher

01 Type

Personnaliser la liste ...
Ajustement des colonnes

Comptabiliser le(s) document(s) ...
Imprimer le(s) document(s) ...
Envoyer le(s) document(s) par e-mail. ..
Transformer le(5) document(5)."
r""odifier le statut des documents ...

""',

Vers quert}Jpe vouez-vous
transformer celsldocurnentls] ?

r J2.on decommende

r. Bon de Jivraison
r facture

Sélectionnez le type de document souhaité (ici Bon de livraison).

Saisissez la date du document (ici 15 novembre).

Saisissez le numéro du document (ici 50). Par la suite, SAGE incrémen-
tera automatiquement ce numéro.

Cliquez sur le bouton OK pour valider.

1 Réceptionné :::1.âtatut

Q,ate
::J 15Q

1r-"5•...•.."-Os---3
r Mise à jour des taux de !axes
Mise à jour des .Qours IF""A-u"':'c-u-ne--~----:::J

Annuler JOK
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H IlDocuments encours 11'.:~ 'f ~ 1 ··2
Vous obtenez le bon de livraison qui remplace le bon de commande précédent.

Pour l'ouvrir effectuez un double-clic.

S
A
G
E

1
0
0

G
E
S
T
1
0
N

C
0
M
M
E
R
C
1

A
L
E ••



FICHETECHNIQUE N° 21
Imprimer les mouvements de stock

Ce document permet de visualiser pour une période donnée, les différents mouvements qui ont affecté les articles en
stock.

Menu État - Mouvements de stock
~ _~ ,.,.~ "'__ ~_~ _~ _~,._. _ 'r_ _ r__ ~- •.' '-$<- - ~...", r __

Mouvements de stock ~

Y.. elorisefion ~JPrix de revient 'il. - .••·.··.'1.... OK.
,Classement ',1 Par réf~rence article ..:.J .

" .. , 8.,;;. ..•..•.•- .'.·.....Annuler.
d. Tous ..:.::J ..

d~·1011108 3a'· 1;.....;.15~11~o.~~gr.·

del-' . 2f1
fi:1 :±J•.•.'.,--

Modèlede l'état ···II"""S-_ta;..n-d-a-rd-------:::J

r.Qétail des empl~~ement;

Q.épôt

D.~te

ArtièJe

Saisissez les dates concernées (ici du 1er au 15 novembre).

Appuyez sur le bouton Entrée.

" est conseillé de demander un aperçu pour se rendre compte.
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FICHETECHNIQUE N° 22
Saisir un document commercial client

Qu'il s'agisse d'un devis ou de n'importe quel autre document commercial (commande, facture, avoir ... ), le principe
reste le même.

MenuTraitement - Documents des ventes

Création d'une nouvelle fiche.

Quel type de document
voulez-vous ajouter?

r. Qevis

r Bon de fommande
î .Erépar~tion de livraison
î Bon de jivr eisen

. îBon de jetour"

r Bon d'~voir financier
r: facture
r Facture de rejour
r Facture d'ayoir

IC::~:::~~:::::JI Annuler 1

Sélectionnez le type de document à créer.

Dans notre cas choisissez Devis et cliquez sur OK.
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-~._--~~-'-""'~-- -_.-.---- --;, -~--~.- ~---~--- ----..., -. - -~----- -----. --------- - .~l:QJt3--F'" Devis : Accepté W 35001 GOLF DU LAC

~~~1~~~ "D"le 1101108il Poids net.

1

é:';'"

'~ISlalut jAccepté ill il 135 Poids brut

olelient 1 Numéro 211001 il Total HT

1

13UlS
~ILivraison 1 :i]Référence 1

AffaÎre 1 .:J Entête 1 1 1
Reorésentant IGOUTARD Re il ElfPédition 1 .:J 1

1 1 r-r-I 1 1 1
Référence arti... Désienetion P.U. HT Quantité Conditionnement Remise P.U. net Montant HTj~
10005 Lot 12 balles Tour Titanium 10,24 10.00 10.24 102.40
10014 Sac golll /2 série 14.34 2.00 14,34 28.68

~L_:::_LJLl~~~.2.J~~~~.!.l ~1
o
o

Saisissez la date du document (ici 10 novembre).

Saisissez le numéro du document (ici 35). Par la suite, SAGE incrémentera automatiquement ce numéro.

Sélectionnez dans la liste le client concerné (ici SARL Golf du Lac).

Sélectionnez le représentant concerné (ici GOUTARD).

Appuyez sur la touche Entrée pour valider ces informations.

G
E
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T
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N Saisissez maintenant la référence du premier article (ici 10005) puis appuyez 3 fois sur la touche tabulation pour vous

rendre dans la colonne quantité.

Saisissez la quantité demandée (ici 10).

Appuyez sur la touche Entrée pour valider la ligne.
Vous pouvez saisir une éventuelle remise (rien dans ce cas).

Pour imprim~r le document, cliquez simplement sur l'icône imprimer>@.' 1 située en haut du document.

Vous utiliserez le modèle Devis client situé dans le sous-répertoire Documents standards\Ventes.

Il est conseillé de demander un aperçu pour se rendre compte.
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FICHETECHNIQUE N° 23
Transformer un document client

Cette fonctionnalité permet de transformer un document en un autre.

Nous prendrons l'exemple du transfert d'un devis en bon de livraison.

MenuTraitement - Documents des ventes.

La liste des documents existants apparaît.

" IfDocuments en cours :::J" ..e J

Effectuez un clic droit sur le document que vous voulez transformer (ici le Devis n° 35) et sélectionnez l'option Transfor-
mer le(s) document(s).

~ ~ -~~"'=_..,...,~'~-"""'''''''''-r.,..,-- " __''---'~~ --...><='''''''~- ~..,._~~."""",-_""

Transformation documents" ~l
Vers quel type voulez-vous
transformerce(s] document(s]?

r JIonde commande
c Eréparation de livraison
r. Bon de livraison
r facture

~tatut 1A facturer 3
31125

Qate 1151108 il
r Conserver le devis d'Qrigine
r Mise à jour des taux de !axesr Recalcul du prix de .:!ente

P Recalcul des frais d'expédition

Mise à jour des ~ours r-A-u-c-un-e-----iJ

OK Annuler

Sélectionnez le type de document souhaité (ici Bon de livraison).

Saisissez la date du document (ici 15 novembre).

Saisissez le numéro du document (ici 125). Par la suite, SAGE incrémentera automatiquement ce numéro.

Cliquez sur le bouton OK pour valider.
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Vous obtenez le bon de livraison qui remplace le devis précédent.

Pour l'ouvrir effectuez un double-clic.
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FICHETECHNIQUE N° 24
Insérer un escompte dans une facture

Après avoir saisi (ou généré) votre document, cliquez sur l'icônel~~I']
(valorisation du document).

,Libellé,
Escompte à 1,00%
TVA collectée à 19,6 %

Saisissez 1 dans la zone Taux escompte et appuyez sur laTouche Entrée.

Le montant de l'escompte est calculé automatiquement.

Cliquez sur OK pour fermer la fenêtre et revenir à la facture.
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FICHETECHNIQUE N° 25
Saisir des règlements clients

Cette fonctionnalité permet de saisir les règlements effectués par les clients.

MenuTraitement - Gestion des règlements - Saisie des règlements clients.
t' "",~--~,..,..... ••...•,---.~",-~,-~"..,.,.#"...-..,."",",---~~~- ,...,.,...~--""""",.._........,.---~~~,,,,--
inSaisie des ~èglements clients

©~I ~ 1.~l ~ 1·ITotalrèglen;ent 1
~ •••• ~. Total Impute 1

1 Numéro iJ 1"'9""99==-===iJ:"" ISolde , .

1411000::::J~!BO::::J1.r--
Libellé.' ,.Com te g..., .Montant Code j..•. 'Etat: ~Date "Caisse Caissier W pièce' L.

• ~ 100 Les deux

Sélectionnez le client concerné et appuyez sur la touche Entrée.

Cliquez sur le bouton ~ 1 « Sélectionner les échéances rattachées. »

-. ~ ~~ - - ~- ~ . -
fG Sélection .des échéances à. régler

S
A
G
E

r" c'A~nul~;r .

71.64
71.64

(" Q.ui îo Non-,
1 - 1

1 i:ll

l 31
Ecarl'de règlemenl OK

Münt-3nt règlement
.compte d'éœrt

Münt.:mt écart

Code journal

221108 154 999
Echéance W pièce A ayer Devise P

Echéances non réglées • ~

1
o
o

Le logiciel vous propose comme montant le solde dû par le client.

En cas de règlement partiel, vous pouvez modifier ce montant.

Dans notre cas nous acceptons le montant proposé.

Important: appuyez sur la touche Entrée.

Cliquez sur le bouton OK.

Le règlement est enregistré.

Pour imprimer un accusé de règlement cliquez sur l'icône imprimante.
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Important : sélectionnez Règlements dans le menu
déroulant Type.

Cliquez sur OK.

Utilisez le modèle Règlement client situé dans le sous-
répertoire

Documents standards\Règlements.

Jjpe j. -.@nI§M :::J
1

OK
Règlements 1 Les deux iJ
Moderèglt 1 Tous il Annuler: 1
Tl'pe règlement 1 Règlements iJ
D.S!te de 1 ilà 1 :::J
W.tjers de 1999 :=J

à ]999 il
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FICHETECHNIQUE N° 26
Saisir un retour client

Le principe consiste à saisir une facture de retour.

Menu Traitement - Documents des ventes

Création d'une nouvelle fiche.

.. - -- . - - -. ~- ~,. - ~-. . ,,_. ...-
Ajouter un document ~

Quel type de documerit
voulez-vous ajouter? .

r Qevis
{"" Bon de ,Çommande .
.r E~réparationde livraiso'n'
r Bon dejvraison .

----- •.. ---" - - .---------.- ..---------'~--r'-BOn-aeIetôur·

r: B~n d'~voir finanèiêr
rFacturèf
r. ,[f.~.~,\'~·i.~.·.4~·.X~E?.~.~
r Fadured'a.lloir .....

;- >"~-<

"~i:~;Ir--·""'.o-'"K~.r--1."Ànnul;r·l

Sélectionnez le type de document à créer.

Dans notre cas choisissez Facture de retour et cliquez sur OK.
~-- • - ,..,-.,,---:'. ~ -_- •.__ ~~~ __-",,-- __ - ,.....~_~".-:;;;7,.. __ ~~ •. ~~-.-~_~._~ -~,~,~ -._

r Facture de retour: A comptabiliser N· 18 002 RANDO'PLUME L±JLQ]~
Date 1231108 3,Poids nei" ~; . ..: -.~L~~~~~

fJl!J Istatutl A comptabili·.. iJI ~ 118

.JClient. 1 Numéro -=]lo02~
~ILivrai~on 1 iJRéféience.

Aff aire 1 :':J Entête 1

Représentant! ::J Expédition

Poids brut

:=J TotaLHT .'

.1. "":;'.------ - " . «:: .,:,.. -'

..... 1 '" .. , .

r
. D esiqnati0n

Bâtons de randon ...
P.'U.HT

10,88
Quantité

1,00
Conditionnement··, Remise .,; "" P.u. net \,' Mont2I)

10,88
Référence arti:..
20012

Saisissez la date du document (ici 23 novembre).

Saisissez le numéro du document (ici 18). Par la suite, SAGE incrémentera automatiquement ce numéro.

Sélectionnez dans la liste le client concerné (ici RANDO'PLUM).

Appuyez sur la touche Entrée pour valider ces informations.

Saisissez maintenant la référence de l'article concerné (ici 20012), puis appuyez 3 fois sur la touche tabulation pour vous
rendre dans la colonne quantité.

Saisissez la quantité demandée (ici 1).

Appuyez sur la touche Entrée pour valider la ligne.

Vous pouvez saisir une éventuelle remise (rien dans ce cas).

Pour imprimer le document, cliquez simplement sur l'icône imprimer ~ 1 située en haut du document.

Vous utiliserez le modèle Bon d'avoir financier client situé dans le sous répertoire Documents standards\Ventes.

Il est conseillé de demander un aperçu pour se rendre compte.
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FICHETECHNIQUE N° 27
Insérer un acompte dans une commande

Après avoir saisi votre commande, cliquez sur l'icône ~II (valorisation du document).

Cliquez sur l'icône ~ 1 (Acomptes et Bons d'achat).

Total TTC
Acomptes
Bons d'achat
Nèt à payer

3655,06
200,00

3455,06

[ACOMPTE SUR CDE

Libellé

OK

Saisissez la date, le libellé, le montant de l'acompte et le mode de règlement.

Important: appuyez sur la touche Entrée.

Cliquez sur le bouton OK.

La loi impose à l'entreprise d'envoyer au client une facture d'acompte.

Pour imprimer ce document, procédez de la façon suivante:

MenuTraitement - Gestion des règlements - Règlements clients.

Sélectionnez le client concerné (GRAND GOLF DU PARC).

L.:écran suivant apparaît.

S
A
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E

fi":" Saisie. des règlements clients ~~~
-1~1-1~'1 ralJègle~enh

1

<', ,

"" 200,00
Total imputé

"
200.00

1 Numéro iJ 1008 iJ Solde

1 :=JI iJI3 ri 1411000iJr-JB0:3rr--.

Date Caisse Caissier N'pièce L Libellé. Compte g... Montant Code', .. Etat S~
231108 2 III Acompte 008127 411000 200,00 BQ ,

"
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Vérifiez que l'option «Les deux» est activée dans le menu déroulant en bas à gauche.

Lancez l'édition du règlement en choisissant le modèle Facture d'acompte client,
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FICHETECHNIQUE N° 28
Mise à jour des tarifs

La commande Mise à jour des tarifs se lance à partir de la barre d'outils Fonctions avancées.

Pour afficher une barre d'outils procédez de la façon suivante:

Menu Fenêtre - Personnaliser l'interface

Onglet barres d'outils

Cliquez sur la barre d'outils Fonctions avancées / Cliquez sur Afficher / Cliquez sur Ok.

~
Mise à jour des tarifs

Cliquez sur l'icône de la barre d'outils fonctions avancées.

L'assistant de la mise à jour des tarifs va vous aider à augmenter ou
à diminuer vos prix de-vente ou d'achat ainsi que les coefficients et
les remises que vouseppliquez.

Sélectionnez le type de mise à jour que vous souhaitez effectuer.

Type de mise à jour 1Directe iJI iJ
r Inclure les gammes prix net
r Mise à jour des tarifs d~chat
p l0I~.~:.·~:.I~.~Ld..i.s.·.i~a.r'.r~.4~::~.~.n.t~
r Mise à jour des foefficients
r Mise à jour des remises

Souhaitez·vous mettre à jour les tarifs des nomenclatures à partir
de ceux des composants?
('".Qui

îo Non

Annuler < Erécéde.nt 1 âuil'ant>

Type de mise à jour « Directe »,

Cochez la case Mise à jour des tarifs de vente.
Bouton Suivant.

Sélection des articles: n'inscrivez rien puisque l'augmentation concerne tous les articles.
Bouton Suivant.

_ •..••...••..-..,.....- ~~-"._"...,~~-~~,...-~""~~..,..,-_..--"""-"""".~~~ •.. _...,.~---"."....,._..... "'"""" .....,.,...,....-,,"'""

Assistant de mise à jour des tarifs

Paramétrage de la mise à jour des tarifs de vente

Vous pouvez mettre à jour l'OS tarifs de vente en indiquant un
pourcentage. en ajoutant un montant fixe à la valeur existente ou
en remplaçant la valeur initiale par une nouvelle valeur.

1ndiquez la méthode que vous souhaitez utiliser pour la mise à jour.

Prix de vente 1'0 1 Pourcentage :.:J
Si vous souhaitez effectuer la mise à jour pour une catégorie
tarifaire en particulier, sélectionnez la dans la liste ci-dessous.

Catégorie tarifaire 1Toutes ::::J
Vous pouvez également arrondir le nouveau prix de l'ente en
sélectionnant un mode d'arrondi dans la liste ci-dessous (M odes
d'arrondi créés dans les options de la fiche A propos de).

Arrondi prix de vente 1 Aucun

Annuler < f'récédent J âuivant> 1

Paramétrage de la mise à jour des tarifs de vente.
Prix de vente: Indiquez le taux d'augmentation en pourcentage (ici 10).
Catéqories tarifaires :Toutes.
Bouton suivant.
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Assistant de mise à jour des tarifs

Sélectionnez le t~pe d'opération que vous souhaitez effectuer.

r Imprimer un état de contrôle

r.; Lancer la !!lise à jour des tarifs

Vous avez la possibilité de contrôler et de modifier les valeurs
article pa'rarticle avant la mise à jour.

Souhaitez-vous valider pas à pas les mises à jour à effectuer?

r Qui

r. !~Tor;~_....:

Cliquez sur [Fin] pour lancer la mise à jour des tarifs,

:: frécédent 1 finAnnuler

Cochez la case « Lancer la mise à jour des tarifs ».

« Souhaitez-vous valider pas à pas les mises à jour à effectuer» : Répondez non.

Un message vous avertit de la mise à jour automatique des tarifs,
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FICHETECHNIQUE N° 29
Créer un avoir pour réduction accordée

SAGE ne permet pas la gestion directe des avoirs pour réduction. Vous devez donc procéder de la façon suivante:

Créer une famille d'articles N° 4 nommée Réductions (voir fiche technique n° 16).

""""""" ""~~=~"""''''''''IP'7''''''~''''_~'''ff~=~~~~_=_'''''~~=~_~~ '''--''-~"'~''''' __

~ famille: 4 Réductions , "'.." '. . m
, FièheRrincipale! Complément 1 :r arifdtio?1

14 r.Détail

~

Catalogue iJ ,Unité de ventel 3

1Aucun -::"l, Pays d,'origine 1 3
I,,~,ucun ...:::..J (1----------::11'""-----~--------::1Statistiqùe ' ..:J
1Aucun , ,..:.J ,1 iJ
r.6,ucu,n ::.1 Ir------

L"",'_--:--C-~~~~~~:::::~~'~' Eoefficient
Suivistock 1,6,ucun 3Gar~t1iiê 10
Centralisation '-, ---------3 Code fiscal Ir--~-------

mois

1Vente: V~ntes en Fra... 3 Compte/code Intitulé Taux
Compte général
Section analytique
Code Taxe 1
Code Taxe 2
Code Taxe 3

Compte général

Créer un article référencé ESC5,5% (voir fiche technique n° 17).

Onglet Fiche principale

t'.-z_.....,~=~~rr~,~;"'~~~~"""~ II)~ Article :.E~ç.5.5% gsco~J~t~ '" . :', .,'" _.;~.H"- .~, ,~'" ,•••

Fiche principale 1 Complément 1 Descriptif 1 Champs libresl Stock 1 Statistiques 1

F:éférence IE'TI":I"::/.: Nomenclature lAucune iJ. ::J _,._1,,_1 .:.

Désignation piiim
14

.. :::1 1.6,I~cun~ ::;]'Famille Gernme l

Prix d'achat 1 Garnme2 r .6,UClJ.nl~ ::;]
Coefficient 1 Conditionnement 1Aucun 3
IPVHT 3r Unité de vente 1 3

Catégories tarifaires 1 Tarifs clients 1 Fournisseurs 1 Nouveau tarif 1
Catégorie Coefficient Prix de vente Remise
Entreprises .::.l
Associations
Particuliers
Clients de passage

~
~._- .

Créé le 131208 - Modifié le 131208 .1~~
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Onglet Complément (Ventes)

Ficheprincipale Complément 1 Descriptifl Çhamps&bres!Stock '-Statistiques"'"

~ r Article en contremarque
Unité poids Ir-K_iro.:.g'_am_m_. -=~:::~ r Vente au débit
Poids Net 1 r Fecnnetion 1 pcids net

1 r Fectureton forfaitaire

Délai ivraisoo L0,-______ joui r Non soumis à res:compte
r;: r Non impression document

Garar/ie 10 mois rH"" slaliotiqu es
Becccceci -t 1 r Mise en $()rmtei

P Pul:{1é su le site marchand

Poids Brut

.

li@tWMiêlmh€i,!43 Compte/code lillitulé'., ".

" ,
5,50%

Onglet Complément (Achats)

rArticie: E5<:5:5% Escompte --- - - - -- -.-- - - ,- -- ---~

Corote général
Section .!lnalytique
Code Taxe 1
Code Taxe 2
Code Taxe 3

665 "

445711/2

. 'Escomptes accordés

TVA collectée à 5,5 7.

Fiche principale Complément 1 Descriptif 1 Champs ~bres 1 Stock l Statistiques 1
Unité poids "'1 K"""'oç-,.-m-m-.-------~., r Article en c~ntremasque

-:...l r Vente au débit
Poids Net 1 r Factura/ion 1 poids net
Poids Bout 1 r FacIU!a!ion'.If.;!""
Délaiivrmon ;;;10,- ieus ~ ~::m~=~
Garantie 10 IT'IM r Hm d~s
Reccceci -e] r Miseensocrrneil

P" PtJbiê sur le site fM'chand

JUtmMlna;:,;;aiJ Compte/code- 'IntKulé
Escomptes obtenus

TaUlc

Compte gênêtal

PH. HT
12,67

Compte général
Section analytique
Code Talle 1
Code Taxe 2
Code Talle 3

765

445601/4 TVAdéductible à 5,5 4

ûééle 131208· Modi'ié le 131208

1765

ûéé le 1312013·Mo<ifié~ 1312013

Créer ensuite une facture d'avoir dans documents des ventes en utilisant l'article fictif précédemment créé.

Saisissez le prix, c'est-à-dire le montant correspondant à l'escompte HT.

r ...•..•• < ••.•• ~.,... ---, ~_ • ~ - ~-- ~ ~ _ ••.•• ,.. - _.-~ ~ .~- 7''' __''~'' - .••- • - - ". -.,-,. _. - - ,- •• - ~ .", ~ ~,-~ -- - ~ - '"r Facture d'avoir: A comptabiliser W 1 008 GRANDGOLF DU PARC

~~~~~~
fJ/!!} Istatut 1A .co~ptabili.. :!JJ:::U1

<w rClient ~INu~éro iJl~08
~-ILivraison 1 iJ Référence. 1

. Affaire 1 iJ Entête 1 Ir-----'-'-
Représentant .1 :::J Expédition 1

S
A
G
E

Date 1131208:iJ Poids nét

., Poids brut

:g
TotalHT

MontantHL~
12,67

1
o
o

Imprimez l'avoir (modèle Bon d'avoir financier client).

Quàntité. Conditionnement
l,DO

"P.U.net
12,67

Remise
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FICHETECHNIQUE N° 30
Gestion des livraisons partielles

SAGE permet la gestion des livraisons partielles et des reliquats de commande.

Le principe est le suivant:

Vous saisissez votre bon de commande en indiquant les quantités commandées par le client (dans notre cas 20 paires
de bâtons). Le logiciel va vous indiquer le manque de stock par l'écran suivant:

Indisponibilité en stock: 20012 ~

JB.DURG SPORTS ]!je','
Sto2k.di~ponible· ,Stock a terme ,"

16,00 "6,6ci>Y

Quaritité~s commandées---------'------'-------":--~·

Quantité dernendée: 20,00
.Quantité c~~mandée : Ir::m=~----
r :Q I.,iantitéen reliqIJ.~t: J
,ri Commande fowni<:sel.lf

J Fourni~;Se',Hprincipal
31 :1Complément iJ'31-00-[C-"-~----iJ

Annuler 12'-Jbstitution OK

Il vous propose 16 c'est-à-dire la quantité disponible en stock.

Vous saisissez toutefois 20, ce qui va déclencher une préparation de commande auprès du fournisseur. Ce document
sera vu après.

Vous imprimez normalement votre bon de commande et le transformez en bon de livraison.

Au moment de la transformation, le message ci-dessous vous indique l'indisponibilité de stock.
.. - --~, ., . , ~ ~>o< .,.,.",,~-n~~"""'--,. T "", ,.,- ",,,~ """""""~"", •.>-~.,,,, • .<.", •• , l'I'''' '~h' v "" "

Indisponibilité en stock: 20012 ~

~~
r- Stock de l'article

.Qépôt IBOURG SPORTS iJ
Stock disponible Stock à terme'

.Qésignation : Bâtons de randonnée téle ... 16,00 0,00'

Substitution:
, '.

r-: Quantitées commandées

Quantité demandée: 20,00

Quantité à jivrer : liD
p- Quantité en reliquat: [4
r 1 Commande fournisseur ill 1 Complément iJrFournisseur principal il fOCi!J2 3

2ubstitution 1 1 OK 1 .6,nnulef 1..
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SAGE calcule automatiquement la quantité à livrer et le reliquat (possibilité de la modifier).

Vous acceptez ces valeurs en cliquant sur OK.

Le bon de commande précédent (N° 133) s'est recréé avec la quantité correspondant au reliquat.

Vous l'ouvrez et modifiez la date de livraison (saisissez par exemple le 18 décembre) avant de l'imprimer.

Vous vous rendez ensuite dans les documents des achats.

Observez le document ci-dessous dans la liste.

Il s'agit d'une préparation de commande. Ce document a été généré lors de la création de la commande client.

Vous l'ouvrez et modifiez la date (15 décembre), ainsi que la quantité à commander (30).

Il n'est pas nécessaire de l'imprimer. Vous le transformez directement en bon de commande et vous l'éditez.

Après avoir reçu les articles de votre fournisseur vous allez procéder à la livraison et à la facturation du reliquat au
client:

-Transformez le bon de commande reliquat en bon de livraison au 18 décembre.

- Imprimez-le.

-Transformez-le en facture.

- Imprimez la facture.
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FICHETECHNIQUE N° 31
Transfert vers SAGE comptabilité

SAGE gestion commerciale permet de transférer l'ensemble des documents commerciaux vers SAGE comptabilité.
Cela implique que les comptes nécessaires à l'enregistrement des pièces commerciales soient créés et que certains
paramètres soient mis à jour.

I:enregistrement des escomptes sur les factures nécessite la création d'un article fictif que nous appellerons ESCOMPTE
PASSERELLE.

Il doit être créé dans la famille d'article 4 que nous nommerons RÉDUCTIONS (si vous avez réalisé la partie allez plus
loin, cette opération a déjà été réalisée en partie 6. Sinon reportez-vous à la fiche technique W 29).

.Articles

Création d'une nouvelle fiche

Onglet Fiche principale

F~·!·~·~·~·.·.~T~~·f."!p'·~~·~jlcomplé~ent:1Descriptif]
,'" .

Champs libres 1. Stock 1" Statistiques 1
.c' .'

Référence IESCOMPTE].6.SSEFiELL

Désignation IESCOMPTE PASSERELLE

Famille 14 3 Gamme 1 1Aucune il
Prix d'achat 1----------- -- Garnme2 Ir-·b~.u.••c-:'_-lr-,e•••.---------3
Coefficient J Conditionnement 1Aucun il
1 PI,! HT :::J ~ Unité de vente 1 il

Nbmenclature 1Aucune

Catég~ries tarifaires 1 Tarifs clients J Fournisseurs 1 Nouveau tarif 1
Catégorie Coefficient Prix de vente Remise

Entreprises
Associations
Particuliers
Clients de passage

Créé le 201208 . Modifié le 201208
:

Onglet Complément (Ventes en France) Onglet Complément (Achats en France)

FIChe prncipal. ~I Descriptif 1 ~s lihIes 1 Stock 1 Statistiques 1

Unité poids. 1 KüogrOlMle ~ r Article en contremarquei--=----------=-'-'= r Venle au débit
Poids Net 1 r facturation 1 poids net
Poids BruI 1 r F~cturation forfaita"

Délai Wraison 10 jours r Non soumis à tesconote'=-______ r Non impression documenl
Garanlie 10 mois r Hors statistiques

Raccourci -t 1 r Mise en sommel
P Pubfié SUI le site marchand

::::1 Comple/code

Frche pr~le Complément 1 Descriptif 1 Champs libres 1 Stock 1.Sla~tiques 1
r.:;:;---------~--,~ r Article en coniremarqu.

Unité poids 1 Klogramme -'-' . r verse au débit .

Poids Nel 1 r Facturation 1poids net
Poids Brut 1 r Facturation forfait.,e

Délai Maison 10 jouIS r Non sourriis à rescœrote
i;;------- r Non mpressOO document

Garantie JO . mois r 'Hors statistiques

Raccourci 'ltl r Miseen~.
P Publié sur le site marchand

1Vente: Ventes en France

Compte général
Section anatytique
Code Taxe 1
Code Taxe 2
Code Taxe 3

Compte général

Intitulé Taux Intitulé Taux
Escomptes accordés Compte général 765

Section anal}'liQue
Code Taxe 1
Code Taxe 2
Code Taxe 3

Escomptes obtenus

1665 Compte général 1765

.,1 ~ 1~l Créé le 20120B· Modifié le 20120B~----------------------------~======~~Créé le 201208· Modifié le 201208
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Il vous faut maintenant modifier les paramètres de votre société pour indiquer à SAGE la référence de cet article pas-
serelle.

Fichier - A propos de votre société.

Onglet Comptable - Sous onglet Général.

Article passerelle comptable: sélectionnez votre article dans le menu déroulant.

m
Options 1

Comptable
Commercial 1
1dentification 1

Communication
lritialisation

Préférences
Contacts

Facturation 1 Règlement/caisse Général 1 Engagement 1

Encours client--;:;;::;::::::::::::=:.==:;--=------;:;~==::;=;lIH
Contrôle 1 Créationde I·e... iJ .Base 1 Solde comptableiJ

[
Article passerelle cOlrm.e!Pt~ab:!!let===:,~~==-ffif.ii.~;;;,~i=::=ïl
~Art/TVA NP 1 iJ Art/escompte li.!I:tM.1âilâ!"?J

[ Gestion des écarts d'arrondide conversion

Comptedébit 1 iJ Comptecrédit

[ Compte TVAencaissement
Compte de vente 1 il Compted'achat

[ Compte d'écart des factures comptoir
Compte débit 1 iJ Comptecrédit

MenuTraitement - Mise à jour de la comptabilité

1 Fichiercompt.able:Bourgsports, mae.

Transfert

Période

1 Facturesdes ventes

du 1011108 il au

1

Sélectionnez les documents à transférer (factures ventes, factures achats ... ).

Sélectionnez les dates de la période.
Sélectionnez le journal concerné.

Cliquez sur le bouton Mise à jour direct.

Attention: la liste des factures dans les documents clients et fournisseurs portent désormais l'attribut « Comptabilisé ».
Pour les faire afficher il convient de sélectionner « tous les documents » dans le menu déroulant en bas de la fenêtre.

S
A
G
E

N I2lece Refere... Date
150 171108
151 171108
152 171108
1~ 17Dœ
154 171108
156 171108
1~ TTIlœ
157 221108
18 231108',

CI 8 Comptabilisé 158 261108 006
~11-m.;[.MIIri4i_:::J~~~-1L.I ~ 1 ~ 1

001
002
003
004
005
007
008
999
002
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~~ ..•- •..•.•.-y~-,..." - _.~ ~- -....~ ~~~-_. ~~- .•_-_:::~ ••-~-,.-~,~----- -~ -_.-- -,,",,"~ ' ••~ --~ - -~~~--- ~-'"'""" ~

F"" Documents des ventes
1

N client
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Souche IrT~ou_te_s__ ~~---=----__---~
1 Non comptabilisées iJ
I~T-o-ut.-e-s---------------------iJ

1 Tenue commerciale ::.::J

Etat des pièces

Cal. comptable

Devise export

[ Code ioom,'

Souche 31VT

Etat
li2i

li2i

li2i

li2i

li2i

li2i

li2i

li2i

8

Statut
Comptabilisé
Comptabilisé
Comptabilisé
Comptabilisé
Comptabilisé
Comptabilisé
Comptabilisé
Comptabilisé
Comptabilisé

••
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FICHETECHNIQUE N° 32
Gestion du réapprovisionnement automatique

Le réapprovisionnement est possible uniquement si vous avez indiqué un fournisseur dans la fiche de l'article (voirfiche
technique n° 17).

Lors du réapprovisionnement, le logiciel prend automatiquement le fournisseur que vous avez déclaré.

La commande Réapprovisionnement automatique se lance à partir de la barre d'outils Gestion des articles et stocks.

Pour afficher une barre d'outils procédez de la façon suivante:

- Menu Fenêtre - Personnaliser l'interface

- Onglet barres d'outils

Cliquez sur la barre d'outils Gestion des articles èt stocks.

Cliquez sur Affichez

Cliquez sur Ok

Cliquez sur l'icône 1 de la barre d'outils fonctions avancées.

1Fournisseur ELI or]
.§.euil 1 Stock mini :::J

1
:---------71 A.nnu.1er...•.J

Livraison ~liet1tau ...:..l ..
.Qtésà réappro.

~uantités

Qépôt

Brticle

1 Valeur ~alculé~

1 Tous

de r
à 1------

W fournisseur de 1
àj------

Type: Fournisseur.

Seuil: Stock mini.

Quantités à réapprovisionner: Stock maxi.

Cliquez sur le bouton OK pour lancer le réapprovisionnement.

Le tableau ci-dessous vous indique les articles à réapprovisionner que SAGE a trouvé.

!7'" Proposition de commande fournisseur . ÉJ~~

BOURG SPO... PC................................................................
16.00 BOURG SPO... PC

D ésionation Unité de ve... Stock dis...Référence a...
.. ...?,Qg

16.00
10015 Casquette gol!.Tour
10016 Gants de golf Tour

Cliquez sur l'icône . ~ 1 pour générer le réapprovisionnement.

••

Qté unité... Fournisseur·--141
100.00Q9.9.J.. -
84.00 0001

.
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1 Bonde commande 2:PI"bk~'1
'271208 B· .r E' '> . • ... . 11. A.n.nuler 1nvoye .T,

Qate

âtatut

::1154
I:fPièceStock' (":"1-------
B:éférehce 1
r iïm'pres-;aon"Cië's"éïéïë'lïffië'nt;' ,

~"""""""""""""""""':""""',""'" ,

Type: sélectionnez Bon de commande,

Date: modifiez-la éventuellement.

Cliquez sur le bouton OK,

Rendez-vous dans les documents des achats pour découvrir les bons de commandes générés automatiquement,
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FICHETECHNIQUE N° 33
Gestion des remises quantitatives

Vous devez avant tout créer le code Remises quantitatives dans l'option Gamme.

Fichier - A propos de votre société - Onglet Options.

Sélectionnez l'option Gamme.
-- ----;: -_';...~ ~---;:;---~..;::.._-....., -.- ~ -';;-..f __~-_--",;;~-~-_-,;:._:;- - •• - -, ~-

rA propos de Bourg Sports I~
1·.·

1
1

1
Contacts .1
Préférences

Comptable .; 1
Ilptions ..

1déntilicetion
··Comme;Cial .

1hîtialisation

Communièation

1 Gamme il
Intitulé ..8emisequantitative sur les livres ..••
r Remise quantitative sur les livres
Type

IR emise par quantité

Intitulé: Remise quantitative sur les livres.

Type: Remise par quantité.

Important: appuyez sur la touche Entrée

Vous devez maintenant saisir cette gamme de remise dans chaque article de la famille Livres.

Structure - articles.

Sélectionnez le premier article de la famille Livres.

Placez-vous sur l'onglet Fiche principale - Sous onglet Catégories tarifaires.

Effectuez un double-clic sur la première catégorie tarifaire: Entreprise.
~....-. ~ ~ ~. ~_ •••• ,_ • .,.,-, "~ •• ~ .,~ ~ ~~' ••• ~_ _._ V" _r Catégorie: Entreprises

Tarif actuel 1 Nouvea~ tarif1

1AucunePrix d'achat lu Devise
Coefficient 1i-:-'-:2-=-S----- P'.f en devise

1 PV HT :::J 1'.55 Arrondi ri A,...u-cu-n-----iJ'··

1 Remise iJ 1 r Calcul du Prix de vente/Prix de revient

1 Remise quantitative sur 1...iJ Remise

Jusqu'à 10.00
Jusqu'à '5.00
Jusqu'à 999 999.00

5%~
S% -1

'O%~-----------------------Jusqu'à
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Dans la liste Remise (en bas de la fenêtre) sélectionnez la gamme précédemment créée: Remise quantitative sur les
livres.

Case jusqu'à: Saisissez 5

Case jusqu'à: Saisissez 10

Case jusqu'à: Saisissez 15

Case jusqu'à: Saisissez 999999

Touche Tabulation

Touche Tabulation

ToucheTabulation

Touche Tabulation

Saisissez 0

Saisissez 5

Saisissez 8

Saisissez 10

Validez avec Entrée.

Validez avec Entrée.

Validez avec Entrée.

Validez avec Entrée.

Fermez la fenêtre.

Procédez de la même façon pour les autres articles de la famille.
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FICHETECHNIQUE N° 34
Gestion des promotions

Structu re - Articles.

Ouvrez l'article concerné (ici 10005)

Onglet Fiche principale - Sous onglet Catégorie tarifaire.

Effectuez un double-clic sur la catégorie entreprise.

Case Remise: saisissez 15.

Fermez la fenêtre.

Procédez de la même façon pour les autres catégories tarifaires.
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FICHETECHNIQUE N° 35
Saisie de J'inventaire

Avant de procéder à l'inventaire, il convient d'éditer un état préparatoire.

État - Inventaire - État préparatoire (type d'inventaire: Stock à la date indiquée).

Vous pouvez maintenant passer à la saisie de l'inventaire.

Traitement - Saisie d'inventaire

Saisie d'inventaire

Ir aitement 1 Saisie des régularisations :!J~'I 0 K'" 1
Type d'jnventaire 1 Stock à la date indiquée iJ ___.c .

D.9t~ d'irr,(~!1taire 1311208 ~ '_. An~uler , 1
gasse~e~t _. Ir-A-r-tic-Ie--------..:.J

1i.nité inventaire 1 Unité de vente::o:J . '

Q,épôt 1 BOURG SPORTS :::J
famille de 1 :5J

à 1 ::o:J
Article de 1 iJ

~13
N'" f.Qf,.lrniss,eurde 1 il\.
. .- .à 1 :~r-
P Affichage des n" de .§érie et de lot

Traitement: Saisie des régularisations.

Type d'inventaire: Stock à la date indiquée.

Date: 31 décembre.

Le message suivant apparaît:
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En cas de régularisation de la valeur de stock, ilest conseillé de procéder àun réejusterneotpréeleble.des valeurs de
stock.

, Souhaitez-vous lancer cette procédurè ?

___ o_ui__ II•..._N_o_n_.'_ •••1 Annuler ., =:1
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Le tableau de saisie de l'inventaire apparaît.
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r Saisie inventaire au 31/12/08 : BOURG SPORTS

~L~~1.~ ··T·.·.·.' _
'<

"
.

mfi ITopo guide le GR20 en Corse IS. 19 154 1 1 1 1
Référence Désianation -c, Qté PR unitaIre. Valeur Conditiomement Qté a'ustée PR aiusté Veleurei ..•~

10005 ~.'" Lot 12 balles Tour Titanium 113,00 7,67 866,81 ..
10014 Sac golf1/2 série 39,00 10.47 408,31
lom5 - Casquette golf Tour 34,00 5,86 199.40 32,00~. ..-
10016 Gants de golfTour 100,00 3.71 371.46
1OO1J. Sac de 500 tee bois 34,00 3,30 11220
10045 1/2 série fers graphite débutant 200,00 86,05 17209,10

.20012 - "' }:. Bâtons de randonnée télescopiques Oapaire) 26,00 7,65 198.90 25.00
20013 Podomètre électronique 30,00 1125 337.35
20089 ""CC Curvimètreélectronique 14,00 520 72.80
20154 Sac à dos [petit format) 90,00 14.93 1343,55
'20453 , Sac à dos [grand format) 45,00 24.30 1093.50 40.00-:-i'-_-
204'54 Guêtres [lapaire) 40,00 9,02 360.90

,30087.....".".,....:.: Règlesde.golf.en.format.pocbe _ _~ •• ~ ______ __..._L ___ __ 89,00. ._. 'l.Hl.L 97,90. 90.00., '-'- . - _ .._~---
30459 Le golf au masculin 83,00 10,00 830.00
30487 Le golf au féminin 84,00 10.00 840.00
30575 Le putting 30,00 16.97 509.20

"
25.00

30678 Topo guidele GR20 en Corse . 6,00: 9.09 54,00
30963 Topo guide le GR65 sentier de Compostelle 56.00 8.70 487.20
31123. "C, FFRP, Bien se nouriren randonnée 38.00 12,50 475.00
35487 FFRP , La rendonnée en moyenne montagne 37.00 14.00 518.00

Cliquez sur le premier article dont les quantités entre le stock réel et l'inventaire physique diffèrent, Dans notre cas
l'article 10015 Casquettes golf.

Saisissez dans la colonne Oté ajustée, la quantité portée sur l'inventaire physique: 32.

Appuyez sur la touche Entrée.

Poursuivez ainsi pour les autres articles.

Imprimez ensuite votre saisie d'inventaire (bouton imprimer).

Après vérification vous pouvez l'enregistrer en cliquant sur le bouton " ~ 1

Le message suivant apparaît:

Souhaitez-vousprocéder au réajustement des valeurs de stock à l'issuede la mise'à jour 7'

Oui. 1.>..._'_~N~o_n_---JI.. Annuler 1.

Répondez Oui à la question posée.

l'Inventaire est saisi et les stocks sont mis à jour.
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FICHETECHNIQUE N° 36
Statistiques diverses

Statistiques clients: Palmarès des plus fortes ventes
États - Statistiques clients - Palmarès des clients

~~~ - ~- ---, - , ~_. - -. ~--

Statistiques clients

1 Palmarès des ventes ::::1 1

ii-F-C-+-FA-·-+-B-L-+-P-L-+-B-c--il

r Plus fortes ventes ::::J 1
r Chiffred'affaires 3
IFC-h-iff-re-d-'a-f-fa-ire-s-H-T---3

~,6,ucl..ln :::1IF,6-,t-JC-u-n-e------.-.,;3

1 Sw général iJ
de 10111 08 :::J à J3î-12••.•0~8-3
de 1 à Il
de 1 ::J
à I-----ij

Modèle de l'état 1 Standard il
r Inclure les documents internes

bped'état
Q.ocuments

,Ealmarès

Classement
Val.Qrisation

Détail gammes

yaleur reletive

D.ête

~rpièce

Wçlient

OK 1
Annuler J

Document: sélectionnez FC+FA+BL+PL+BC (cela correspond aux différents documents à prendre en compte, Par exem-
ple FC est l'abréviation de Facture Comptabilisée, BL Bon de llvraison...).

Statistiques articles: statistiques par familles d'articles

États - Statistiques articles - Statistiques par familles d'articles

S
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E

ll'pe d'état

Qocuments

falmarb

Document: sélectionnez FC+FA+BL+PL+BC (cela corr;espond aux différents documents à prendre en compte, Par exem-
ple FC est l'abréviation de Facture Comptabilisée, BL Bon de llvralson.i.).

1
o
o

G
E
S
T
1
o
N

c
o
M
M
E
R
C
1

A
L
E

El



Commissions des représentants:
États - Commissions des représentants

Commissions représentants [gJ

.Qétail 1 Client/article El 1··· OK
~arème "de Ir----------ij ....••.-- ...•

à.1 il
Beprésentant d~J :::J
-à! iJ

-_..__.. _-- ;'D~le.:......-. -de10101fW· 3 à 131120~·-3-

H- pièce ...de 1 à r
C·lnè!ure lesdo~urrients internes

Annuler
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