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Avant-propos

Toute entreprise a pour ambition d'augmenter son chiffre d'affaires et son
portefeuille clients. Toutefois, il est essentiel que ces clients paient leurs
factures a temps.

A cette fin, Sage BOB 50 a développé BOB-cash qui vous garantit une bonne
gestion de vos encours indispensable a la situation financiere de votre
entreprise. Il fournit en effet des outils et des graphiques permettant de piloter
aisément les finances des PME en quelques clics.

En apportant une parfaite visibilité sur la situation des créances et des dettes,
BOB-cash permet de prendre des décisions pertinentes. Parmi celles-ci, citons
I'envoi d'un ou plusieurs rappel(s) a un client déterminé, la mise en place d'un
dossier de recouvrement ou le paiement d'une facture bien précise.

Pour tous ces besoins, BOB-cash est subdivisé en 2 environnements de travail
distincts: le premier destiné a la gestion des encours clients et le second a la
gestion des encours fournisseurs.

Ce guide pratique dédié a I'utilisation du BOB-cash a pour but de vous fournir
toutes les informations nécessaires a une utilisation optimale de toutes ces
fonctionnalités. Deux parties traiteront distinctement des fonctionnalités
réservées dans un premier temps a la gestion des encours clients et dans un
second temps a la gestion des encours fournisseurs.

Avant d'entrer dans le vif du sujet, en premiere partie de ce guide, nous vous
exposons les conventions typographiques utilisées tout au long de ce
document.

Trés bonne lecture!



Avant-propos



Partie 1 - Généralités

Dans cette partie introductive, nous vous
exposons les conventions typographiques
utilisées tout au long de ce document.






Conventions typographiques

Conventions typographiques

Clavier

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre
<>,

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relacher,

gue vous enfonciez la touche <F4>.

L'utilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace d’augmenter la
rapidité de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons
autant que possible dans ce manuel.

Souris

<Clic> : Appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.
<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris.

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé.

Menus et chemins d’accés vers les fenétres de Sage BOB 50

Fichier|Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de
menus, vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier Le signe | indique le
passage a un sous-menu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement
aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
donc vivement de vous y référer systématiquement. D’ailleurs, pour vous y
aider, nous vous donnerons explicitement les chemins d’accés vers les fenétres
décrites.
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Divers

Texte a encoder : utilisation de caracteres italiques.
Termes repris du logiciel : utilisation de caractéres gras.

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
acquis l'option correspondante sont indiquées par I'image

Les points d’attention sont mis en évidence par un point d’exclamation rouge.
Les mots importants sont soulignés.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indiqués en bleu et sont
soulignés.

' Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont a titre
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractére contractuel.




Partie 2 - Présentation BOB-cash

Cette partie introductive définit les objectifs du
BOB-cash afin de vous donner une vue
d'ensemble des diverses possibilités proposées
par les espaces de travail.






Introduction

Introduction

Avec les espaces de travail relatifs au BOB-cash, vous optimisez la gestion de
vos encours. Grace a ces fonctionnalités, vous pouvez ainsi a tout moment :

Obtenir la synthese des relevés des comptes clients.

Envoyer tres facilement des rappels clients.

Constituer, en un clic de souris, un dossier de recouvrement complet et
I’envoyer aussi rapidement a votre avocat.

Gérer, avec précision, votre échéancier de paiements fournisseur.

Deux espaces de travail permettent d’accéder a toutes les fonctionnalités et
options de configuration du BOB-cash. Il s’agit de la Gestion de I’encours
client et de |la Gestion de I'encours fournisseur.

{5 BOB-cash : Gestion de I'encours client (== =S
o] | Paramétres de fitrage «
3 I
g
w [5) Surla date ~| (@ Surles totaux - { surles rappels @y, Campagneas
% rappek
2
o
Q.
& Liste { B3 Gestion de I'encours foumisseur - Espace de travail =& =S
2
i ol | || Feremetes defitrage «
Statf 8 |'7|
4 % (5 Surla date ~ | @ Surles totaux N < Paiements
z a4 J (3 toumisseurs
[=}
P 5
2| uiste des foum @ Rafraichir
- &
— N Foumisseus m— A échor [en jours] A
Statut | Fief Hom oaleeile  Ipenaan Ded0545 |Ded5a60 |Deb0530 | Dans + de 90 jours| Total
, NUON  Huen 260,00 600
ABCSPOR ABC SPORT S1 24382 M35
DISTRIGA Distrigas Nv/5¢ 170,00 1700
ALLS| BELGACD BELGACOM 52 20,00 ]
— 5 FROURMI Fourviplus S4/8 4675 487
Opérg A BUROMAF Buromarkel 54, -387.20 4580 455
jf 17.606.97 80057 [ 4550 o[ 00| 00| BT, v
4 I3
3
NUON - Nuon
Opérations encours | Evolution des charges  Evolution dusolde  Evolution du DPO 7
. js‘.él Trp.|Paisment . Jnl [N°Dec  Datedec.  Date éch. .2 Montant Femarque interne Communication
0 = T .
ERIEYEY
< L3
B& 8oy b-8-%

Comptabilité & Finance | (0 L | Gestion de I'encours client

Comptabilité & Finance | Growon | Gestion de I'encours fournisseur

@ BOB-cash -
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Partie 3 - Gestion des clients

Cette troisieme partie décrit les possibilités
offertes par le BOB-cash au niveau de la gestion
des clients. Différentes présentations seront
abordées ainsi que la création et la configuration
des rappels clients et la tenue d'un dossier de
recouvrement de créances.






Définition des paramétres

Définition des parameétres

Introduction
La configuration de I'espace de travail BOB-cash s'effectue a deux endroits
distincts:

- Au niveau de la Configuration Générale.
- Auniveau de I'Espace de travail méme.

Ces deux configurations sont décrites ci-dessous.

Configuration générale

Dans la partie Echéancier - Délais des Options de la Configuration générale, il
est possible de sélectionner les intervalles de retard de paiement a afficher

dans les espaces de travail du BOB-cash.

Options

¥ Rechercher

|- Paramétrage de I'application
Touches rapides
Paramétrage des couleurs
Généralités
Dossier
Impressions
|- Comptabilité
Options générales {suite)
Encodages
IRIS
Banque
Analytique
Gestion de l'encours
—|- Documents |égaLm
TVA
Lettres TVA
Intrastat
-] - Gestion commerciale
Options
Généraltés
Tarification
Atticles composés
Adicles & fabriquer
Lisison compta
Regroupement
Dessins Doc

Divers

Gamme

Codes-barres articles

Recommande automatique
=1 Paint de verte

Options diverses

-

m

Comptes généraux

Modéle utilisé pour le plan comptable

[] Personnalisation comptes par défaut des financiers

[ Réconciliation mutti devises
Définition classes
Comptes de charge

Comptes de produit

Comptes analytiques
Echéancier - Délais

Affichage »
-45 jours
-30jours
Mjours [ |
45 jours N
60 jours
M Sjours .

Validation - Lettrage
Prévalidation des écritures tiers
Validation en sortie d'encodage

Gestion des dates de letirage

[7] Référence secandaire sur comptes généraux

BOB_KMOFME =

&)
&
&
Impression  ~
15 jours
30 jours
¥ BDjours A

Walidation avec corfimation E]

OK Annuler

Configuration générale | Paramétrage | Options | Comptabilité | Options générales
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Configuration par I'Espace de travail

Dans la partie droite de I'espace de travail, le bouton *P"’” ouvre I'écran
des Parameétres. Celui-ci centralise toutes les options permettant de
personnaliser la gestion de vos encours client et fournisseur et de vos rappels
de paiement. Ces options sont regroupées sur 3 onglets :

Parameétres encours

Parameétres E@I
Paramétres encours | Paramétresrappels  Dessins & e-mails
Gestion de I'encours
Possibilités de tri et de filtre
¥]:En fonction du nombre de jours de retard

| Enfonction du solde ouvert

W] En fonction du niveau de rappel

Intervalles de solde {en €)

Taille de lintervalle {en €) 250
Nombre dintervalle(s) : 58
Graphique du chiffre d'affaires
Nombre d'années affichées 318
Type de graphigue (Par défaut) : Histogramme {classique) |z|
Graphigue du =olde ouvert
Nombre d'années affichées 318
Type de graphigue (Par défaut) : Histogramme {classique) |z|

Graphique du D.5.0.

D.5.0. global

Mombre dintervalle(s) affiché(z) 3 %

Type de graphique (Par défaut): | Histogramme |z|
D.S.0. par client

MNombre d'années affichées 3 %

4

Type de graphique (Par défaut) : | Histogramme (classique) |:|

EYE|E SR

Comptabilité & Finance | G@oran | Gestion de I'encours client | i

Paramétres

e Possibilités de tri et de filtre: Permet de choisir les criteres de filtrage que
vous souhaitez pouvoir utiliser pour cibler I'affichage des échéanciers client et
fournisseur. Les boutons correspondant aux cases cochées s’affichent dans les
espaces de travail au dessus de la Liste des clients et de la Liste des
fournisseurs.




Définition des paramétres

¢ Intervalle de solde (en €): Permet de définir les tranches de montants selon
lesquelles vous souhaitez analyser les soldes des clients et des fournisseurs.
Ces intervalles sont utilisés pour filtrer les échéanciers client et fournisseur Sur
les totaux et pour analyser les encours client et fournisseur En fonction du
solde échu et En fonction du solde a échoir.

e Graphique du chiffre d’affaires, Graphique du solde ouvert, Graphique du
D.S.0. global et Graphique du D.S.O. par client: permettent de définir le
nombre d’années ou de périodes a représenter sur les graphiques et a choisir
le type de représentation graphique a afficher par défaut. Ces parameétres sont
d’application pour les données des clients et des fournisseurs.

Parameétres rappels

[ Paramétres (= e =]
Parameétres encours | Paramétres rappels | Dessins & e-mails
Paramétres généraux Intéréts de retard
[2 @
Niveau maxmal de rappel B8 [¥] Gestion des intéréts de retard
Délai entre deux rappels 30 jours
Base de calcul Date d'échéance (=]
Rstard toléré avant ppe! N & s Ordre de calcul Sur base du lettrage (=]
Mortant &chu toléré 40| EUR
Liste des catégories de rappels
AE - OO R —
Description
Ref FOR [ Par défaut Desc Def -
Libellé Particulier, forfait FOR, Particulier. forf?'l -, [
GIN, Grande client, pas dintéréts =
Particulier, forfaitaire boete INT, Client nomal, intéréts

Gestion des intéréts de retard

Calcul des intéréts

Miveau de rappel minimal 3 %
Amende forfaitaire
@ Montant fixe 20,00
() % du principal 0 %
Taux dintérét o % () Taux annuel

(@) Tawx mensuel
[ Tout mais entamé di

mMAFE AR

Comptabilité & Finance | @ronan| | Gestion de I'encours client | e

Paramétres




Partie 3 -Gestion des clients

Cet onglet permet de définir les principes généraux de gestion des rappels de
paiement ainsi que les catégories de rappel a attribuer aux clients.

Dessins & e-mails

Paramétres encours ~ Paramétres rappels | Dessins & &mailsl

GOt 0t

Catégorie ‘FOR E| Langue |D |z|| Niveau ‘ 1%|

Impression
Fomat [ Fonnat RTM (Version BOE depuis 2.5)(=]|

= EE = tﬁ@_ Qm-u%
Fichier | FORD1 | .

| En-téte l Pied de page

Stjet | ®
Corps | ki

blo/lce @G [ I
Comptabilité & Finance | | Gestion de I'encours client |
Cet onglet permet de gérer les modeles de textes a utiliser pour générer les

lettres de rappel et a définir les textes a indiquer dans les e-mails d’envoi des
rappels.




Consultation

Consultation

Introduction

L'espace de travail Gestion de I’encours client répond a toutes vos questions a

propos de votre encours client, comme, par exemple :

Quel est mon échéancier client global ou client par client ?

Dans quelle tranche de montants se situent principalement mes

créances client échues et a échoir ? Au total, a combien cela se chiffre-

t-il ?

Quel est le niveau de rappel majoritairement atteint par mes clients ?

De plus, il permet de générer des lettres de rappel et de constituer des

dossiers de recouvrement.

Echéancier clients

A I'entrée dans cet écran, I'échéancier client s’affiche dans la grille appelée
Liste des clients. En un coup d’ceil, vous y trouvez, pour chaque client, le total
des montants échus et a échoir et le nombre de documents ayant déja fait ou

non |'objet de rappels.

BOB-cash : Gestion de I'encours client
Parameres de filrage
H
= [5) Surla date + | @ Surles totaux ) Surles rappels
£ == J
2
3
& || Liste des clients
1 Ciients E chus [en jours] . Nombie de ¢
Statut_|Ref Nom De+de 90jours De 60330 [Ded5360 |De301345  [De0a30  |Toal Otel 2 8ohor [Niv 3 [Miv. 2 [Miv
3 ALLSPOR AllSperts g712 102 111862 1
ALLSPOR AlSports Viaan: 1.02850 102850
DEWAELE Kathe Dewaele 7260 7260 1
KLEINGEL Imke Klsingeld 6050 6050 1
| VANDERL Heman Vander 5657 56,57
e | DURSELC Charlalte d'Urse 56,57 56,57
[ 872 176160[  Toessn] 18514 [ 4593[ 250835 119a78| of i -
< Y
ALLSPORTS - AllSports
Opérations encours | Listes des rappels EvolutionduCA Evolutiondusolde Evolution duDS0 8
ijp St AL I (N'Dec | Datedoc.  Date éch. .2 | Montant Femarque inteme Communication BaseTvh |Tae
> 0T 400100 12/171/2010 12A12/2000 87.12 7200 15
o1 400112 0712/2010 06401201 102850 es000 178! .
« v
Gléla i o-8-a

[

«
{g),, Campagnede
(S5 rappeks
Constitution
dudossier -
DJ Rafraichir
* Paramétres.

Comptabilité & Finance | GBroreon | Gestion de I'encours client

Le bouton @) Bijwerken
enregistrées pour actualiser I'affichage des données.

permet de prendre en compte les dernieres modifications

&
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I Les informations affichées dans les espaces de travail du BOB-cash tiennent
toujours compte des écritures prévalidées.

Cet échéancier peut étre ciblé sur certains clients en croisant jusqu’a trois
critéres :

- Le nombre de jours de retard de paiement (filtrage Sur la date).
- Le solde échu ou a échoir (filtrage Sur les totaux).
- Le niveau de rappel (filtrage Sur les rappels).

£ surtaate

A cet effet, servez-vous des listes de choix associées aux boutons d,

geee et (S0t pour attribuer une valeur a chaque critere de filtrage et
cliquez, ensuite, sur le bouton S Appliquer pour afficher I'échéancier client
correspondant.

En outre, I'échéancier client peut étre trié sur base des différentes données
reprises en colonne. Un (double) clic sur le titre d’une colonne trie I’échéancier
par ordre décroissant (croissant) de la donnée correspondante. Le titre de la
colonne, dont la donnée correspondante est utilisée comme clé de tri, apparait
en gras.

L’échéancier client est un point d’acces centralisé vers toutes les informations
relatives aux clients qui s’y trouvent.

Dans la Liste des clients, pointez le client sur lequel vous souhaitez en savoir
plus. Vous retrouverez directement le détail de sa situation dans la partie
inférieure de I'’écran ou les informations a son sujet sont organisées sur des
onglets :

e Opérations en cours: liste des montants dus par le client ol les montants
échus sont mis en évidence en rouge.



Consultation

o Listes des rappels: liste des lettres de rappel adressées au client. La colonne
Documents associés affiche le nombre de documents concernés par chaque
lettre de rappel. En cliquant sur le +, vous en obtiendrez la liste détaillée.

e Evolution du CA: graphique présentant le chiffre d’affaires réalisé pour ce
client durant les douze derniers mois. A titre de comparaison, le graphique
affiche également I’évolution de ce chiffre d’affaires au cours des années
précédentes.

e Evolution du solde: graphique présentant le solde du client durant les
douze derniers mois. A titre de comparaison, le graphique affiche également
I’évolution de ce solde au cours des années précédentes.

e Evolution du DSO (Days Sales Outstanding): graphique présentant le délai
de paiement (en nombre de jours) du client durant les douze derniers mois. A

titre de comparaison, le graphique affiche également I'évolution de ce nombre
de jours au cours des années précédentes.

Opérations complémentaires

Les mémes boutons sont associés aux différents graphiques et permettent les
opérations suivantes :

e L} : Copier le graphique dans le presse-papiers, par exemple, pour le coller
ensuite dans un autre document.

o Exporter le graphique dans un fichier (.wmf, .png, .bmp, .gif, .jpg).
o V. Utiliser la souris pour agrandir ou diminuer le graphique.

e & : Passer de I'affichage a deux dimensions a 'affichage a trois dimensions
et vice-versa.

o L. passer d'une représentation sous forme d’histogramme a une
représentation sous forme de courbes et vice-versa.

Enfin, grace aux boutons de la barre inférieure de I'espace de travail, vous

pouvez facilement procéder aux opérations suivantes pour le client pointé
dans I'échéancier client :

o
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o O . Générer une lettre de rappel. De maniere alternative, un double clic
sur une ligne de la Liste des clients permet de générer une lettre de rappel
pour le client correspondant.

o« @, Bloquer toute opération. Cette information apparait dans la colonne
« Statut » de I’échéancier client.

e ¥ : Modifier les informations de rappel relatives au document pointé par
le marqueur sur l'onglet des Opérations en cours. L'attribution de I'état
Bloqué a un document permet de I'exclure automatiquement des lettres de
rappel a adresser au client. Cette information apparait dans la colonne St. des
Opérations en cours.




Analyse des Encours et DSO globaux

Analyse des Encours et DSO globaux

Introduction

Dans le coin supérieur gauche de l'espace de travail, un bouton permet
d’accéder a la fenétre des Encours & DSO globaux.

Le bOUtOﬂ |Encour5&DSOg|obaux

=/ situé dans le coin supérieur droit de la fenétre

permet, par un simple <clic>, de la figer dans I'espace de travail ou de I'en faire

disparaitre.
Encours &DSO glabaux -

Paramétres de calcul

Calculé pourla date du 15/03/2011 [=) |69 -

Encours

En fct dutemps | En fet dusolde échu  Enfet dusolde 3 échoir  En ft duniveau de rappel @
Echues & plus de 90 jours gr1ze @

Echues de 603 90 jours 116160C B

Echues de 453 60 jours 102850¢ O

Echues de 303 45jours 18514 @

Echues de 03 30jours : 459%€ 0

A gchoir 3 partir de 0 jours 119978¢ @

Montant total dii 3.708.13¢€

Délai moyen de paiement (DS0)

Calcul dea période o200 (=] & 122010 (o) | &

Encours &DS0 globaux -

Paraméires de calcul

Calculé pourla date du

15/0372001 =)

Encours

En fct du temps | En fet dusolde échu | Enfet dusolde & échair En fct duniveau de rappel @
De plus de 1000 2 punem

Enire 750et 1000€ 0 0006 B

Enire 500t 750€ 0 0006 B

Enire 250t 500€ 0 0006 B

Entre Dt 250€ (364238 O

Tatal 9 (2.508.35 €)

Délai moyen de paiement (DSO)

Caleul de s pérode o200 ()] & [127200 =) &

,'L 20 2 20
5. - g =
& 16 & 1%
B 1 B
12 12
10 10
8 8
6 6
A 4
2 2
0 0
01/2009 012010 01/2009 01/2010
122009 12/2010 122009 12/2010
Comptabilité & Finance | 2" | Gestion de I'encours client | | Encours 500 globaux *)

Cette fenétre propose différentes représentations graphiques de I'encours
client total et du DSO (Days Sales Outstanding) moyen.
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Encours

Dans la partie Encours, les informations correspondent a la date indiquée dans
les Parametres de calcul. Elles sont présentées sur des onglets :

e En fonction du temps: Echéancier de I'encours total.

e En fonction du solde échu: Répartition des clients selon leur solde échu,
avec entre parenthéses leur équivalent total en euros.

e En fonction du solde a échoir: Répartition des clients selon leur solde non
échu, avec entre parenthéses leur équivalent total en euros.

e En fonction du niveau de rappel: Répartition des clients selon leur niveau
de rappel, avec entre parentheses leur équivalent total en euros.

@ & a
Encours
En fct du temps | En fct dusolde échu  En fct dusolde & échoir @8 |
Echues a plus de 50 jours : 8712 O
Echues de 60 30 jours : 1.16160€ W
Echues de 453 &0 jours : 1.02850€ O
Echues de 303 45 jours : 18514€ O
Echues de 0a 30jours : 455%€ 0O
A échoir a partir de 0jours : 119378 O
Montant total di : 3.708.13 €

Comptabilité & Finance | 2**“"| | Gestion de I'encours client | | Encours 8DS0globaux o




Analyse des Encours et DSO globaux

DSO

Dans la partie Délai moyen de paiement (DSO) un graphique affiche le nombre
de jours de crédit accordés en moyenne aux clients durant la période
sélectionnée et a titre de comparaison durant les périodes précédentes.

Par défaut, la période de calcul du DSO correspond a la période de la date de
calcul de I'encours. Elle peut cependant étre modifiée. Dans ce cas, le bouton

Delai moyen de paiement {DSO)

Calcul de la période 0120 [=]| & 1272010 [=]| | &
S
=) o]
|)| 184
— 174
& 15
g 15
144
134
124
114
104
94
24
74
6
54
4]
34
21
14
0 ’ T
01/2009 012010
122009 1212010
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Partie 3 -Gestion des clients

Campagne de rappels et dossier de recouvrement

Lancement d’'une campagne de rappels
Dans la partie droite de I'espace de travail, le bouton ..f;v?:??"fe.. ouvre I'écran
d’impression des rappels. Cet écran permet de générer des lettres de rappel en
masse.

B Impression des rappels = |- = ]

Sélection = Paramétres Listedesrappes Options
Document

¥ Liste récapitulative Type détaillée =
| Rappels

Personnalisé surla catégore -

Un rappel par devise

Avec les clients non échus

Inclure les documents prévalidés

Date 15032011 [=]
Langue E|
Sélection
Trié par Par référance =
de ALLSPORTS [+
& VANDERSCHU [+
Cat. de & = =

Fitre 41 C|

LSRR R

o s — . . . &
Comptabilité & Finance | 2™**" | Gestion de I'encours client | =




Campagne de rappels et dossier de recouvrement

Constitution d’un dossier de recouvrement
Dans la partie droite de I'espace de travail, le bouton &5 est associé a
une liste permettant de visualiser, enregistrer ou envoyer par e-mail le dossier
de recouvrement.

Optiens du dossier recouvrement

| Inclure les rappels envoyés
| Inclure les factures ouvertes

Inclure une note

LLOK L Annuler

Constitution

Comptabilité & Finance | 2" | Gestion de I'encours client | & & -

Quel que soit votre choix, dans la fenétre des Options du dossier de
recouvrement, cochez simplement les types de documents a inclure dans le
dossier, a savoir, les lettres de rappel déja envoyées, les factures ouvertes
(documents comptables et commerciaux) et une note a rédiger. Cliquez sur OK
et votre dossier de recouvrement est complet et prét a I'envoi.

DEMO SPORT SANY
Chaussée de Mons, 165

BEso0p  Namur
oarsesests

Dossier recouvrement

Clent Ausports Viaandorsn
Kerkstraat &
BEISTO  Vechmoal

0419618338
o721

Constitution

Comptabilité & Finance | =" | Gestion de I'encours client | & & -
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Partie 4 - Gestion des fournisseurs

Cette partie décrit les fonctionnalités liées a la
gestion des fournisseurs au sein du BOB-cash.
Elle expliqgue donc les diverses consultations
disponibles mais également les possibilités de
création des enveloppes de paiements.






Consultation

Consultation

Introduction

L'espace de travail Gestion de I'encours fournisseur répond a toutes vos
questions relatives a I'encours de vos fournisseurs, comme, par exemple :

- Quel est mon échéancier fournisseur global ou fournisseur par

fournisseur ?
— Dans quelle tranche de montants se situent principalement mes dettes
fournisseur échues et a échoir ? Au total, a combien cela se chiffre-t-il ?

De plus, il permet de générer des enveloppes de paiement.

Echéancier Fournisseur

A l'entrée dans cet écran, I'échéancier fournisseur s’affiche dans la grille
appelée Liste des fournisseurs. En un coup d’ceil, vous y trouvez, pour chaque
fournisseur, le total des montants échus et a échoir.

[ Gestion de I'encours fournisseur - Espace de travail [olE])==
o] Paramétres de fitrage «
| (5 Surla date - @ Surles totaux £ Paiements
£ e
S
2 .
:T Liste des fourn E‘ Rafraichir
b ﬂ Fourmisseurs . A échoi (en jours)
Statut_|Réf. Nom De0330  [Ded0a45 |Ded5aB0  [Deb0aS0  [Dans + de S0 jous Total
FROURNI Fourmiplus S4/¢ 45,75 467
BUROMA! Buromarket 54, 38720 4580 458
NIKE  Nike Europe 7.105,00
MERCKS Mercks 54 553817
VAN Vianjoumauwg 195000
e | BT BERKEM? Berkemann Gm ____ 2.736,00
17.886.97 | 80057 [ 45,60 0.00] 0.00] 0,00 BETL -
v

<

BERKEMANN - Berkemann GmbH

Opérations encours | Evolution des charges  Evolution dusolde Evolution duDFG: @
B{SEL Trmp. Paiement &t Jnl  N°Doc Date doc. | Date éch. 2 [Montant Remarque interme. Communication
B
g

@] ACH 200005 21/01/2011 20/02/2011 120,00
« '

Qik2aiE-8-8%

Comptabilité & Finance | G@roran | Gestion de I'encours fournisseur




Partie 4 -Gestion des fournisseurs

Le bouton [Ld% permet de prendre en compte les dernieres modifications
enregistrées pour actualiser I'affichage des données.

! Les informations affichées dans les espaces de travail du BOB-cash tiennent
toujours compte des écritures prévalidées.

Cet échéancier peut étre ciblé sur certains fournisseurs en croisant jusqu’a
deux critéres :

Le nombre de jours de retard de paiement (filtrage Sur la date).

Le solde échu ou a échoir (filtrage Sur les totaux).

A cet effet, servez-vous des listes de choix associées aux boutons “*** - et

swmwe o pour attribuer une valeur a chaque critére de filtrage et cliquez,
ensuite, sur le bouton S Appliuer pour afficher I'échéancier fournisseur
correspondant.

En outre, I'échéancier fournisseur peut étre trié sur base des différentes
données reprises en colonne. Un (double) clic sur le titre d’une colonne trie
I’échéancier par ordre décroissant (croissant) de la donnée correspondante. Le
titre de la colonne, dont la donnée correspondante est utilisée comme clé de
tri, apparait en gras.

L'échéancier fournisseur est un point d’acces centralisé vers toutes les
informations relatives aux fournisseurs qui s’y trouvent.

Dans la Liste des fournisseurs, pointez le fournisseur sur lequel vous souhaitez
en savoir plus. Vous retrouverez directement le détail de sa situation dans la
partie inférieure de I'’écran ou les informations a son sujet sont organisées sur
des onglets :

e Opérations en cours: liste des montants dus au fournisseur ol les montants
échus sont mis en évidence en rouge.

&)



Consultation

e Evolution des charges: graphique présentant les achats passés au
fournisseur durant les douze derniers mois. A titre de comparaison, le
graphique affiche également I’évolution de ces achats au cours des années
précédentes.

e Evolution du solde: graphique présentant le solde du fournisseur durant les
douze derniers mois. A titre de comparaison, le graphique affiche également
I’évolution de ce solde au cours des années précédentes.

e Evolution du DPO (Days Puchases Outstanding): graphique présentant le
délai de paiement (en nombre de jours) au fournisseur durant les douze
derniers mois. A titre de comparaison, le graphique affiche également
I’évolution de ce nombre de jours au cours des années précédentes.

Opérations complémentaires

Les mémes boutons sont associés aux différents graphiques et permettent les
opérations suivantes :

e U Copier le graphique dans le presse-papiers, par exemple, pour le coller
ensuite dans un autre document.

. : Utiliser la souris pour agrandir ou diminuer le graphique.

e & : Passer de I'affichage a deux dimensions a I'affichage a trois dimensions
et vice-versa.

. : Passer d’une représentation sous forme d’histogramme a une
représentation sous forme de courbes et vice-versa.

Enfin, grace aux boutons de la barre inférieure de I'espace de travail, vous
pouvez facilement procéder aux opérations suivantes pour le fournisseur
pointé dans I'échéancier fournisseur :

(55 }

7]
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o & . Insérer le paiement des documents sélectionnés sur I'onglet des
« Opérations en cours » dans un nouveau fichier de paiement ou dans un
fichier existant.

e 8 sélectionner tous les documents de I'onglet des Opérations en cours.

o B . Désélectionner tous les documents de I'onglet des Opérations en
cours.

le marqueur sur l'onglet des Opérations en cours. L'attribution de I'état
Bloqué a un document permet de I'exclure automatiquement des montants a
régler au fournisseur.

o« & . Accéder a la fiche de base. De maniére alternative, un double clic sur
une ligne de la Liste des fournisseurs permet d’ouvrir la fiche de base du
fournisseur correspondant.



Analyse des Encours et DPO globaux

Analyse des Encours et DPO globaux

Introduction

Dans le coin supérieur gauche de l'espace de travail, un bouton permet
d’accéder a la fenétre des Encours & DPO globaux.

Le bouton |E”EDU"5&DP09|nhauX

=/ situé dans le coin supérieur droit de la fenétre

permet, par un simple <clic>, de la figer dans I'espace de travail ou de I'en faire

disparatitre.

Pamamétres de caloul
Caloulé pour la date du

Encours

1503201 (=) B -

Encours &DPO globaux -

Paramétres de calcul
Caleulé pour la date du

15/03/2011 (=) |69 -

Encours &BPO globaux =

Encours
En fct du temps | En fct dusolde échu  Enfct dusolde a échair o En fct du temps | En fct dusolde échu | Enfet dusolde a choir ka
Echues a plus de 0 jours 17.88697¢ @ De plus de 1000 € 4 (17.329.17¢) m
A échair de 03 30 jours 80057¢ M Ertre 750 et 1000 € 1 (94500€) O
A échair de 30a 45jours 4560€ O Entre 500 et 750 € o 000€) B
A échoair de 45a 6D jours 000 @ Entre 250 et 500 € o 000€) @
A échair de 60a 90 jours 000e O Ertre Det 250 € o 000€) @
A échoir 3 partir de 90 jours 000 @ Total 5 (18.274.17€)
Montant total di : 18.733,14 €
Délai moyen de paiement (DPO) Délai moyen de paiement (DPO)
Calcul de la pérode 0172010 [z)) & [1272010 (=] (& Caleul de |2 période 0172010 (=)| & |12/2010 [=)| |&a
3w 27582 g » 27,582
& 2 g 2
— = T %
&= B,
& » bl »
B =2 B =0
3 15,935 L 15,935
16 16
14 14
12 12
10 10
8 8
] 6
A 4
2 2
> ;
01,2009 01/2010 012009 012010
1212009 122010 122009 1272010
A H @BQB'CES"' . [ H ‘ Encours &DPO globaux 'u-‘
Comptabilité & Finance | | Gestion de I'encours fournisseur |

Cette fenétre propose différentes représentations graphiques de I'encours

fournisseur total et du DPO (Days Purchases Outstanding) moyen.
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Encours

Dans la partie Encours, les informations correspondent a la date indiquée dans
les Parametres de calcul. Elles sont présentées sur des onglets :

e En fonction du temps: Echéancier de I'encours total.

e En fonction du solde échu: Répartition des fournisseurs selon leur solde
échu, avec entre parenthéses leur équivalent total en euros.

e En fonction du solde a échoir: Répartition des fournisseurs selon leur solde
non échu, avec entre parentheses leur équivalent total en euros.

e
Encours
En fct dutemps | En fct dusolde échu | Enfct dusolde & échoir e
De plus de 1000 £ 4 (17.32917€) A
Ertre 750 et 1000 € : 1 (94500€) O
Ertre 500 et 750 € : 0 (000€) @
Ertre 250 et 500 € 0 (0.00€) O
Ertre Det 250 € : 0 (0.00€) @
Total : 5 [18.27417 €)

Comptabilité & Finance | B****" | Gestion de I'encours fournisseur | \Zusseraa -
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DPO

Dans la partie Délai moyen de paiement (DPO), un graphique affiche le
nombre de jours de crédit accordés en moyenne par les fournisseurs durant la

période sélectionnée et a titre de comparaison durant les périodes
précédentes.

Par défaut, la période de calcul du DPO correspond a la période de la date de
calcul de I'encours.

Elle peut cependant étre modifiée. Dans ce cas, le bouton permet de
calculer le DPO pour la période choisie.

Délai moyen de paiement (DPO)

Calcul de Iz période 017200 [=)| & 12720010 (=] | &

=

30
28
26 ]
244
22 ]

181
16

27,582

mR |3

T T
01/2009 01/2010
122009 1212010
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Enveloppes de paiements

Génération d’une enveloppe de paiement
Dans la partie droite de I'espace de travail, le bouton & JE | ouvre I'écran
des enveloppes de paiement. Cet écran permet de gérer les enveloppes de
paiement a transmettre a son organisme financier.

B Fichiers de paiements

& Rechercher

|# |Date [Mrt. Totd | Nbr | Description |Asterr  DaieEch. =~
B 01/03/2010 0:02 6413000 1 Paiement investissements KAREL 05/03/201C
B9 15/01/2011 16:2 15.259.17 9 Paiement foumisseurs LucC 15/01/2011
&Y 210172011 18:E 527600 4 Paiement foumisseurs LuC /017201
@
<[ ¢
Diescription Paiement foumisseurs Sélections | Info. fichier Info.0D MNotes
Type de fichier Format SEPA - Nombre de paiements 4
Donneurs dordre ING Morttarit total 5.276.00
Date déchéance | 31/01/2011 Bénéficiaires nationaw:
Fichier confidentiel Bénéficiaires intemationai

B alal| vEl e e-/m

Paiements

| Gestion de I'encours fournisseur | s

Comptabilité & Finance | e L
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Guide pratique

Toute entreprise a pour ambition d'augmenter son chiffre d'affaires et
son portefeuille clients. Toutefois, il est essentiel que ces clients paient
leurs factures a temps.

A cette fin, BOB-cash vous garantit une bonne gestion de vos encours
indispensable a la situation financiére de votre entreprise. Il fournit en
effet des outils et des graphiques permettant de piloter aisément les
finances des PME en quelques clics.

En apportant une parfaite visibilité sur la situation des créances et des
dettes, BOB-cash permet de prendre des décisions pertinentes. Parmi
celles-ci, citons I'envoi d'un ou plusieurs rappel(s) a un client déterminé,
la mise en place d'un dossier de recouvrement ou le paiement d'une
facture bien précise.

Ce guide pratique dédié a I'utilisation du BOB-cash s'adresse a tous les
utilisateurs Sage BOB 50. De lecture accessible a tous, il ne requiert
aucun pré requis particulier si ce n'est une aisance dans l'utilisation de la
gestion des rappels et des enveloppes de paiement au sein de
Sage BOB 50.

L'objectif de ce guide pratique est de vous faire découvrir ces
fonctionnalités de maniere aussi naturelle que possible tant au niveau
de son concept qu'au niveau de son utilisation.

Par ailleurs, n'hésitez pas a consulter le manuel de prise en main de
Sage BOB 50 pour trouver plus d'explications quant a la signification et
au fonctionnement des éléments standard du programme; ou encore le
manuel pratique dédié aux Transactions bancaires.

m www.sage.be
info@sage.be

Living Your Business



