12/06/01
50E/v3.10/F/GP001.02

Finance
A I'usage des utilisateurs de Sage BOB 50 Expert

Proactive Interface @
by Sage ..

S0oe < Solution Sage BOB 50 Expert

Living Your Business






L’éditeur veille a la fiabilité des informations publiées, lesquelles ne pourraient toutefois engager sa
responsabilité.

Aucun extrait de cette publication ne peut étre reproduit, introduit dans un systéme de récupération ou
transféré électroniquement, mécaniquement, au moyen de photocopies ou sous toute autre forme, sans
I'autorisation préalable de I'éditeur.

Editeur responsable
Sage
Rue Natalis, 2
4020 Liege
Tél. : +32 (4) 343 77 46
Fax:+32(4) 34308 47
© Sage 2012, tous droits réservés






Table des matiéres

AVANE=PrOPOS.....cicceeeeerrrnerereeeseeeseresnessressresssasessnessnesssessssssssnssssssssesssanss 5
Partie 1 = GENETAlILES .......uuueeeeveeeeecneeeeecreeercrereeeseareeesesseeeessanns 7
Conventions typographiqUES ........ccccceceeeeererererererereeresneeeenessssnssnesesnesesnsennens 9
Partie 2 =  MiSE €N FOULE ....uuueeeeeeeeereeeeeeeneneeeneerenererersressssssssssssssssssnes 11
[Tt Yo 11T o{ o o o U 13
° [DT= (T 011 Lo o F TR RRRRRPRRPRRTN 13
° 191 =11 = 1T ] VP PPPRPRPPRPPPRRR 13
INSEALLALION ...eecuieeircrcrcceee et ceerstessseeeeeeeeeaeesasesasesasesssesssasssesssasssasssassssenssas 14
e  Préparation des dossiers Clients.......cccoccvereeiiiieeecciiee e 14
e  Préparation du dossier fiduciaire ......ccccvueeeevvieeiriiieee e 16
Dessins de document des lettres TVA .......uieieierieineecnrecesereeesssesssssesssene 21
° [aN Ao Yo [V Lot Lo o TR RTPRRRRPRRRPRTN 21
° Les desSiNS StANAAId.........eevvvvviiiiiiiiiiiiiiieiieiieeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeaeeeaeeeaee 22
° La personnalisation de dessins..........cccuveeiecieeeeicieee s ccieee e 23
e  QOpérations disponibles via les dessins.........ccceeeecciveeeeiiieeeeccieee e 26
Partie 3 - Création de lettres TVA ... ovvvvereeeiinreeercnreeesscnreeessnns 29
Opérations préalables ...........ccicerenceeenecercceeceeerte et seeaene 31
e  Création de la déclaration TVA.......uuui e 31
e  Contrdle des informations de paiement ........cccceeceeeveevceeecieeccee e, 32
Travail @n Mode MUIti-OSSIEIS.......cueeevrerereerererereerersreeesreeersressssresssesesssee 39
o  Sélection des périodes de calCul ........cccuviieeiiiiiiiiiiiee e 40
®  VErification €t CONTIOIE ...uueeeeeee s 42
o Impression et envoi des lettres TVA ......ccoovciieiccivee e 44
Travail €N MOde MONO-=AOSSIEr.....u.ueeerereeeererrerererrererersereressaresesssasesessrenes 45
®  GANArEr UNE IETErE TVA .o 45
e Impression et envoide lalettre TVA......coooociiiiecciee e 47



Table des matiéres

Partie 4 - Résoudre les problémes.........ccccveerererrrirenrencrencercnennnee 49
MULEI=AOSSIETS.....cceeeererrereeererererreeeererresasersissesanersessessserssesesssesaserssssesasessesese 51
° TaYd oo [¥Tox To] o WU UUURR 51
e Ladéclaration n'a pas été GENEIée ......ccoccevvviveeeeciieee e 52
e Lesinformations de paiement n'ont pas été validées ..........ccceeeeunneenn. 52
o Adresse e-mail ManqUANTE ......coovciieiiiiiiii e 52
o  Le doSSier N'eSt Pas @ JOUN ..ouuiiieeciiee ettt eeaaee s 53
Comment saisir l'acompte de décembre .........c.eeeeeevereeersecrcenreerenesennnene 54
° LEttresS TVA QCHIVES c.ceeeieieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e eeeeeeeeeeeeeseeeneeeaees 54
° LettresS TVA NON QCHIVES....ccvviiviiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeseseeseesesssesrnreenne 55
Mise a jour des dessins de lettres TVA........ccicevrcieverninrenesesnesseseesseseseens 56
Partie 5 -  Cas PrabiqUes .......ccccceeceerreerereecseeecenereeesnessneseresesassssneses 57
MULEI-AOSSIETS.....ccveeereeerieeieeieererertestesstesssaesssessaesssessssesssesssesssesssasssasssasan 59
e  Déclaration mensuelle (excepté novembre et décembre) ................... 59
e  Déclaration mensuelle de novembre.........cccoveeeciieecccieee e, 65
e  Déclaration mensuelle de décembre .........cccovveeeeeieeiciiiiieeeee e, 71
o Déclaration trimestrielle .........ceeeciiirieciee e 77
MONOAOSSIEN ...eeerrererieerieeieceeeeretertestesstesssaessaessaesssessssesssesssesssesssasssasssasass 83
e  Déclaration mensuelle (excepté novembre et décembre) ................... 83
e  Déclaration mensuelle de novembre.........cccvveeeciiieecciieec e, 88
e  Déclaration mensuelle de décembre .......cccocovviiiciiiiciciiee e, 93
o Déclaration trimestrielle ......ccccceeeciieeiiciie e 98



Avant-propos

La lettre TVA est le moyen pour les sociétés fiduciaires de communiquer a leurs
clients les informations principales de la déclaration TVA, telles que le montant
a payer a I'administration TVA ou a récupérer et le rappel des acomptes a
verser. Cette nouvelle fonctionnalité est utile pour chacune des deux parties:

e Pour le client : il peut planifier les prochains acomptes a verser.

e Pour la société fiduciaire : le message contenu dans les lettres TVA s’adapte
automatiqguement en fonction de la période, des données de la déclaration
TVA et de l'assujetti.

L'objectif de cette nouvelle fonctionnalité est de mettre a la disposition des
sociétés fiduciaires un outil de communication efficace et rapide entre les
fiduciaires et leurs clients.

Ce guide pratique consacré aux lettres TVA a pour objectif de vous donner
toutes les explications vous permettant d’exploiter au mieux cette
fonctionnalité. Aussi, nous y aborderons les questions relatives a son
paramétrage et a la personnalisation des lettres TVA. Pour terminer, ce guide
illustre étape par étape, la réalisation des lettres TVA pour différentes périodes
et types de déclaration.

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!
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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 indigués en bleu et sont
soulignés.

I Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont a titre
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractére contractuel.
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Ce chapitre de mise en route est consacré au
paramétrage des lettres TVA tant au niveau des
dossiers clients qu’au niveau du dossier
fiduciaire. Aussi, nous y abordons les différentes
options de configuration et leurs implications
respectives dans l'utilisation des lettres TVA. La
derniére partie de ce chapitre, expliquera le
fonctionnement des dessins de lettres TVA et les
possibilités de personnalisation offertes par
Sage BOB 50 Expert.






Introduction

Introduction

Définition

Une lettre TVA est un document généré par la société fiduciaire que celle-ci
envoie a tous ses clients pour lesquels elle calcule la déclaration TVA. Cette
lettre TVA reprend en effet les montants dont le client devra s’acquitter auprés
de I'Administration TVA.

Installation

L’installation des lettres TVA s’effectue a deux niveaux :

- Au niveau du dossier fiduciaire : installation, paramétrage du contenu
des lettres,...

- Au niveau des dossiers clients : installation, préparation des données
d’envoi,...

Le paramétrage des options du dossier fiduciaire faisant référence aux
informations renseignées au niveau des options du dossier client, ce guide
pratique décrit au préalable la préparation des dossiers clients avant d’aborder
la préparation du dossier fiduciaire.
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Installation

Préparation des dossiers clients

La premiere étape de l'installation des lettres TVA consiste a activer celles-ci
dans chacun des dossiers clients.

' Suivant le type de dossier, fiduciaire ou client, I'écran de configuration des
options ne se présente pas de la méme maniere.

Options

& Rechercher

- Paramétrage de l'application

- Touches repides Activer les lettres TVA

‘- Paramétrage des couleurs Coord =

£l Généralités
- Dossier e-Mail admin@&fiduciaire be
‘- Impressions

- Comptabilité Adresse rue de I'Eglise, 158

Options générales
Options générales (suite)
Encodages CF. BE 1000 E] Erzcellos E]
Banque
Analytique Langue Frangais E]
Gestion de 'encours
[} Documents légaux Méthode d'envoi
TVA ]
Lettres TVA @ Envoi par mail
- Intrastat
El- Gestion commerciale
- Options I,
- Généralités
- Tarffication Communication ||

() Envoi par courier

- Lisison compta
- Regroupement
- Dessins Doc.
- Divers

- Immobilisés

- Litilisateur {LUC)
- BOB Direct

IBAN

() Dessin des lettres

0K Annuler

Configuration générale | Paramétrage | Options | Documents légaux | Lettres TVA

Configuration

Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestions de documents officiels | i
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La configuration optimale d'un dossier client s'effectue en 3 étapes:

Activer les lettres TVA en cochant la case Activer les lettres TVA. Cette
action permet alors de compléter les Coordonnées et les Informations de
paiements.

Compléter les Coordonnées et la Méthode d'envoi. Ces coordonnées
seront reprises dans le Dessin des lettres TVA qui sera proposé dans la
Langue spécifiée ici. Les différentes méthodes d'envoi (par mail ou par
courrier) seront traitées en profondeur dans la partie plus avancée de ce
guide Impression et envoi des lettres TVA.

Dessins de

document des lettres TVA

3.

Si la Méthode d'envoi requise est I'e-mail, il convient de remplir I'adresse
e-Mail dans la partie Coordonnées. A défaut Sage BOB50 Expert
configurera automatiquement la méthode d'envoi par courrier.

Compléter les Informations de paiements: Communication et IBAN. Ces
deux champs apparaitront dans le Dessin des lettres TVA que recevra le
client. lls font référence, d'une part, a la Communication que le client
devra utiliser pour effectuer le paiement et, d'autre part, le numéro de
compte bancaire (IBAN) sur lequel les montants dus a I'Administration TVA
devront étre versés.
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La communication sera renseignée sous la forme d'un VCS.

Bon a savoir: Afin de faciliter la saisie de cette communication, ['utilisation
de la touche « +» ou d'une touche « chiffre » propose un masque de saisie
relatif au VCS.

Bonasavoir: Si la communication est vide, celle-ci sera générée
automatiquement par Sage BOB 50 Expert sur base du n° de TVA du dossier
client.

Le bouton permet de prévisualiser les lettres TVA et de créer de
nouveaux formats de lettres TVA. Plus d'explication a se sujet dans la partie
Dessins de document des lettres TVA.

Bon asavoir: Il est également possible, pour des dossiers existants,
d'effectuer la plupart de ces paramétrages au départ du dossier fiduciaire.

Ceci s'effectue via Gestion des dossiers | Impression | Lettres TVA |
Configuration.

“ Préparation du dossier fiduciaire

Un des roles de la société fiduciaire est d'informer ses clients sur les montants
que ceux-ci devront payer a I'Administration TVA ou percevoir de celle-ci; le
moyen pour transmettre ces informations est I'envoi de lettres TVA.

Ainsi, le dossier fiduciaire doit procéder a la définition des parametres globaux
a appliquer sur I'ensemble des dossiers clients.

Bon a savoir: Méme s'il n'est pas nécessaire que la société fiduciaire s'envoie
des lettres TVA, il est possible que celle-ci souhaite les générer a des fins

administratives. Sage BOB 50 Expert permet donc a la société fiduciaire de
gérer son propre dossier comme "dossier client " en termes de lettres TVA.
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Ci-dessous I'écran d’enregistrement des données des lettres TVA propre a La
fiduciaire.

Options
& Rechercher

DOSSIE[. i Activer les lettres TVA
- Impressions
QumMabilﬂé Is .
i+ Options générales
Options générales (suite) T &-Mail info@sagebobsoftware be
“ Encodages
- Banque Adresse Route de Jambes, 234
Analytique
- Gestion de l'encours
- DDC'LFIE,:ME 1&gaux CP. BESDO0 (=] |Jambes (Namur) (=)
- Lettres TVA (Fiduciaire) Langue Frangais E]
Intrastat Méthode d'envoi
[=I- Gestion commerciale .
- Options () Envoi par mail

i

- Généralités
Tarification

- Aticles composés

- Liaigon compta
Regroupement Communication | +++000/0000/00097+++

-~ Dessins Doc.

(@ Enwvoi par courmier

mn

. IBAN BE22 6752 0030 0047
- Divers

Gamme
-~ Codes-barmes articles
- Codes-barres tiers
- Recommande automatique
[=I- Point de vente
Options diverses
- Contréles de validit
Immobilisés

- Liilisateur (LUC) L
- BOB Direct - (b Dessin des lettres

QK Annuler

Configuration générale | Paramétrage | Options | Documents légaux | Lettres TVA

Configuration

Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels | A

Le role de cet écran est d’enregistrer les informations clients du dossier
fiduciaire. Ainsi, comme les fiduciaires peuvent également imprimer leurs
propres lettres TVA, I'écran disponible dans le dossier de la société fiduciaire
est en tout point identique a celui du dossier client.
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Options
& Rechercher

= Généraltés - .
Dossier Paramétres globaux
Impressions
= Comptabilté i IBAN BE22 6792 0030 D047 Défaut
Options générales
Options générales (suite) [7] Sauvegarder automatiquement les lettres générées au format PDF
Encodages
Bangue Dossier de sauvegarde E]
Analytique
Gestion de l'encours [ Mettre & jour automatiquement les mortants
- Documents légaux [ Amondir les acomptes & la dizaine supéricurs
TVA
Lettres TVA (Fiduciaire) [T Ne pas utiliser le report automatique des acomptes payés
Letires TVA [ Utiliser les informations standard dans tous les dossiers
Intrastat
=~ Gestion commerciale
Options
Généralités £
Tarfication

Adicles composés
Ligison compta
Regroupement
Dessins Doc.
Divers
Gamme
Codes-barres articles
Codes-bames tiers
Recommande automatique
=~ Poirt de verte
Options diverses
Contréles de validits
Immobilisés
Lkilisateur {LUC) -

() Dessin des lettres

0K Annuler

Configuration générale | Paramétrage | Options | Documents légaux | Lettres TVA (fiduciaire)

Configuration

Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels | 5

La configuration du dossier fiduciaire s’effectue en 6 points

1. Renseigner le numéro de compte IBAN sur lequel les montants dus a
I'Administration TVA devront étre versés. Le numéro de compte étant
généralement identique pour tous les clients de la société fiduciaire, il
convient de le renseigner dans les options de la société fiduciaire.
L’exception pour certains clients sera enregistrée dans les options de ces
dossiers clients. Le bouton Défaut permet de récupérer de maniere
automatique le numéro de compte IBAN standard.

2. Cocher l'option Sauvegarder automatiquement les lettres générées au
format PDF pour conserver un duplicata des lettres TVA au format indiqué.
Si ce choix est effectué, il convient de spécifier I'emplacement du Dossier
de sauvegarde.
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3. Cocher éventuellement Mettre a jour automatiquement les montants,
pour que les acomptes et les montants a payer soient automatiquement
recalculés quand un changement manuel s'effectue au niveau de la
déclaration TVA pour la case 71 ou 72. Cette option s'applique a tous les
dossiers clients dans lesquels la gestion des lettres TVA a été activée. Les
modifications manuelles auront alors une influence directe sur les
montants a payer pour le mois écoulé et éventuellement le montant des
acomptes a payer pour décembre, situés dans l'onglet Information
Paiements de la déclaration TVA (voir le Contréle des informations de
paiement).

4. Cocher Arrondir les acomptes a la dizaine supérieure pour voir les
acomptes réagir de la sorte.

5. Cocher éventuellement Ne pas utiliser le report automatique des
acomptes payés afin que les montants des acomptes ne soient pas
automatiquement réinitialisés. Dans ce cas, ils pourront étre saisis
manuellement.

6. Utiliser les informations standard dans tous les dossiers signifie que les
Informations paiements contenues dans les dossiers clients (Configuration
générale | Paramétrage| Options | Documents légaux) seront ignorées au
profit de celles provenant du dossier fiduciaire. En conséquence, le
numéro de compte bancaire IBAN sera celui inscrit par défaut dans le
dossier fiduciaire et la Communication sera construite par Sage BOB 50
Expert au moyen du numéro de TVA du dossier client méme si les dossiers
clients contiennent des informations qui leur sont propres.

! Sjles informations ont été renseignées dans les options des dossiers clients,
celles-ci seront ignorées pour la génération des lettres TVA, lorsque I'option
ci-avant est cochée.
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Le bouton & Dessin des lettres permet de prévisualiser les lettres TVA et

d’adapter leur contenu si nécessaire. Ceci sera expliqué au point suivant
Dessins de document des lettres TVA.




Dessins de document des lettres TVA

Dessins de document des lettres TVA

Introduction

Un dessin de lettre TVA est un format de lettres TVA contenant les parametres
de disposition des informations pouvant figurer sur ces lettres TVA.
Concretement, ces dessins de lettres TVA servent de modeéles aux documents
qui seront envoyés aux clients par la société fiduciaire. Ces Dessins de lettre
TVA sont disponibles en standard (Les dessins standard) dans Sage BOB 50
Expert mais peuvent également étre personnalisés (La_personnalisation de
dessins) suivant les besoins.

L'adaptation de ces dessins de lettres TVA s'effectue par I'écran de Dessins de
lettre TVA ci-dessous accessible dans le dossier fiduciaire.

B8 Dessins de lettre TVA EI@
4 AR s

wedn e el @ a»: |

Frangais

Format, des e-mails:

Sujet |Letire TVA @
Nom du fichier |#FIDA - Letire TVA @
=10 ]

Configuration générale | Paramétrage | Options | Documents légaux | Lettres TVA |

() Dessin des lettres

&



Partie 2 -Mise en route

Les dessins standard

Pour chacune des langues Sage BOB 50 Expert propose un Dessin de lettre
TVA Standard.

En plus des éléments usuels contenus dans une lettre type (titre de civilité,
formules de politesse...), Sage BOB 50 Expert propose l'utilisation de données
relatives a la déclaration TVA telles que:

Le Montant a verser en faveur de |'état

Le Montant a reporter sur les exercices suivants

Le Montant a récupérer

La case a cocher si Aucun reglement n'est a effectuer pour
I'Administration TVA

Le Numéro de compte bancaire

La Communication pour le paiement

La Date de l'échéance de transmission des documents utiles pour
I'établissement de la déclaration TVA par la société fiduciaire.

Précisons que le contenu de ces Dessins standard varie l[égerement suivant la
périodicité TVA des déclarants (mensuelle ou trimestrielle). Ainsi, la lettre TVA
du déclarant trimestriel propose le montant des acomptes a payer pour les
mois suivants.
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La personnalisation de dessins
Sage BOB 50 Expert offre la possibilité de personnaliser les dessins de lettres
TVA comme c'est déja le cas pour les lettres de rappels.

Les opérations de personnalisation de dessins de documents s'effectuent via le

bouton qui ouvre I'écran ci-dessous:

[18] ReportBuilder: CustomFr (= )

i Fichier Edition Affichage Rapport Aide
[E Calc |5 Conception | [, Apercu
LlAa G A e @ E SN B
;i Arial 212 B U=

Atborescence durapport X T o' ' et ' feb

=l o B ) D Th B B

“lwe " we' lwe' ' lwe' ' |ve Arberescence des données X
- [ ToiData

[ ThiDataFiduc

6
arameters

Entéte [ |
Détsi b :
egion? “ Enddte

Regionl -0 Champs de ThiData

| ADEen Nem Tope

4 . » -1 [ cid Shing

Propriét&s pour Report [ = | @ Name Stiing

5 Data 3 G Mema BLOB

DatePipeline  TbData - [ Address Stiing

oD atsBehaviors [ndBlanl | 3 ESZipCode Stiing

£l Generation [ o (& Locality Shing
AutaStop r L EVathmount Cunency
BackgroundPrintS [TppBac | ~o [ vatadvl Amount Curtency,
CachsPages ¥ a Q) Vatadv2amaunt Cunency

DefaultFieDevics” = L8 Vatadv T Sting

DevicsTyps  Screen | D Vathdv2Tw Sting
Pagelimt 0 n B vatfound Baolean
ParamelersEdior [Edl..) | ©° B Merthy Beoloan

PassSeling  psTwoF | =
B Quarterly Boglean
B Layout 4 &

ColumrPostions (Tsung | DLanguage Sting

Columns = E5Email Sting

Columriwidth 134 e EE)Bankno Stiing

PinleiSeup  [TpoPir | — Egves Sting
SavePrinterSetup [ lo [ Recover Boolean
Units Lithilime B FiintFidue Boolean

E Output - File [ Period Stiing

AllowPrintT cdchin [ ESDateFoDocuments  Date

BllowPrintToFile [ EBVaiNoCus Stiing

ArchiveFilehame
FDFSettings (TppPD
RTFSettings (TppRT

TextFilsName

TedtFileType  AComm:
#L55ettings (TppxLe

_H ‘ i Données| Disposiion

Frét | Gauche: 0 | Haut: 0 | Largsur 0 | Hauteur: 0

Configuration générale | Paramétrage | Options | Documents légaux | Lettres TVA | Dessins

des lettres | Q9 | Onglet conception

L'outil permettant de personnaliser les dessins de lettre TVA s'utilise de
maniére similaire a toute autre personnalisation de documents disponibles
dans Sage BOB 50 Expert.

I |'adaptation des documents requiert des compétences ou une expérience
dans l'utilisation de I'outil de personnalisation que Sage BOB 50 met a
disposition de ses utilisateurs.

e
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Ainsi, la lettre standard peut étre personnalisée, par exemple, avec le logo de
la société fiduciaire, comme le montre l'illustration ci-dessous.

[18] ReportBuilder: CustomFr
ichier Edition Affichage Rapport Aide
(@ Cale [ Conception | [, Apergu
A M E@EEEN M MR S
i Montant 3 reporter J§Aria\ - 12 | A - - @ E G T G E;‘.jl
o g - -
Arborescence du rapport XM o e Lo s fas st bt st fse ' ‘e v ' o’ ' |’ ' | Arborescence des données X
A DevaPay A'm .| B ThData
A DeviRec [ ToiDataFidue
“ Entéte
- Champs de ThiData
Nom Tope
@ _ | E@cia Shing
Propriétés pour Lab2Rep E&Mame Shing
5 Appearance G Mema BLOB
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Dessins de document des lettres TVA

Les modifications opérées grace a cette personnalisation peuvent étre vérifiées

N

et testées a
Apergu comme le montre I'écran suivant:

n'importe quel moment du travail par I'utilisation de l'onglet

=5 Eol

Fiduciaire Louis
Route de Jambes, 234

Madsme,
Mademoiselle,
Monsieur,

Montant 3 verser
32.292,91 EUR
T Montant 3 reporter

‘Concarne : Cléture déclaration TVA [mars 2010)

Void les montants relatifs & |a demiére dédaration

T Montant 3 récupérer

Fiducisire Louis
Route de Jambes, 234
BES000 Jambes (Namur)

Le 20/09/2011

S Aucun réglement n'est & sffectuer

Compte bancaire

.

Veuillez également fournir tous les

déclaration TVA pour le 10/05/2010 su plus tard

Nous restons & votre ion pour tout

Cordislement,

Page 1 de 1 |

Dessin de lettre personnalisé
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Opérations disponibles via les dessins

Récupération des formats standard des lettres TVA

Apres avoir réalisé des modifications dans un dessin de lettre TVA, il est
possible de réinitialiser celui-ci afin de récupérer le dessin standard proposé
par Sage BOB 50 Expert. Cette procédure de récupération s’effectue comme
suit:

1. Sélectionner la langue via la liste située en haut a gauche T"#s v

ou via les boutons de navigation & et &) .

2. Rétablir le dessin par défaut en utilisant le bouton .
3. Confirmer I'importation du dessin par défaut lorsque le message suivant se
présente.

==l

Corfimez-vous le rétablissement des dessins par défaut 7
{(Vous perdrez toute modification effectuée sur ce dessin)

Cui : Pour ce dessin.
Oui tous : Pour tous les dessins.

Qui Oui tous Mon

Formatage des e-mails

Afin d'automatiser l'envoi des lettres TVA par e-mail, il est possible
d'enregistrer un Sujet pour les e-mails ainsi que le Nom du fichier (contenant
la lettre TVA au format PDF) qui sera attaché au mail.

Formatage des e-mails-

Sujet Wotre lettre TVA du #PERIODH @
Nom du fichier HFID# Lettre TVARPERIODH 74

Ces zones de saisie Sujet et Nom du fichier peuvent contenir des mots clés qui
seront décodifiés automatiquement a I'envoi des mails. La liste des mots clés
est accessible par les boutons ! en regard de chacune de ces zones de saisies.



Dessins de document des lettres TVA

m Saisie zone avec mots clés I
Lettre TWA
Liste des mots clés

Code du dossier
Nom du dossier
Période concemée
Date d'envoi

La Liste des mots clés comprend :

e Code du dossier: Le code du dossier pour lequel la lettre TVA a été créée.
e Nom du dossier: Le nom complet du dossier.

e Période concernée: La période de la déclaration TVA.

e Date d'envoi: La date a laquelle la lettre TVA est imprimée/envoyée.
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Partie 3 - Création de lettres TVA

Cette partie présente la marche a suivre pour
créer, imprimer et envoyer les lettres TVA ; ceci
aussi bien en mono-dossier qu’en multi-dossiers.






Opérations préalables

Opérations préalables

Création de la déclaration TVA

La création des lettres TVA s'effectue au départ des données contenues dans
une déclaration TVA; cette derniere doit donc avoir été préalablement
calculée. Pour réaliser l'opération de création des lettres TVA le plus
efficacement possible, il est conseillé d'utiliser I'espace de travail Gestion de
documents officiels en Multidossiers accessible dans un dossier fiduciaire. Cet
espace de travail présente plusieurs avantages:

1. Evite d'ouvrir chaque dossier client pour effectuer le calcul de la
déclaration TVA.

2. Permet une vue générale sur tous les documents officiels déja réalisés et
ceci, pour I'ensemble des clients tout en offrant des filtres afin de visualiser
uniquement les déclarations TVA, par exemple.

1 Gestion des documents officiels - Espace de travail [Multidossiers] = o ==
Sélection Fonctions lices
Déclarations TVA Intrastat Document | Documerts en cours = | 5o Aophaver |
Relevés intracom. Fiches 28150 Tipar | Type =) @ Supprimer @ :2:;:::‘5
Listings annuels Tableau DNA @ Rafraichir vue
@ Intervat
Liste
Lettre TVA . ‘ Accusés de
#{Dossier | Type Peériode Statut Ok | Date denvoi Support | Accusé |Date de confimation de dépét| Modfié par, réception
Préte |Statut
BV Déclaration TVA _ Février 2007 e v o EOB @ éif;:‘j;?;mm
BV Déclaration TVA  Janvier 2007 Imprimé v Papier BOE
BV Déclaration TVA Décembre 2006 Imprimé Papier BOB
02 Déclaration TVA  28me trimestre 2011 Généré v v e G Lettres TVA
02 Déclaration TVA fertrimestre 2011 Généné v Luc
0 Déclaration TVA Décembre 2011 Généré v Luc * Tror i
0 Déclaration TVA Novembre 2011 Généré 7 7 Luc
0 Déclaration TVA  Dctobre 2011 Généré 7 7 e % o e TA
0 Déclaration TVA Juin 2011 Généré Luc
0 Déclaration TVA  Mai 2011 Généré 7 7 Luc
P01 | Déclaration TVA  Avil 2011 Généré F [ i
‘ b
Notes
®|| %50 20

Comptabilité & Finance | Déclaration | Multidossiers | Gestion des documents officiels



Partie 3 -Création de lettres TVA

Contréle des informations de paiement

Avant la génération des lettres TVA, il est nécessaire de vérifier que les
informations concernant le paiement sont correctes pour chaque dossier client
et de les valider. Cette opération s'effectue par I'onglet Info Paiements des
déclarations TVA de chacun des dossiers en cochant la case Les informations
sont complétes et les lettres peuvent étre imprimées située dans le bas de ce
méme onglet Info Paiements.

B2 Déclaration TVA

|Sélediun I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | imput. Taxe IContrﬁles I Paramétres

Résumé de |a demiére déclaration TVA
Awril 2011
{72) Sommes dues par I'Etat 1]
O Rafraichir

Résumé de la déclaration actuelle

(71) Taxe due & I'Btat 8265
{72) Sommes dues par I'Etat 0

Calcul des paiements a effectuer

Solde & reporter des périodes antérieures 1630]

(=]

Sclde & payer des périodes antérieurss o

6575 (=] | %

Report Restitution

Montant & payer pour le mois écoulé

+ Les informations sont complétes et les lelires peuvent étre imprimées

(71) Taxe due a I'Etat 1134 Demande de restitution Non

=

',.{“} Génerer ‘
& Réinitialiser
_ Prévisualiser

@ Intervat
@ Lettre TVA

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels | Déclaration TVA



Opérations préalables

Cet onglet présente les informations suivantes:

Un Résumé de la derniere déclaration TVA comprenant le montant de
la case 71 (Taxe due a I'Etat) et le montant de la case 72 (Sommes dues
par I'Etat). Dans cet espace, le bouton | @rs=cii  met a jour les
montants repris dans le résumé de la derniere déclaration TVA lorsque
des modifications ont été apportées dans la déclaration précédente
alors que la déclaration actuelle a déja été générée.

Un Résumé de la Déclaration actuelle comprenant le montant de la
case 71 (Taxe due a I'Etat) et le montant de la case 72 (Sommes dues
par I'Etat).

Le Calcul des paiements a effectuer comprenant le Solde a reporter
des périodes antérieures ou le Solde a payer des périodes antérieures
et le résultat du Montant a payer pour le mois écoulé. Ce dernier sera

repris dans la lettre TVA du client. Le bouton @ recalcule les montants
des paiements a effectuer, lorsque le Solde a reporter ou a payer des
périodes antérieures a été saisi manuellement ou lorsque des
modifications manuelles ont été effectuées dans le résultat de la
déclaration TVA.

Positionné sur l'onglet Info Paiement d'une déclaration TVA, les montants
pourront étre contrblés et éventuellement adaptés. Suivant le type de
déclaration TVA, la périodicité ou le mois relatif au calcul de celle-ci, le détail

de cet onglet variera. Chaque présentation est illustrée ci-dessous:
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Déclaration mensuelle (excepté novembre et décembre)

Les informations Solde a reporter des périodes antérieures et |le Solde a payer
des périodes antérieures sont accessibles pour toute adaptation manuelle. Le
Montant a payer pour le mois écoulé est lui proposé de maniere automatique
par Sage BOB 50 Expert. Celui-ci pourra cependant étre adapté manuellement
dans la déclaration TVA. Lorsque des modifications sont effectuées
manuellement dans la déclaration TVA, ce montant sera mis a jour
automatiquement uniquement si l'option a été activée au niveau du
paramétrage du dossier fiduciaire (Préparation du dossier fiduciaire). Dans
tous les cas, le bouton % recalculera ce montant. Si le résultat est en faveur
du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50 Expert donne le choix du
Report ou de la Restitution de ce montant.

B2 péclaration TVA @

|Sélectmn I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | Imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres

Résumé de la demiére déclaration TVA

Awril 2011

{71) Taxe due & I'Etat 1134 Demande de restitution Non
{72) Sommes dues par I'Etat 0
@_ Previsualiser
0 Rafraichir
Résumé de |a déclaration actuelle ﬁ Imprimer
(71) Tee due & I'Btat 8265 e
{72) Sommes dues par I'Etat 0 % il
Calcul des paiements a effectuer @ Intervat
Solde & reporter des périodes antérieures 1650 [=]
Solde & payer des périodes anténeures 0 (=] @ Lettre TVA
Montant a payer pour le mois écoulé 55?5\3 ‘?5:
Report Restitution

+ Les informations sont complétes et les lettres peuvent étre imprimées

Déclaration mensuelle (excepté novembre et décembre)



Opérations préalables

Déclaration mensuelle du mois de novembre

Les informations Solde a reporter des périodes antérieures et |le Solde a payer
des périodes antérieures peuvent étre complétées manuellement. La case
Montant a payer pour le mois écoulé est calculée de maniére automatique
par Sage BOB 50 Expert. De méme, le Montant des acomptes a payer pour
Décembre est proposé, et équivaut a la somme a payer du mois de novembre
(le montant de I'acompte de décembre peut étre modifié manuellement).
Lorsque des modifications sont effectuées manuellement dans la déclaration
TVA, les montants seront mis a jour automatiquement uniquement si I'option a
été activée au niveau du paramétrage du dossier fiduciaire (Préparation du
dossier fiduciaire). Dans tous les cas, le bouton % recalculera ce montant. Si le
résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

B2 péclaration TVA @
|Sélectmn I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | Imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres
Résumé de la demiére déclaration TVA
Octobre 2011
{71) Taxe due & I'Etat 7033  [Demande de restitution Non
{72) Sommes dues par I'Etat 0
@_ Previsualiser
0 Rafraichir
Résumé de |a déclaration actuelle ﬁ Imprimer
{71) Taxe due a I'Etat 5000
{72) Sommes dues par I'Etat 0
Calcul des paiements a effectuer
Solde & reporter des périodes antérieures 1520 \Z|
Solde & payer des périodes antérieures o} E‘
Montant a payer pour le mois écoulé 345[}\3 ‘?5:
Report Restitution
Montant des acomptes & payer pour Décembre
Acompte 5000 (=]
Les informations sont complétes et les lettres peuvent étre imprimées.

Déclaration de novembre
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Déclaration mensuelle du mois de décembre

Les informations Solde a reporter des périodes antérieures et |le Solde a payer
des périodes antérieures peuvent étre complétés manuellement. Le Montant
a payer pour le mois écoulé est proposé de maniére automatique par
Sage BOB 50 Expert. Le Montant a payer pour le mois écoulé peut étre mis a
jour automatiquement par Sage BOB 50 Expert si I'option est configurée dans
les parametres du dossier fiduciaire (Préparation du dossier fiduciaire).

Ce calcul prend en compte aussi bien les soldes que le Montant de I'acompte
payé pour le mois de décembre. L'acompte de décembre est également
calculé automatiquement; il reste cependant possible de [’encoder
manuellement. Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer
négatif), Sage BOB 50 Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de
ce montant.

B2 péclaration TVA @

|Sélectmn I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | Imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres

Résumé de la demiére déclaration TVA
Novembre 2011
{71) Taxe due & I'Etat 5000 [Demande de restitution Non
{72) Sommes dues par I'Etat 0 @
Previsualiser
{91) Acompte versé pour le mois de décembre 5000 0 Rafraichir .
Résumé de |a déclaration actuelle ﬁ Imprimer
{71) Taxe due & I'Etat 14295
{72) Sommes dues par I'Etat 0
Calcul des paiements a effectuer
Solde & reporter des périodes antérieures o] B
Solde & payer des périodes antérisures 0[]
Montant de 'acompte payé pour le mois de décembre 5000 \z|
Montant a payer pour le mois écoulé 5255\3 ‘?5:
Report Restitution
Les informations sont complétes et les lettres peuvent étre imprimées.

Déclaration de décembre
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Déclaration trimestrielle

Les informations Solde a reporter des périodes antérieures et |le Solde a payer
des périodes antérieures peuvent étre complétés manuellement. Le Montant
a payer pour le trimestre écoulé peut étre mis a jour automatiquement par
Sage BOB 50 Expert si I'option est configurée dans les paramétres du dossier
fiduciaire (Préparation du dossier fiduciaire). Le Montant a payer pour le
trimestre écoulé est également proposé par Sage BOB 50 Expert. Si le résultat
est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50 Expert
donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

B3 Déclaration TVA @

|Séledian I Décl. TVA | Info compl. | Irfo Paiements | Imput. Taxe ICorrtrﬁIes I Paramétres

Résumé de la demiére déclaration TVA

(71) Taxe due a I'Etat 0 Demande de restitution Non
(72) Sommes dues par I'Etat 0  Montart total a reporter 1]
@_ Prévisualiser
O Rafraichir
Résumé de la déclaration actuelle ﬁ Imprimer
(71) Taxe due a I'Etat 2310 —
(72) Sommes dues par I'Etat 0 % e
Calcul des paiements a effectuer @ Inervat
Solde & reporter des périodes antérieures o B
Solde 3 payer des périodes anténeures 0(=] @ Lettre TVA
Mortart des acomptes payés pour le timestre écoulé o Ej
Montant 3 payer pour le trimestre écoulé 2310 (=) @
Report @) Restitution

Montant des acomptes & payer pour le prochain trimestre

|
4|

Premier acompte

1
4]

Second acompte

| /| Les informations sont complétes et les lettres peuvent étre imprimées

Déclaration trimestrielle

SN
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I Tant que la case Les informations sont complétes et les lettres peuvent
étre imprimées n'est pas cochée, la génération de la lettre TVA pour le
dossier actif ne sera pas possible (bouton Lettre TVA grisé).

Lorsque les préparations préalables auront été effectuées pour tous les
dossiers, les lettres TVA pourront étre générées.

Cette procédure peut s'effectuer de deux manieres différentes: Travail en
mode Multi-dossiers ou Travail en mode Mono-dossier. Selon la méthode
employée, les écrans présenteront quelques différences, c'est pourquoi elles
font I'objet d'une description détaillée dans les chapitres suivants.




Travail en mode Multi-dossiers

Travail en mode Multi-dossiers

La création des lettres TVA en Multi-dossiers s'effectue au départ du dossier
fiduciaire. L'utilisation de cette facon de travailler est décrite ci-dessous.

Travailler en Multi-dossiers présente plusieurs avantages:

1. Eviter d'ouvrir chaque dossier client pour effectuer le calcul de la
déclaration TVA et |le contréle des informations de paiement.

2. Permettre une vue générale sur tous les documents officiels déja réalisés
et ceci, pour I'ensemble des clients.

3. Générer les lettres TVA pour tous les dossiers.

4. Sélectionner les lettres qui seront envoyées.
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Sélection des périodes de calcul

Avant d'avoir acceés a l'envoi des lettres, il est évidement nécessaire de les
préparer. Cette préparation commence par la sélection des périodes de calcul.

Imprimante

@

Nom HP LaserJet P3015 (ADV) E] 58 Propriétés -
Copies 1 =
(9 Réinitialiser
[ Imprimer les coordonnées de l'sxpéditeur
[ Imprimer le détail du caloul
g Imprimer
Sélection
Lettres pour les déclarations mensuelles @ Prévisualiser
Mois 0372010 EJ @ -
[#]4ettres pour les déclarations i FEichier POF
Trimestre Tertrimestre 2010 (=]

Q Envoyer

Générer les lettres dort les montants sort nuls

Type d'envoi Envois par courier et par e-mail [

0 Personnaliser

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |

0 Letres TvA

Cet onglet Sélection se divise en deux parties reprises ci-dessous:

Imprimante
Dans la partie Imprimante, il est possible de:

- Définir l'imprimante par défaut;

- Enregistrer le nombre de Copies (exemplaires) de lettres TVA a
imprimer;

- Spécifier si les coordonnées de la société fiduciaire doivent figurer sur
la lettre TVA;

— Déterminer le niveau de détail de l'impression. Ce détail fera apparaitre
le solde a reporter des périodes précédentes, le solde a payer des
périodes antérieures, le montant des acomptes payés pour la période
écoulée et finalement le montant a payer pour la période écoulée.



Travail en mode Multi-dossiers

Sélection

Cette sélection permet d'imprimer les lettres TVA en fonction de la périodicité
TVA des dossiers et la période TVA active. Cette opération s'effectue pour les
déclarants mensuels et ou trimestriels en cochant la case adéquate Lettres
pour les déclarations mensuelles, Lettres pour les déclarations trimestrielles,
et de Générer les lettres dont les montants sont nuls.

. , ., @aj Générer L,
La sélection étant terminée, le bouton = ¥ permet de générer le
calcul des lettres TVA.
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Vérification et contréle

Apres avoir généré les lettres TVA, I'écran initial propose alors 2 nouveaux
onglets. L'onglet Récapitulatif affiche les lettres TVA créées pour tous les
dossiers et les problemes éventuels qui ont pu survenir lors de leur génération.
L'onglet Contréle permet de consulter les montants qui seront repris au niveau
de chacune des lettres TVA et de sélectionner celles-ci pour I'envoi.

] [E=5 ORIt
Selection | Récapitulati | Contrale |
Sel |Dossiar |Trimeslrial\e ‘Génér\ée |Irrfos |EMaiI ‘Coun‘iar‘Statut -
4 IF B 0
R 0
O [rF 0

Q Personnaliser

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |

(:,l Letires TVA

Onglet Récapitulatif

Cet écran se subdivise en 8 colonnes:

- Sélection: Les lettres TVA sélectionnées pour I'envoi ou l'impression.

- Dossier: La référence du dossier pour lequel la lettre TVA a été créée.
Trimestrielle: Les cases cochées dans cette colonne indiquent que le
déclarant est un assujetti trimestriel. Dans le cas contraire, la lettre TVA
est relative a un dossier dont la périodicité est mensuelle.



Travail en mode Multi-dossiers

- Générée: Les cases cochées dans cette colonne indiquent que la
déclaration TVA a été générée précédemment.

- Infos : Avertit des problémes qui ont pu survenir lors de la génération.
En cas d'erreur, la ligne s'affiche en rouge.

- Email: Indique que la lettre TVA sera envoyée par e-mail au client.

— Courrier: Indique que la lettre TVA sera imprimée et envoyée par
courrier au client.

- Statut: Renseigne que la lettre a déja été imprimée ou envoyée.

Onglet Controle

-] [l
Selection I Récapitulatif | Contréle
Sél DUSEiEr‘ADa‘,’E[ |[A71] Apayerl[A?2] Arécupérerlﬂcumpies trim payéslAcUmpie 1 |A\:Dmpte 2 ‘Payé pour déc =~
» IF 3229291 3229291
IN 4220054 4220054 14.066,85 14.066,85
RF 1088921 10.889.21 362974 162974

@_ Prévisualiser
Eichier PDF
Ij Envoyer

0 Personnaliser

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |

(5 e n

Cet onglet permet la sélection des lettres TVA a envoyer ainsi que la
consultation des données reprises au niveau de ces lettres TVA. |l s'agit de:

- Laréférence du Dossier ;
- A payer montant repris sur la lettre TVA ;
- A payer code [A71] montant a payer a I'Administration TVA ;

o
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A récupérer code [A72] montant a récupérer de I'Administration TVA ;
Acomptes trim.payés sommes des acomptes trimestriels payés ;
Montant des Acompte 1 et 2 a prévoir pour le trimestre suivant ;
Montant de I'acompte Payé pour décembre;

Montant D{i pour décembre ;

Montant de la Régularisation en faveur de I'Etat ;

Montant de la Régularisation en faveur du client.

Certaines lettres TVA peuvent étre désélectionnées en retirant la coche de la
case située dans la colonne intitulée Sél. Une désélection d'un document a
pour effet d'empécher que celui-ci soit imprimé ou envoyé.

Impression et envoi des lettres TVA

L'impression et I'envoi sont les étapes consécutives a |'opération de création et
de controle des lettres TVA.

Le bouton

ﬁ Imprimer

permet l'impression des lettres TVA pour lesquelles la

case Sél a été cochée et dont le dossier a été configuré de la sorte.

Envoyer .
Le bouton Q : permet I'envoi des lettres TVA pour lesquelles la case
Sél a été cochée.

l Q Envoyer . ) . . .

! Le bouton exécutera l'envoi de lettres TVA uniquement si la
Méthode d'envoi par e-mail a été choisie pour le dossier client et si une
adresse e-mail y a été renseignée.



Travail en mode Mono-dossier

Travail en mode Mono-dossier

En choisissant de travailler en mode Mono-dossier, la lettre TVA qui sera créée
le sera uniquement pour le dossier client courant.

Générer une lettre TVA

Une fois le dossier client ouvert, la création des lettres TVA peut s'effectuer par
deux moyens:

. @ Lettres TVA . . . )
e En utilisant le bouton disponible dans |'espace de travail des
documents officiels (Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des
documents officiels).

Le bouton ne sera actif qu'aprés avoir accepté Les informations sont
complétes et les lettres peuvent étre imprimées au niveau de la déclaration
TVA.

e Durant la réalisation de la déclaration TVA, dans I'onglet Info Paiements
une fois le Contrble des informations de paiement réalisé. Le bouton

[ J Lettre TWVA . . . . .
s'activera si la case Les informations sont complétes et les
lettres peuvent étre imprimées est cochée.

Préconiser I'un ou l'autre des moyens aura pour résultat d'afficher I'écran
Lettres TVA présenté ci-dessous.
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B e v = )

|Selediur| I He’caprtulaﬁfl Cortréle |

‘Sél |Dossier‘ApayEr |[A?1] Apayerl[ATZ] Arécupérer| Acomptes trim. payés|Acompte 1 |Acompte 2 |Payé pourdéc =«
b 0 1.312.06 2.001,00

@_ Prévisualiser
Fichier PDF

=t

I:j Envoyer

0 Personnaliser

Letires TVA

Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels | &

La génération de lettre TVA en Mono-dossier étant relative au dossier courant,
I'écran s'ouvre directement sur 'onglet contréle afin de donner directement
un apercu des informations reprises sur la lettre TVA.

Cet écran difféere de celui obtenu en mode Multi-dossiers dans la mesure ou la
création des lettres TVA en mode Multi-dossiers s'effectue automatiquement
pour tous les dossiers et rend visible I'ensemble des lettres TVA pour une
période donnée et pour tous les dossiers.

Il est également possible de définir dans |'onglet Sélection:

Si les coordonnées de la société fiduciaire doivent figurer sur la lettre TVA;

Si la lettre TVA doit contenir le détail du calcul du montant;

Le nom de l'imprimante par défaut choisie pour l'impression;

Le nombre d'exemplaires de lettres TVA a imprimer.

o
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Impression et envoi de la lettre TVA

L'impression et I'envoi sont les étapes consécutives a I'opération de création et
de contréle des lettres TVA.

ﬁ Imprimer " .
Le bouton permet I'impression de la lettre TVA pour laquelle la
case Sél a été cochée si le dossier a été configuré de la sorte.

Le bouton Q =

Sél a été cochée.

permet I'envoi de la lettre TVA pour laquelle la case

' Q Envoyer , . . . .

¢ Le bouton exécutera l'envoi de lettres TVA uniquement si la
Méthode d'envoi par e-mail a été choisie pour le dossier client et si une
adresse e-mail y a été renseignée.
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Partie 4 - Résoudre les problemes

Lorsqu'une erreur est détectée dans les étapes
de I’élaboration des Lettres TVA, Sage BOB 50
Expert bloque la génération des lettres TVA et
rapporte le type d’erreur. La typologie des
erreurs prévues par le programme accompagnée
de solutions font l'objet d’une explication
détaillée dans cette partie du guide.
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Multi-dossiers

Introduction

Dans l'onglet Récapitulatif, colonne Info, Sage BOB 50 Expert affiche les
erreurs qui peuvent survenir lors de la génération des lettres TVA. Cette
colonne est notamment utile pour comprendre la nature du probleme
rencontré.

H [l R

Selection | Récapitulatif

el |Dnssier |T' i ‘Génér\ée |Infns |EMaiI ‘Cnurriar‘Statut -
(=N =] Les informations de paiement n'ont pas &t =]
= |IF ] ] Adresse e-mail manguante ]
[mRLL] /| La déclaration n's pas &l génerée =
» [E] |RF (=] La déclaration n's pas &€ générée =]

£ Imprimer
@ Prévisualiser
FEichier PDF
@ Envoyer

Personnaliser
wt

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multi-dossiers | Gestion des documents officiels |

L‘j Letres TvA
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Ci-dessous les 4 messages possibles avec leur explication:

La déclaration n'a pas été générée

La déclaration TVA du dossier renseigné dans la colonne Dossier n'a pas encore
été générée pour le mois ou le trimestre sélectionné dans I'onglet Sélection.

Les informations de paiement n'ont pas été validées

Les montants calculés pour la lettre TVA par Sage BOB 50 Expert n'ont pas été
acceptés. La case Les informations sont complétes et les lettres peuvent étre
imprimées n'a pas été cochée dans l'onglet Info de Paiement de la déclaration
TVA du dossier concerné.

Adresse e-mail manquante

Ce message d'erreur informe que le dossier est configuré pour l'envoi des
lettres TVA par e-mail mais ne contient pas d'adresse électronique.
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Le dossier n'est pas a jour

Ce message d'erreur informe que le dossier n'a pas encore été ouvert avec la
version courante de Sage BOB 50 Expert. Lorsqu'un dossier pour lequel les
lettres TVA ont été activées n'a pas encore été ouvert, un message d'erreur
informe I'utilisateur que le dossier n'est pas a jour. Ce contexte s'observe dans
le cas d'installation de nouvelles versions.

SN
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Comment saisir 'acompte de décembre

Un assujetti mensuel est tenu de verser un acompte anticipatif pour le 24
décembre au plus tard, c'est I'acompte de décembre. Le calcul de cet acompte
se base soit sur le mois de novembre soit sur le mois de décembre (opérations
comptabilisées entre le 1 et le 20 décembre). Selon ces deux régles de calcul
en vigueur, Sage BOB 50 Expert propose un champ Acompte di pour
décembre pour ces deux mois respectifs.

Lettres TVA actives

Cet Acompte dii pour décembre est accessible dans |'onglet Info Paiements
lorsque l'option des lettres TVA est activée (voir la Mise en route).

Déclaration TVA )

Sélection | Décl. TWA | Info compl. | Info Paisments | imput, Taxe | Contriles | Paramétres

Résumé de la demiére déclaration TVA g |

Novembre 2011 .
& Réinitialiser

(71) Taee due 3 et 0 Demande de resitution Non
(72) Sommes duss par [ Etat 0 @3
Prévisusliser
(1) Acompts versé pour e mois de décembre & Refrachic
Résumé de la déclaration actuelle ﬁ Imprimer
(71) Taes due & [Brat 0 i
(72) Sommes dues par IEtat 0 % elisd
Calcul des paiements & effectuer @ Intervat
Sclds & reperter des périodes antériures 1=
Solde & payer des périodes antéreures 0= o ymesiie T |
1=

Montart de l'acompte payé pour le mois de décembre

0

Montant & payer pour le mois écoulé
Report Restitution

Les informations sont complétes et les Iettres peuvent &tre imprimées

Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels
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Lettres TVA non actives

Dans le cas ou les lettres TVA ne sont pas activées, cet acompte de décembre

se saisit dans |'onglet info complémentaire.

Déclaration TVA 53

Sélection I Décl, TVAl Info compl. | imput. Taxe |Comr6\es | Paramétres

Déclarart
N* TVA du comptable [~] Commande de vignettes
BE [=)| [0432.112630 [Z] Commande de virements o
7] Demande de restitution Réinitizliser

Modffication didentité ou d'adresse

Date 16/05/2011 [=] Téléphone |070/22.21.20 Fax 04/343.0847

Signataire -ﬁ Imerimer
MNom Téneur Alain
Qusité Administrateur Délégué % Difiérée
Adresse
Localité @ Intervat
Téléphone 070/22.21.20

Acomptes et solde

Acomptes dds pour décembre

Solde des décl. précédentes
& payer a ['Etat
did par 'Etat

Informations supplémentaires

[T Listing client néant

Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels

Dés l'activation des lettres TVA, la saisie de l'acompte de décembre
s'effectue via I'onglet Info Paiement. Les valeurs contenues dans I'onglet
Info complémentaire ne seront pas reprises.

Si les Lettres TVA sont désactivées, les valeurs contenues dans I'onglet Info
Paiement ne seront pas reprises dans I'onglet Info complémentaire.
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Mise a jour des dessins de lettres TVA

Lorsque les dessins de lettres TVA standard ont été actualisés dans une
nouvelle version de Sage BOB 50 Expert et que cette nouvelle version est
installée, une mise a jour des nouveaux dessins est automatiquement
proposée.

Cette mise a jour s’effectue par le biais d’'un écran se présentant lors de
génération des lettres TVA.

B Mise a jour oo ==

Des mises a jour sont dispenibles pour les dessins ci-ds - Veuillez s&l
ceux que vous voulez importer.
() Ne pas mettre & jour maintenant
") Ne jamais mettre & jour pour cette version
@ Mettre & jour

Frangais

m

Néerandais
Allemand

Anglais

[Aﬂenliun. la mise & jour dun dessin écrasera toute personnalisation que vous auriez pu y apporter!

_ - I . _

Le dessin de lettres TVA standard réagira en fonction des options de mise a
jour sélectionnées dans cet écran. Ces options de mise a jour proposées sont
les suivantes:

¢ Ne pas mettre a jour maintenant: Il n’y aura pas de mise a jour pour cette
version et Sage BOB 50 Expert réitérera sa question a la génération des lettres
TVA suivantes.

¢ Ne jamais mettre a jour cette version: Il n’y aura aucune mise a jour pour
cette version et Sage BOB 50 Expert ne posera plus la question jusqu'a la
prochaine mise a jour de I'installation.

e Mettre a jour: Choisir cette option permet d’effectuer la mise a jour pour
les langues sélectionnées.

! Sjun dessin de lettre TVA a été personnalisé, effectuer une mise a jour aura
pour conséquence de remplacer celui-ci par le dessin standard.
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Dans cette section, la pratique des lettres TVA
est illustrée étape par étape depuis la création
de la déclaration TVA jusqu'a I'envoi de la lettre.
Quatre cas servent d’exemple et seront
explicités pour chacune des méthodes de
travail: le mode Multi-dossiers et le mode
Mono-dossier. Ces 4 cas pratiques se déclinent
de la sorte: la déclaration mensuelle, la
déclaration de novembre, la déclaration de
décembre et finalement Ila déclaration
trimestrielle.
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Multi-dossiers

Déclaration mensuelle (excepté novembre et
décembre)

L'envoi des lettres TVA pour un dossier mensuel s'effectue en 5 étapes.

Etape 1: Paramétrer

N 7

La premiére étape consiste a paramétrer le dossier fiduciaire et le dossier
client. Pour cela, se référer a la partie intitulée Mise en route.

Options

=} Paramétrage de I'application
- Touches rapidss
Paramétrags des couleurs

i Paramétres globaux

[=]-- Généralités IBAN BE22 67592 0030 0047 Défaut
- Dossier
Impressions [7] Sauvegarder automatiquement e lettres générées au fomat PDF
[=1- Comptabilité
- Options générales Dossier de sauvegards =]
- Options générales (suite) .
" Encodages [F] Mettrs & jour automatiquement les montants
Banque [ Arondir les acomptes & s dizaine supérieurs
Analytique
Gestion de lencours [C] Ne pas utiliser le report automatique des acomptes payés
£t D"‘“w’”;’“ fEgaux 7] Utiser lss informations standard dans tous lss dossiers
Lettres TVA {Fiduciaire) Options
Lettres TVA
[ Gestion commerciale
Options Paramétrage de |'application .
Généralids P TDuChis Epld';: = Activer les lettres TVA
Tarfication

Paramétrage des couleurs Coordonné

Articles composés Généralités

Liaison compta

Dossier &-Mail frsport @sage be
Regroupement Impressions
Dessins Doc Adresse Chaussée de Mons, 165
Divers
Gamme
Codes-bares articles
cpP
Codes-barres tiers BEs0 ) [Narmer O]
Recommande automatique - Banqus langue  |Francais =
(=}~ Paint de vente - Anzhytique
- Options diverses -Gestion da I'sncours Méthode denvi

= Documents légaux

m

wai par mail

Wvoi par courier

. . ] =) Gestion commerciale
Dossier Fiduciaire "~ options

- Généralités Communication [ +++041/3618/53527+++
- Tarfication
- Mticles composés

IBAN BE22 6792 0030 0047

Dossier Client
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Etape 2: Générer la déclaration TVA

Créer une nouvelle déclaration TVA via |'espace de travail situé dans un dossier
Mouveaux

fiduciaire en cliquant sur Qs et en sélectionnant Nouvelle déclaration
TVA. En mode Multi-dossiers, une déclaration TVA devra étre créée pour
chaque dossier client.

Multi-
dossiers
& Gestion des documents officiels - Espace de travail [Multidossiers] E@
Sélection Fonctions liées
Déclarations TVA Intrastat Document | Documents en cours E| | - Hp i Quer ‘
: = Nouveaux
Relevés intracom. Fiches 28150 Tri par Type v 6 Supprimer @ e
= -
Listings annuels Tableau DNA Mouvelle déclaration TVA
Liste Mouveau relevé intracommunautaire
ﬂDoss\er Type Période Statut Ok |Date denvoi L?ﬁm IV Support  |Accusé |Date de confimat Rouzauieigad i e
Préte |Statut
s S an Mouyelles fiches de commissions 281.50 et 325.50
PTE | Déchrmtion TVA Avi2010  Généré
TE  DécaatinTVA Mas2010  Géndrd Pomemne mermil s t
TE  Dédlartion TVA Févier2010  Fichier généré 15032000 [@ Nouveau tableau de dépenses non admises

TE  Déclargtion TVA Janvier 2010 Geéneré
TE  Déclaration TVA Novembre 2009 Généré
TE Déclaration TVA Septembre 2003 Généré
TE Déclaration TVA  Juillet 2003 Fichier généré
TE  Déclaration TVA Mai 2009 Généré
TE  Déclaration TVA Mars 2009 Généré

e 15110
BOB 151209 G St
BB 16/10/09

ntervat2 BOB 134110 *[mgwm
BOB  16/06/09

BOB 174409 _
% Taux de TVA

= EEEEEEE =

Notes

\ @0

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels | Multidossiers

B[ 5|8 3|12 | ineoitue

Etape 3: Vérifier les Informations de Paiements
e Compléter I'onglet Info Paiements si nécessaire.

En effet, une fois la déclaration TVA créée avec la gestion des lettres TVA
activée, l'onglet Info Paiements est disponible et peut alors étre vérifié:
Sage BOB 50 Expert I'ayant calculé automatiquement. Le reste des opérations
lides a la TVA s'effectue de maniére identique a toute autre déclaration TVA
périodique via Sage BOB 50 Expert.
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B2 Déclaration TVA @

|Séledion I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres

Résumé de |a demiére déclaration TVA
Septembre 2011

{71) Taxe due & I'Etat 0 Demande de restitution Non
{72) Sommes dues par I'Etat 0  Montant total & reporter

=]
.I;U
@
=
=
B
@
Q

& Rafraichir
Résumé de la dédaration aciuelle @ Imprimer

(71) Taxe due & I'Etat 7033 Différe
{72) Sommes dues par I'Etat 0 ‘% i

Calcul des paiements a effectuer @ Intervat

Solde & reporter des périodes antéreures 0[]

Solde 3 payer des périodes antérieurss 0=

Mentant a payer pour le mois écoulé 7033 (=] Q‘)

Report ) Restitution

| /| Les informations sont complétes et les letires peuvent &tre imprimées

Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels

Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

e Cocher la case Les Informations sont complétes et les lettres peuvent étre
imprimées.

Tant que la case les Informations sont complétes et les lettres peuvent
étre imprimées n’est pas cochée, I'impression des lettres est impossible, de
méme que leur envoi.

SN
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Etape 4: Générer les lettres TVA

La génération des lettres TVA passe par une sélection sur la périodicité TVA et
les types d’envoi.

A = |[= ] ==
Selection
Imprimarte:
L Générer
Mom HP LaserJet P3015 (ADWV) (]| #8 Propriétés &5
&

Copies 1 2 [ -
6’ Réinitialiser

Imprimer les coordonnées de 'expéditsur

[ Imprimer le détail du caleul -
E} Imprimer
Sélection
&l Frévisualiser

Lettres pour les déclarations mensuelles
Mois 10/201 (=) B -

[7] Lettres pour les déclarations trimestrielles

L-D Fichier FDF
42me trimestre 2011 - —
L___l Envoyer

Générer les lettres dont les montants sont nuls

Type denvoi Envois par coumier et par e-mail E]

@ Personnaliser

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |

@ Lettres TWA

e Sélectionner les périodes de déclaration TVA qui vont générer les lettres
TVA.

e Sélectionner le Type d'envoi

L, . Générer
e Générer les lettres TVA en cliquant sur le bouton -
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]
IMI Récapitulatif ‘Comrﬁlel
‘SEI |D°ssler |T ‘Géné’ée ||”f°5 |EMa|I ‘Coumer‘Statut -
[ =
I IF ] ’

@ Prévisualiser
Fichier PDF
@ Envayer

@ Personnaliser

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |

@ Lettres TWA

Etape 5: Imprimer et/ou envoyer les lettres TVA

e Sélectionner les dossiers pour lesquels les lettres TVA doivent étre
envoyées et/ou imprimées en cochant la case située dans la colonne Sel.

e Imprimer les lettres TVA via le bouton

@ Imprimer

e Créer et enregistrer un brouillon de mail dans Outlook via le bouton

@ Envoyer . ' A, .
puis I'envoyer par la boite mail.
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Fiduciaire Louis
Route de Jambes, 234

BES000 Jambes (Namur)
SAGE DEMO

rue de Eglise, 158
BE 1000 Bruxeles

Madame,
Mademoisele,
Monsieur,

Concerne : Cldture déclaration TVA (octobre 2011)

Voici les montants relatifs & la derniére déclaration:
= Montant & verser
7.033.00 EUR
O Montant & reporter O Montant & récupérer

O Aucun réglement n'est 4 effectuer

Compte bancaire : BEZ22Z 6792 0030 0047
Communication : +++041/9618/53527 +++
Weuilez également fournir tous les documents nécéssaires a létabliszement de votre

déclaration TVA pour e 12/12/2011 au plus tard.

Mous restons & votre disposition pour tout complément d'informations etiou questions.

Cordialement,

Déclaration mensuelle (excepté novembre et décembre)

La personnalisation de dessins
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Déclaration mensuelle de novembre

Cette partie illustre les étapes successives, depuis la création de la déclaration
TVA de novembre jusqu'a I'envoi des lettres TVA aux clients.

Etape 1: Paramétrer

La premiére étape consiste a paramétrer le dossier fiduciaire et le dossier
client. Pour cela, se référer a la partie intitulée Mise en route.

Options
_‘ Rechercher
1~ Paremétrage de [ application - R
Touches rapides = Paramétres globaux
*- Paramétrage des couleurs
[ Généraliés IBAN BE22 6792 0030 0047 Défaut
 Dossier
* Impressions [7] Sauvegarder automatiquement lss lettres générées au fomat PDF
- Compiabiité
- Options générales Dossier de sauvegarde =
- Options générales (suite)
:.Encodages [7] Mettre & jour automatiquemert les montarts
Banue 7] Arondi les acomptes & a dizains supérisure
Analytique
Gestion de l'encours ———— tiliear la oot A tamatioue d et
(1 Documents légaux Options
TvA
Letires TVA (Fduciairs) @ Bechercter
wefires TVA P: & de 'applicati
Intrastat B am_rrn mhge = EDDIC on il Activer les lettres TVA
[ Gestion commerciale i ouches rapidss
Options Paramétrage des couleurs Coordonnées
Généraliés Bl Généraités
Tarification - Dossier e-Mail frsport @sage be
Hticles composés i Impressions R
Ligison compta [ - Comptabiité Adresse Chaussée de Mons, 165
Regroupement Options générales
Dessins Doc Options générales (suite)
Divers | Encodages ce BESO0 (x| [Nemur =
Gamme IRIS -
Codesbares articles Banque langue  |Franais =
Codes-bares tiers Anatytioue ) ) )
Recommande automatique Gestion de Iencours Méthode d'envoi
=1 Poirt de vente (=) Documents légawx =

A @ Envol par mail
+Options diverses

(@ Enwoi par courier

=) Gastion commercials
Options
Généralics Communication | +=+041/9618/53527-+
Tarfication

- Aticles composés

Dossier Fiduciaire
IBAN BEZ2 6732 0030 0047

Dossier Client
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Etape 2: Générer la déclaration TVA

Créer une nouvelle déclaration TVA via |'espace de travail situé dans le dossier
MNouveaux

en cliquant sur G“"‘“m*"“ * et en sélectionnant Nouvelle déclaration TVA. En
mode Multi-dossiers, une déclaration TVA sera créée pour chaque dossier

client.
Multi-
dossiers
& Gestion des documents officiels - Espace de travail [Multidossiers] E@
Sélection Fonctions liées
Déclarations TVA Intrastat Document | Documents en cours E| | - Hp i Quer ‘
: = Nouveaux
Relevés intracom. Fiches 28150 Tri par Type v 6 Supprimer @ e
e -
Listings annuels Tableau DNA Mouvelle déclaration TVA
Liste Mouveau relevé intracommunautaire
ﬂDoss\er Type Période Statut Ok |Date denvoi L?ﬁm IV Support  |Accusé |Date de confimat Rouzauieigad i e
Préte |Statut
s S an Mouyelles fiches de commissions 281.50 et 325.50
PTE | Déchrmtion TVA Avi2010  Généré
TE  DécaatinTVA Mas2010  Géndrd Pomemne mermil s t
TE  Dédlartion TVA Févier2010  Fichier généré 15032000 [@ Nouveau tableau de dépenses non admises

TE  Déclargtion TVA Janvier 2010 Geéneré
TE  Déclaration TVA Novembre 2009 Généré
TE Déclaration TVA Septembre 2003 Généré
TE Déclaration TVA  Juillet 2003 Fichier généré
TE  Déclaration TVA Mai 2009 Généré
TE  Déclaration TVA Mars 2009 Généré

e 15110
BOB 151209 G St
BB 16/10/09

ntervat2 BOB 134110 *[mgwm
BOB  16/06/09

BOB 174409 _
% Taux de TVA

= EEEEEEE =

Notes

\ @0

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels | Multidossiers
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Etape 3: Vérifier les Informations de Paiements
e Compléter I'onglet Info Paiements si nécessaire.

En effet, une fois la déclaration TVA créée avec la gestion des lettres TVA
activée, l'onglet Info Paiements est disponible et peut alors étre vérifié:
Sage BOB 50 Expert I'ayant calculé automatiquement. Le reste des opérations
liéges a la TVA s'effectue de maniere identique a toute autre déclaration
périodique via Sage BOB 50 Expert.
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B Déclaration TVA

=
|Séledion I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres
Résumé de |a demiére déclaration TVA
Octobre 2011
{71) Taxe due & I'Etat 7033  Demande de restitution Non
{72) Sommes dues par I'Etat 1]
@_ Prévisualiser
O Rafraichir
Résumé de |a dédaration actuelle @ Imprimer
(71) Taxe due & I'Etat 3383 Difiére
{72) Sommes dues par I'Etat 0 ‘ﬁ i
Calcul des paiements a effectuer @ Intervat
Solde & reporter des périodes antéreures 0[]
Sclde & payer des périodes antérieurss o E] @ Letire TWA
Montant a payer pour le mois écoulé 3353[2] Qﬂ
Report Restitution
Montant des acomptes a payer pour Décembre
Acompte 3383
|/| Les informations sont complétes et les lettres peuvent &tre imprimées

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels | Multidossiers
e Saisir le Montant des acomptes payés pour Décembre.

Le calcul I'acompte de décembre se base soit sur les résultats du mois de
novembre, soit ceux de décembre. Le montant saisi a ce niveau sera visible,

dans le méme onglet, dans la déclaration TVA de décembre dans (91) Acompte
a verser pour le mois de décembre.

Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.
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Bon a savoir: Le montant des acomptes pour le mois de décembre n'aura
aucune influence sur le résultat du mois de novembre. La présence du montant
de l'acompte de décembre dans cet onglet poursuit deux objectifs: légal et
utile. Premierement, le paiement du solde débiteur de novembre s'effectue

pour le 20 décembre et le paiement de I'acompte de décembre pour le 24 de
ce méme mois, il est donc utile de connaitre le montant total (acompte + solde
débiteur) a verser a I'Administration TVA. Deuxiemement, comme le calcul de
I'acompte de décembre peut se baser sur le montant du mois de novembre,
celui-ci apparait clairement dans cette fenétre.

e Cocher la case Les Informations sont complétes et les lettres peuvent étre
imprimées.

I Tant que la case les Informations sont complétes et les lettres peuvent

étre imprimées n’est pas cochée, 'impression des lettres est impossible, de
méme que leur envoi.

Etape 4: Générer les lettres TVA

La génération des lettres TVA passe par une sélection sur la périodicité TVA et
les types d'envoi.

Selection
Imprimante r
Nom HP LaserJat P3015 (ADV) (|| # Propristes =
Copies -
7] mprimer les coordonnées de lexpédteur
Imprimer le détai du caloul

Sélection

[¥] Lettres pour les déclarations mensuslies.
Mois 11k2011 = @
[ Lettres pour les déclarations trimestrielles

] Générer les lettres dont les montants sont nuls

Tpedteno

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |
I.EI‘IIETW\

s



Multi-dossiers

e Sélectionner les périodes de déclaration TVA qui vont générer les lettres
TVA.

e Sélectionner le Type d'envoi.

. Générer
e Générer les lettres TVA en cliquant sur le bouton b"

] [o [ =)
Selection | Récaptulatf | Cortrale |
Sel |Dnss|er |T ‘Génér\ée |Irvfns |EMa|I ‘Enumar‘Statut - -
» 0 ] [ sy Générer
[0 I ] ]
& Réinitialiser
5 Imprimer

@. Prévisualiser
Fichier PDF

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |
G Lettres TVA

Etape 5: Imprimer et/ou envoyer les lettres

e Sélectionner les dossiers pour lesquels les lettres TVA doivent étre
envoyées et/ou imprimées en cochant la case située dans la colonne Sel.

ﬁ Imprimer

e Imprimer les lettres TVA via le bouton

e Créer et enregistrer un brouillon de mail dans Outlook via le bouton

Q Envoyer

puis I'envoyer par la boite mail.
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Fiduciaire Louis
Route de Jambes, 234

BES000 Jambes (Namur)
SAGE DEMO

rue de [Eglise, 158
BE 1000 Bruxelles

Madame,
Mademoiselle,
Monsieur,

Concerne : Cléture déclaration TWA {novembre 2011)

Voici les montants relatifs  la derniére déclaration:
= Montant & verser
5.000.00 EUR
O Montant & reporter O Montant & récupérer

O Aucun réglement n'est & effectuer

Compte bancaire : BEZ2Z 6792 0030 0047

Communication : +++041/9618/5352T +++

A titre d'information, les acomptes suivants seront & payer prochainement sur le méme
compte bancaire :

Pour lg 20 décembre 2011 5.000,00 EUR

Veuillez également fournir tous les documents nécéssaires a [établissement de votre
declaration TWA pour le 10/01/2012 au plus tard

Nous restons a votre disposition pour tout complément d'informations et/ou questions.

Cordialement,

Déclaration mensuelle de novembre

La personnalisation de dessins




Multi-dossiers

Déclaration mensuelle de décembre

Cette partie illustre les étapes successives, de création de la déclaration TVA de
décembre jusqu'a I'envoi des lettres TVA aux clients.

Etape 1: Paramétrer

La premiére étape consiste a paramétrer le dossier fiduciaire et le dossier
client. Pour cela, se référer a la partie intitulée Mise en route.

Optians
& Reshercher
1~ Paremétrage de [ application - N
- Touches rpides | _Pammétres globaux
' Paramétrage des couleurs
£l Généraltés IBAN BE22 6792 0030 0047 Défaut
 Dossier
* Impressions [7] Sauvegarder automatiquement lss lettres générées au fomat PDF
- Compiabiité
- Options générales Dossier de sauvegarde =
- Options générales (suite}
:.Encodages [7] Mettre & jour automatiquemert les montarts
Banue 7] Arondir les acomptes &1a dizaine supéreurs
Analtique
Gestion de l'encours ———— tiliear la oot A tamatioue d ot
E1- Documents légaus Options
VA
Lettres TVA (Fduciaire) @ Bechercter
wefires TVA Paramétrsas de [applicst
Intrastat B am_rrn mhge = EDD'C on | [ Activer les letires TVA
E1- Gestion commerciale i ouches rapidss
Ontions . - Parméirage des couleurs Coordonnées
Généraliés Bl Généraités
Tarfication - Dossier eMal  |fspot@sage be
Aricles composés i Impressions N
Lisison compla £} Comptabilte Adresse sussés de Mors,
Regroupemert Options générales
Dessins Doc Options générales (sute)
Divers | Encodages cP BESON)  [v]] [Nam 5]
Gamme RIS :
Codesbares articles Banque langue  |Franais =
Codes-bames tizrs Anatytioue ) ) )
Recommande automatique Gestion de Iencours Méthode d'envoi
=1 Poirt de vente (=) Documents légawx = e ;
| Options diverses } Enval par mal
@ Ervel par coumisr
- Gestion commersisls
Options
Dossier Fiduciaire Généraltés Commurication | +=+041/9618/53527 -+
Terfication IBAN BE22 6792 0030 0047
- Aricles composss

Dossier Client
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Etape 2: Générer la déclaration TVA

Créer une nouvelle déclaration TVA via |'espace de travail situé dans un dossier
Mouveaux

fiduciaire en cliquant sur Qs et en sélectionnant Nouvelle déclaration
TVA. En mode Multi-dossiers, une déclaration TVA devra étre créée pour
chaque dossier client.

Multi-
dossiers
Gestion des documents officiels - Espace de travail [Multidossiers] E@
Sélection Fonctions liées <
Déclarations TWA Intrastat Document | Tous les documents (=] | Appliguer |
B — No
Relevés intracom. Fiches 281.50 Tri par Fin de période = & Supprime dq:::el,.(;t; -
e s
Listings annuels Tableau DMNA Nouvelle déclaration TVA
Liste Mouveau relevé intracommunautaire
ﬂDossier Type Période Statut Ok | Modiié le |Modifié par HoireavlishinglapnueliAllient
b 01 Déclaration TVA Novembre 2011 Généré ¥] 26/05/11 LUC Mouyelles fiches de commissions 281.50 et 325.50
01 Déclaration TVA Octobre 2011 Généré V| 26/05/11 LUC Mouveau document Intrastat '3
02 Déclaration TVA  2Eme timestre 2011 Généré 7 160511 LUC Nouveau tableau de dépenses non admises
0 Déclaration TVA  Juin 2011 Geénéré 17/05/11 LUC
0 Déclaration TVA  Mai 2011 Généré ¥ 270511 LUC @ Lettres TVA
0 Déclaration TVA  Awril 2011 Généré ¥] 17/05/11 LUC
02 Déclaration TVA lertrimestre 2011 Généré ¥] 10/05/11 LUC
* Configuration
% Tawe de TVA
Notes

20
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Etape 3: Vérifier les Informations de Paiements
e Compléter I'onglet Info Paiements si nécessaire.

En effet, une fois la déclaration TVA créée avec la gestion des lettres TVA
activée, l'onglet Info Paiements est disponible et peut alors étre vérifié:
Sage BOB 50 Expert I'ayant calculé automatiquement. Le reste des opérations
liéges a la TVA s'effectue de maniere identique a toute autre déclaration
périodique via Sage BOB 50 Expert.



Multi-dossiers

B2 Déclaration TVA @
|Sélection I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres
P— pr—— . oy Genérer
Résumé de la demiére déclaration TVA 155}
= 201 & Réinitialiser
(71) Taxe due a I'Etat 5000 Demande de restitution Non
{72) Sommes dues par I'Etat 1]
Prévisualiser
Acompte a verser pour le mois de décembre 5000 O Rafraichir F—
Résumé de |a dédaration actuelle @ Imprimer
(71) Taxe due & I'Etat 14295 Difiére
{72) Sommes dues par I'Etat 0 ‘ﬁ i
Calcul des paiements a effectuer @ Intervat
Solde & reporter des périodes antéreures 0[]
Sclde & payer des périodes antérieurss o \z|
Montart de 'acompte payé pour le mois de décembre 5000 (=]
Mentant a payer pour le mois écoulé 9235 (=] %
Report Restitution
/ Les informations sont complétes et les lettres peuvent étre imprimées
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e Saisir le Montant de I'acompte payé pour le mois de décembre.

Le calcul I'acompte de décembre se base soit sur les résultats du mois de
novembre, soit ceux du mois de décembre. Le montant de I'acompte payé est
visible, dans ce méme onglet Info Paiements de la déclaration TVA de
décembre dans (91) Montant de I'acompte payé pour le mois de décembre.

e Cocher la case Les Informations sont complétes et les lettres peuvent étre
imprimées.

Tant que la case les Informations sont complétes et les lettres peuvent
étre imprimées n’est pas cochée, I'impression des lettres est impossible, de
méme que leur envoi.
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Saisir le Montant de I'acompte payé pour le mois de décembre influence
également le Montant a payer pour le mois écoulé. Concretement, le montant
de l'acompte pour le mois de décembre est soustrait du résultat de la
différence entre les montants dus et a récupérer.

Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

Etape 4: Générer les lettres TVA

La génération des lettres TVA passe par une sélection sur la périodicité TVA et
les types d'envoi.

=)
Selection
Imprimarte
Mom HP Laserlet P3015 (ADV) )| # Proprictés % Générer
Copies 1 =

Q//} Réinitizliser

[ Imprimer les coordonnées de l'expéditeur

[ Imprimer le détail du calcul

Sélection

Q—j Imprimer

———
Lettres pour les déclarations mensuelles ]i l Brévisualiaes
Mais 1272011 = & - .
. . ) — Fichier FOF
[ Lettres pour les déclarations timestrielles L__l_l

42me timestre 2017 - —
r Envoyer
Générer les letires dont les mortants sort: nuls L]

Type d'envoi Envois par courier et par e-mail

@ Personnaliser

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des

Lettres TVA

documents officiels | 7
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e Sélectionner les périodes de déclaration TVA qui vont générer les lettres
TVA.

e Sélectionner le Type d'envoi.

. Générer
e Générer les lettres TVA en cliquant sur le bouton b"

- =]
IMI Récapitulatf ‘Col'rtrﬁlel
Sel [Dossier [T |Généree |irfos |EMail |Courer| Statut T c———
[l o ] gy Geres
b O] IF &l E
(§J Réinitialiser
5 Imprimer

@ Prévisualiser
Fichier PDF

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |

O Lettres TWA

Etape 5: Imprimer et/ou envoyer les lettres

e Sélectionner les dossiers pour lesquels les lettres TVA doivent étre
envoyées et/ou imprimées en cochant la case située dans la colonne Sel.

ﬁ Imprimer

e Imprimer les lettres TVA via le bouton

, . . . . | :En‘.fo';er
e Créer et enregistrer un brouillon de mail dans Outlook via
puis I'envoyer par la bofte mail.
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Fiduciaire Louis
Route de Jambes, 234

BES000 Jambes (Mamur)
SAGE DEMO

rue de lEalise, 158
BE 1000 Bruxelles

Madame,
Mademoisele,
Monsieur,

Concerne : Cldture déclaration TVA (décembre 2011)

Woici les montants relatifs 4 la dernigre déclaration:
= Montant & verser
9.295.00 EUR
O Montant 4 reporter O Montant 4 récupérer

O Aucun réglement n'est 4 effectuer

Compte bancaire : BE22 6792 0030 0047

Communication : +++041/0618/53527+++

Veullez également fournir tous les documents nécéssaires a établissement de votre
déclaration TVA pour le 10/02/2012 au plus tard.

Mous restons & votre disposition pour tout complément dinformations et/ou questions.

Cordialement,

Déclaration mensuelle de décembre

La personnalisation de dessins
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Déclaration trimestrielle
Cette partie illustre les étapes successives pour l'envoi des lettres TVA de

dossiers trimestriels: de la création de la déclaration TVA a I'envoi des lettres
TVA aux clients.

Etape 1: Paramétrer

La premiére étape consiste a paramétrer le dossier fiduciaire et le dossier
client. Pour cela, se référer a la partie intitulée Mise en route.

Options
_‘ Rechercher
=}~ Paramétrage de I'application - -
- Touches rpides | _Paramétres globaux
- Paramétrage des couleurs
=1 Généralités IBAN BE22 6792 0030 0047 Défaut
- Dossier
* - Impressions [7] Sauvegarder automatiquement les lettres générées au fomat PDF
=}~ Comptabilté
.+ Options générales Dossier de sauvegarde =]
- Options générales fsuite)
:.Encodages [7] Mettre & jour automatiquemert les montarts
Banue 7] Arondi les acomptes & a dizains supérisure
Analytique
Gestion de l'encours ———— tilizar la canar 2 tamatious d et
[=1- Documents |égawx Options.
TVA
Letires TVA (Fduciairs) @ Bechercter
Lettres TVA

Inirastat =)+ Parametrags g [applcation I Activer les lettres TVA
.~ Touches rspides

[} Gestion commerciale

Options . Paramétiage des couleurs ——
Généraliés 7 - Généralités
Tarfication i Dosser M frsport @sags be
Aricles composés . Impressions e T
Lsison compta £ Comptabiité Adresse aussée de Mors,
Regroupement - Options générales
Dessins Doc - Options générales (auite)
Divers | Encodages ce BESO0 (x| [Namur =
Gamme IRIS :
Codes bares artcles Banque langus  [Frngais (=]
Codesbares tiers Aattique ) ‘

-Gestion de I'encours Méthode d'envoi

Recommande automatique
El- Paint de vente
* Options diverses

- Documents légaux

(]

@ Envoi par mail

(@ Enwoi par courier

-Gestion commercials

- Opions
Généraltés Communication | +=+041/9618/53527-+

Tarfication

- Aticles composés

Dossier Fiduciaire

IBAN BEZ22 6752 0030 0047

Dossier Client
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Etape 2: Générer la déclaration TVA

Créer une nouvelle déclaration TVA via |'espace de travail situé dans un dossier
Mouveaux

fiduciaire en cliquant sur Qs et en sélectionnant Nouvelle déclaration
TVA. En mode Multi-dossiers, une déclaration TVA devra étre créée pour
chaque dossier client.

Multi-
dossiers
& Gestion des documents officiels - Espace de travail [Multidossiers] E@
_5é|5’3“ﬂn Fonctions liées &
Déclarations TVA Intrastat Documert | Tous les documents (=] [Lppliguer |
Relevés intracom. Fiches 28150 Tipar | Fin de pénode =] Q Supprime: @ ::clﬂfefts .
. -
Listings annuels Tableau DNA Nouvelle déclaration TVA
Liste Meouveau relevé intracommunautaire
#] Dossier Type Pérode Statut Ok | Modfié le |Modfié par Mouveau listing annuel TVA client
» Déclaration TVA Décembre 2011 Généré V] 27/05/11 LUC Nouyelles fiches de commissions 281.50 et 325.50
)] Déclaration TVA  Novembre 2011 Génére V] 26/05/11 LUC Mouveau document Intrastat +
0 Déclaration TVA Octobre 2011 Générs v| 28/05/11 LUC e e s pEn e ees
0 Déclaration TVA Juin 2011 Géners 17/05/11 LUC
01 Déclaration TVA  Mai 2011 Généré ¥ 27/05/11 LUC @ Lettres TVA
0 Déclaration TVA  Avril 2011 Géners ¥ 17/05/11 LUC
ﬁ Configuration
% Taux de TVA
Notes
LAy g ¥ 0
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Etape 3: Vérifier les Informations de Paiements
e Compléter I'onglet Info Paiements si nécessaire.

En effet, une fois la déclaration TVA créée avec la gestion des lettres TVA
activée, l'onglet Info Paiements est disponible et peut alors étre vérifié:
Sage BOB 50 Expert I'ayant calculé automatiquement. Le reste des opérations
liéges a la TVA s'effectue de maniere identique a toute autre déclaration
périodique via Sage BOB 50 Expert.
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& Déclaration TVA (02 - SAGE DEMO) [23al

[ Sétection | Décl. TVA [ info compl. |} Info Paiemerts ¥ imput. Taxe | Contrdles | Paramétres

Résumé de |a demiére déclaration TVA

& Réinitialiser
(71) Taxe due a I'Etat 0 Demande de restitution Non
(72) Sommes dues par I'Hat 0  Mortart total & reporter 0
@_ Prévisualiser
O Rafraichir

Résumé de |a dédaration actuelle @ Imprimer
(71) Taxe due 3 I'Etat 2310 Différe
{72) Sommes dues par I'Etat 0 ‘ﬁ i
Calcul des paiements a effectuer @ Intervat

Solde & reporter des périodes antéreures 0[]

Sclde & payer des périodes antérieurss o EJ l-.-_}f Letire Ty ‘

Mortart des acomptes payés pour |z timestre &coulé 0(=]

Montant a payer pour le timesire écoulé 231DEJ Qﬂ

Report Restitution

Montant des acomptes a payer pour le prochain timestre

|

]
i

Premier acompte

1 1]

Second acompte

|| Les informations sont complétes et les lettres peuvent &tre imprimées
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Lorsque le Montant des acomptes payés pour le trimestre écoulé est encodé
manuellement, celui-ci est soustrait du montant a payer pour le trimestre
écoulé.

Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

e Cocher la case Les Informations sont complétes et les lettres peuvent étre
imprimées.

Tant que la case les Informations sont complétes et les lettres peuvent
étre imprimées n’est pas cochée, I'impression des lettres est impossible, de
méme que leur envoi.

o

° /)
S
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Etape 4: Générer les lettres TVA

La génération des lettres TVA passe par une sélection sur la périodicité TVA et
les types d’envoi.

] [E=N EoR =)

Imprimarte:

Génerer

@

Nom HF Laserdet P3015 ADV) [=)|| % Propriétés

. @ S —
Copies 1 = -

é/ Réinitialiser
[ Imprimer les coordonnéss de I'sxpéditeur

[ Imprimer le détail du caleul ~

Jg.:‘; ImprineE

Sélection

. (1)
[ Lettres pour les déclarations mensuelles ]i o FErévisualiser

/2 -] (& —

Lettres pour les déclarations timestrielles L_D Fighier FGF
Trimestre er trimestre 2011 (=] P —
L___l Envoyer
Générer les lettres dont les montants sont nuls
Type denvoi Envois par coumier et par e-mail E]

c’ Persennaliser
e
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G Lettres TWA

e Sélectionner les périodes de déclaration TVA qui vont générer les lettres
TVA.

e Sélectionner le Type d'envoi.

L, . Générer
e Générer les lettres TVA en cliquant sur le bouton
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B Lettres TVA == E5R =)

[ Selection | Récaptulat | Cortrdle |

‘Sél |Doss|er‘.’-\payer |[F\71] Apayerl[ATZ] Arécupérer| Acomptes trim. payés|Acompte 1 |Acompte 2 |Payé pourdéc =«
b 02 2.310.00 2310,00 770,00 770,00 K

@ Prévisualiser
Fichier PDF
@ Envayer

@ Personnaliser

Comptabilité & Finance | Déclarations | Multidossiers | Gestion des documents officiels |
@ Lettres TVA
Etape 5: Imprimer et/ou envoyer les lettres TVA

e Sélectionner les dossiers pour lesquels les lettres TVA doivent étre
envoyées et/ou imprimées en cochant la case située dans la colonne Sel.

ﬁ Imprimer

e Imprimer les lettres TVA via le bouton

. . . . . | :En‘.'oyer
e Créer et enregistrer un brouillon de mail dans Outlook via
puis I'envoyer par la boite mail.
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SAGE DEMO

Madame,
Madempiselle,
Monsigur,

Concerne : Cldture déclaration TVA (1er frimestre 2011)

Woici les montants relatifs & la derniére déclaration:
= Montant & verser
2.310.00 EUR
O Montant 4 reporter O Montant 4 récupérer

O Aucun réglement n'est a effectuer

Compte bancaire : BE22 6792 0030 0047

Communication :

A titre d'information, les acomptes suivants seront & payer prochainement sur le méme
compte bancaire :

Pour le 20 mai 2011 : 770.00 EUR
Pour le 20 juin 2011 : 770,00 EUR

Veuillez également fournir tous les documents nécéssaires a létablissement de votre
déclaration TWA pour le 11/07/2011 au plus tard.

Mous restons a votre disposition pour tout complément d'informations et/ou guestions.

Cordialement,

Déclaration trimestrielle

La personnalisation de dessins




Monodossier

Monodossier

Déclaration mensuelle (excepté novembre et
décembre)

L'envoi de la lettre TVA pour un dossier mensuel s'effectue en 5 étapes.

Etape 1: Paramétrer

N

La premiére étape consiste a paramétrer le dossier fiduciaire et le dossier
client. Pour cela, se référer a la partie intitulée Mise en route.

Options

& Rechercher

[z} Paramétrage de I'application -
- Touches rapides ]
- Paramétrage des couleurs

[=]-- Généralités IBAN BE22 6792 0030 0047 Défaut
- Dossier
. Impressions [7] Sauvegarder automatiquement e lettres générées au fomat PDF

[=1- Comptabilité
" Options générales Dossier de sauvegards =

. Options générales fsuite)

- Encodages

Banque

Analytique

Giestion de l'encours [7] Ne pas utiiser le report automatique des scomptes payés

Paramétres globaux

[F] Mettrs & jour automatiquement les montants

[T Arrondir les acomptes 3 la dizaine supérisure

(= Documents légaue

TVA

Lettres TVA (Fiduciaire)
Letires TVA

" _
[ Gestion commerciale

Options
Généralités
Tarification
Aticles composés
Liaison compta
Regroupement
Dessins Doc

[T] Utiliser les informations standard dans tous les dossiers

m

Divers

Gamme
Codes-bares articles L4
Codes-bames tiers
Recommande automatique
[=I- Point de vente

| Options diverses -

o =

Q) Dessin des letires

OK Annuler

y

Dossier Fiduciaire | ==

= Gestion commerciale
Options
Généraliés Communication  [+++041/9618/53627+++
Tarfication

~ - Mticles composés

IBAN BE22 6792 0030 0047

Dossier Client
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Etape 2 : Générer la déclaration TVA

Créer une nouvelle déclaration TVA via l'espace de travail Gestion des

@ Nouveaux
H:H H documents - A H
documents officiels en cliquant sur et en sélectionnant Nouvelle
. .
déclaration TVA.
3 Gestion des documents officiels - Espace de travail == R (=]
Sélection Fonctions lices <
Dédlarations TVA Intrastat Document | Documents en cours = | Appliguer |
Relevés intracom. Fiches 28150 T par Type =) & Supprimer ;‘;’w‘"";“’e“’"‘t‘
-
Listings annuels Tableau DNA Nouvelle déclaration TVA
Liste Nouveau relevé intracommunautaire
Lettre TVA Noyveau listing annuel TVA client
B Type Période Sieut || Datedemvoi T Support | Accusé | Date de confimation de | Nouelles fiches de commissions 281.50 et 325.50
réte |Statut -
Nouveau document Intrastat
Déclartion TVA  Septembre 2009 Imprimé [
Déclarston VA Aol 2009 mprimé ] Nouveau tableau de dépenses non admises
Déclaration TVA  Julet 2009 Imprmé [ Intervat2 BOB 1311710
Déclaration TVA  Juin 2009 Imprimé [ Intervat2 BOB 1311710 .
Déclartion TVA ~ Mai 2009 Imprimé [ BOB 16/06/09
Déclaration TVA v 2008 Imprimé [ BOB 1311710 * Configuration
Déclaration TVA  Mars 2009 Imprimé  [¥] BOB 17/04/09
Déclartion TVA  Février 2008 lmprimé [/ BOB 1311710 % e 1A
Déclartion TVA  Janvier 2003 lmprimé BOB 17/02/09
P |Déclaration TVA  Décembre 2008 7 BOB 13411410
Déclaration TVA  Novembre 2008 Imprimé [/ BOB 16/12/08
Déclaration TVA  Octobre 2008 Imprimé [ BOB WAL
Notes

B B OB %S 3R] D Eriures auo. -

Comptabilité & finance | Déclarations | Gestion des documents officiels

Etape 3: Vérifier les Informations de Paiements
e Compléter I'onglet Info Paiements si nécessaire.

e En effet, une fois la déclaration TVA créée avec la gestion des lettres TVA
activée, l'onglet Info Paiements est disponible et peut alors étre vérifié:
Sage BOB 50 Expert I'ayant calculé automatiquement. Le reste des opérations
lides a la TVA s'effectue de maniére identique a toute autre déclaration TVA
périodique via Sage BOB 50 Expert.
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B2 Déclaration TVA @

|Séledion I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres

Résumé de |a demiére déclaration TVA
Awril 2011

{71) Taxe due & I'Etat 1134 Demande de restitution Non
{72) Sommes dues par I'Etat 1]

O Rafraichir

Résumé de la déclaration actuelle

(71) Taxe due & I'Etat 8265
{72) Sommes dues par I'Etat 0

Calcul des paiements a effectuer

Solde & reporter des périodes antérieures 1598 (=]

Solde 3 payer des périodes antérieurss 0=

Mentant a payer pour le mois écoulé 6667 (=) Q‘)

Report ) Restitution

|| Les informations sont complétes et les lettres peuvent &tre imprimées

Comptabilité & finance | Déclarations | Gestion des documents officiels

Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

e Cocher la case Les Informations sont complétes et les lettres peuvent étre
imprimées.

Tant que la case les Informations sont complétes et les lettres peuvent
étre imprimées n’est pas cochée, I'impression des lettres est impossible, de
méme que leur envoi.

SN
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Etape 4 : Générer la lettre TVA

Lettre TWVA

e Accéder ala lettre TVA en utilisant le bouton

] [F=5 EOR =X
Selection
Imprimarte
N Générer
Mom HF Laseret P3015 (ADV) [E &8 Propriétés ﬁ
Copies 1 g o~
C:“/ Réinitialiser

Imprimer les coordonnées de ['expéditeur
imprimer e detail du caicul P —
@—j Imprimer
sual

c Personnaliser
=

Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels |
L, . Générer
e Générer la lettre TVA en cliquant sur le bouton

Etape 5: Imprimer et/ou envoyer la lettre

ﬁ Imprimer

e Imprimer la lettre TVA via le bouton

Créer et enregistrer un brouillon de mail dans Outlook via le bouton

@ Envoyer . ' A, .
puis I'envoyer par la boite mail.




Fiduciaire Louis
Route de Jambes, 234

BES000 Jambes (Namur)
SAGE DEMO

rue de Eglise, 158
BE 1000 Bruxeles

Madame,
Mademoisele,
Monsieur,

Concerne : Cldture déclaration TVA (octobre 2011)

Voici les montants relatifs & la derniére déclaration:
= Montant & verser
7.033.00 EUR
O Montant & reporter O Montant & récupérer

O Aucun réglement n'est 4 effectuer

Compte bancaire : BEZ22Z 6792 0030 0047
Communication : +++041/9618/53527 +++
Weuilez également fournir tous les documents nécéssaires a létabliszement de votre

déclaration TVA pour e 12/12/2011 au plus tard.

Mous restons & votre disposition pour tout complément d'informations etiou questions.

Cordialement,

Déclaration mensuelle

La personnalisation de dessins

Monodossier
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Déclaration mensuelle de novembre

Cette partie illustre les étapes successives, depuis la création de la déclaration
TVA de novembre jusqu'a I'envoi des lettres TVA aux clients.

Etape 1: Paramétrer

La premiére étape consiste a paramétrer le dossier fiduciaire et le dossier
client. Pour cela, se référer a la partie intitulée Mise en route.

Options
4 Rechercher

=} Paramétrage de I'application . =
 Touches rapides | EammSsigobour
" Paramétrage des couleurs

- Généralités IBAN BE22 6792 0030 0047 Défaut
 Dossier
* Impressions [7] Sauvegarder automatiquement lss lettres générées au fomat PDF

(=] Comptabilité
* Options générales Dossier de sauvegarde =]
- Options générales fsuite)
| Encodages [F] Mettre & jour automatiquemert les montarts
Banque 7] Arondr les acompies & la dizaine supérieure
Analytique
Gestion de l'encaurs [7] Ne pas utiliser le report automatique des acomptes payés

El- Documents légaux 7] Utiiser les informations standard dans tous les dossiers

[

Lettres TVA (Fiduciaire)
Lettres TVA

— _
[ Gestion commerciale

Options
Généralités
Tarffication
Articles composés
Lisison compta
Regroupement
Dessins Doc
Divers

Gamme
Codes-bames articles ~—
Codes-bames tiers
Recommande automatique
[=I- Point de vente

Options diverses -

r (=)

) Dessin des lettres

OK Annuler

Dossier Fiduciaire || = _ "=

E - Gestion commerciale
Options
Généraliés Communication  [+++041/9618/53627+++
Tafication

Aticles composés

IBAN BE22 6792 0030 0047

Dossier Client
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Etape 2 : Générer la déclaration

Créer une nouvelle déclaration TVA via l'espace de travail Gestion des
Mouveaux

documents officiels en cliquant sur 6""‘““"“ - et en sélectionnant Nouvelle
déclaration TVA.

3 Gestion des documents officiels - Espace de travail == R (=]
Sélection Fonctions lices
Dédlarations TVA Intrastat Document | Documerts en cours = | Aepliouer |
Relevés intracom. Fiches 28150 T par Type =) & Supprimer ;‘;’w‘"";“’e“’"‘t‘
e
Listings annuels Tableau DNA Nouvelle déclaration TVA
Liste Nouveau relevé intracommunautaire
Lettre TVA Nowveau listing annuel TVA client
B{Type Période Statut  |Ok|Date denvoi Support | Accusé Date de corfimation de Nouelles fiches de commissions 28150 et 325.50
Préte |Statut -

Nouveau document Intrastat

Déclaration TVA  Septembre 2009 Imprimé [
Déclarston VA Aol 2009 mprimé ] Nouveau tableau de dépenses non admises
Déclarstion TVA  Juilet 2009 Imprmé [ ntervatZ BOB 13110
Déclaration TVA  Juin 2009 Imprimé [ Intervat2 BOB 13110 .
Déclaration TVA  Mai 2009 Imprimé [ BOB 16/06/09
Déclarstion TVA  Avil 2008 Imprimé [ BOB 13110 i’k Configuration
Déclarstion TVA  Mars 2003 Imprimé 7] BOB TI4A08
Déclaration TVA  Février 2009 Imprimé [ BOB 13110 % e 1A
Déclaration TVA  Janvier 2009 Imprimé BOB 17/0208

P |Déclaration TVA  Décembre 2008 7 BOB 13411410

Déclarstion TVA  Novembre 2008 Imprimé [ BOB 16/12/08
Déclarstion TVA  Octobre 2008 Imprmé [ BOB A

Notes

B B OB %S 3R] D Eriures auo. -

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels

Etape 3: Vérifier les Informations de Paiements
e Compléter I'onglet Info Paiements si nécessaire.

En effet, une fois la déclaration TVA créée avec la gestion des lettres TVA
activée, l'onglet Info Paiements est disponible et peut alors étre vérifié:
Sage BOB 50 Expert I'ayant calculé automatiquement. Le reste des opérations
liéges a la TVA s'effectue de maniere identique a toute autre déclaration
périodique via Sage BOB 50 Expert.
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B Déclaration TVA

=
|Séledion I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres
Résumé de |a demiére déclaration TVA
Octobre 2011
{71) Taxe due & I'Etat 7033  Demande de restitution Non
{72) Sommes dues par I'Etat 1]
O Rafraichir
Résumé de la déclaration actuelle
(71) Taxe due & I'Etat 5000
{72) Sommes dues par I'Etat 0
Calcul des paiements a effectuer
Solde & reporter des périodes antéreures 0 (=]
Sclde & payer des périodes antérieurss o E]
Montant a payer pour le mois écoulé 5DDI}E] Qa
Report Restitution
Montant des acomptes a payer pour Décembre
Acompte 5000
|| Les informations sont complétes et les lettres peuvent &tre imprimées

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels | Déclarations TVA

e Saisir le Montant des acomptes payés pour Décembre.

Le calcul I'acompte de décembre se base soit sur les résultats du mois de
novembre, soit ceux de décembre. Le montant saisi a ce niveau sera visible,

dans le méme onglet, dans la déclaration TVA de décembre dans (91) Acompte
a verser pour le mois de décembre.

Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

e
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e Cocher la case Les Informations sont complétes et les lettres peuvent étre
imprimées.

Tant que la case les Informations sont complétes et les lettres peuvent
étre imprimées n’est pas cochée, I'impression des lettres est impossible, de
méme que leur envoi.

Etape 4 : Générer la lettre TVA

e Utiliser le bouton (7 e pour accéder aux lettres TVA.

o Génerer

e Générer la lettre TVA en cliquant sur

B Lettres TVA [ ==

Selection | Récapituiatif | Contrdle

|sal |Dossier|Apayer | [A71) A payer| [472] A récupérer| Acomptes tim. payés|Acompte 1_|Acompte 2_|Payé pourdéc ~
0 500000 5.000.00 5.000.00

&) morimer
@_ Prévisusliser
cher FOF
Cﬂ Enveyer
Q) rersise

4 L

Lettres TVA
Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels | G
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Etape 5: Imprimer et/ou envoyer la lettre TVA

ﬁ Imprimer

e Imprimer la lettre TVA via le bouton .

e Créer et enregistrer un brouillon dans Outlook via
I'envoyer par la boite mail.

Q Envoyer

Fiduciaire Louis
Route de Jambes, 234

BES000 Jambes (Namur)
SAGE DEMO

rue de Eglise. 158
BE 1000 Bruxelles

Madame,
Mademoiselle,
Monsieur,

Concerne : Cléture déclaration TWA (novembre 2011}

Woici les montants relatifs a la derniére déclaration:
= Montant & verser
5.000.00 EUR
O Montant & reporter O Kontant & récupérer

O Aucun réglement n'est & effectuer

Compte bancaire : BEZ22 6792 0030 0047

Communication +++041/0618/5352T +++

A titre d'information, les acomptes suivants seront & payer prochainement sur le méme
compte bancaire :

Pour le 20 décembre 2011 5.000,00 EUR

Veuillez également fournir tous les documents nécéssaires a [établissement de votre
déclaration TVA pour le 10/01/2012 au plus tard.

Nous restons a votre disposition pour tout complément d'informations et/ou questions.

Cordialement,

Déclaration mensuelle de novembre

La personnalisation de dessins

puis
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Déclaration mensuelle de décembre

Cette partie illustre les étapes successives, de création de la déclaration TVA de
décembre jusqu'a I'envoi de la lettre TVA au client.

Etape 1: Paramétrer

La premiére étape consiste a paramétrer le dossier fiduciaire et le dossier
client. Pour cela, se référer a la partie intitulée Mise en route.

Options
4 Rechercher

=} Paramétrage de I'application . =
 Touches rapides | EammSsigobour
" Paramétrage des couleurs

- Généralités IBAN BE22 6792 0030 0047 Défaut
 Dossier
* Impressions [7] Sauvegarder automatiquement lss lettres générées au fomat PDF

(=] Comptabilité
* Options générales Dossier de sauvegarde =]
- Options générales fsuite)
| Encodages [F] Mettre & jour automatiquemert les montarts
Banque 7] Arondr les acompies & la dizaine supérieure
Analytique
Gestion de l'encaurs [7] Ne pas utiliser le report automatique des acomptes payés

El- Documents légaux 7] Utiiser les informations standard dans tous les dossiers

[

Lettres TVA (Fiduciaire)
Lettres TVA

— _
[ Gestion commerciale

Options
Généralités
Tarffication
Articles composés
Lisison compta
Regroupement
Dessins Doc
Divers

Gamme
Codes-bames articles b
Codes-bames tiers
Recommande automatique
[=I- Point de vente

Options diverses -

r (=)

) Dessin des lettres

OK Annuler

Dossier Fiduciaire | = _ "=

E - Gestion commerciale
Options
Généraliés Communication  [+++041/9618/53627+++
Tafication

Aticles composés

IBAN BE22 6792 0030 0047

Dossier Client
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Etape 2 : Générer la déclaration TVA

Créer une nouvelle déclaration TVA via l'espace de travail Gestion des
Mouveaux

documents officiels en cliquant sur 6""‘““"“ - et en sélectionnant Nouvelle
déclaration TVA.

3 Gestion des documents officiels - Espace de travail == R (=]
Sélection Fonctions lices
Dédlarations TVA Intrastat Document | Documerts en cours = | Aepliouer |
Relevés intracom. Fiches 28150 T par Type =) & Supprimer ;‘;’w‘"";“’e“’"‘t‘
e
Listings annuels Tableau DNA Nouvelle déclaration TVA
Liste Nouveau relevé intracommunautaire
Lettre TVA Nowveau listing annuel TVA client
B{Type Période Statut  |Ok|Date denvoi Support | Accusé Date de corfimation de Nouelles fiches de commissions 28150 et 325.50
Préte |Statut -

Nouveau document Intrastat

Déclaration TVA  Septembre 2009 Imprimé [
Déclarston VA Aol 2009 mprimé ] Nouveau tableau de dépenses non admises
Déclarstion TVA  Juilet 2009 Imprmé [ ntervatZ BOB 13110
Déclaration TVA  Juin 2009 Imprimé [ Intervat2 BOB 13110 .
Déclaration TVA  Mai 2009 Imprimé [ BOB 16/06/09
Déclarstion TVA  Avil 2008 Imprimé [ BOB 13110 i’k Configuration
Déclarstion TVA  Mars 2003 Imprimé 7] BOB TI4A08
Déclaration TVA  Février 2009 Imprimé [ BOB 13110 % e 1A
Déclaration TVA  Janvier 2009 Imprimé BOB 17/0208

P |Déclaration TVA  Décembre 2008 7 BOB 13411410

Déclarstion TVA  Novembre 2008 Imprimé [ BOB 16/12/08
Déclarstion TVA  Octobre 2008 Imprmé [ BOB A

Notes

B B OB %S 3R] D Eriures auo. -

Comptabilité & finance | Déclarations | Gestion des documents officiels

Etape 3: Vérifier les Informations de Paiements
e Compléter I'onglet Info Paiements si nécessaire.

e En effet, une fois la déclaration TVA créée avec la gestion des lettres TVA
activée, l'onglet Info Paiements est disponible et peut alors étre vérifié:
Sage BOB 50 Expert I'ayant calculé automatiquement. Le reste des opérations
liéges a la TVA s'effectue de maniere identique a toute autre déclaration
périodique via Sage BOB 50 Expert.
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B2 Déclaration TVA

|Sélection I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres

Résumé de |a demiére déclaration TVA

Novembre 2011
{71) Taxe due & I'Etat 5000 Demande de restitution
{72) Sommes dues par I'Etat 1]
{51) Acompte versé pour le mois de décembre 5000 O Rafraichir
Résumé de la déclaration actuelle
(71) Taxe due & I'Etat 14295
{72) Sommes dues par I'Etat 0
Calcul des paiements a effectuer
Solde & reporter des périodes antéreures 0[]
Sclde & payer des périodes antérieurss o \z|
Montart de 'acompte payé pour le mois de décembre 5000 (=]
Montant a payer pour le mois écoulé 5255\3 %
Report Restitution
ent &tre imprimées

@ Intervat
@ Letire TVA

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels | Déclarations

e Saisir le Montant de I'acompte payé pour le mois de décembre.

Le calcul I'acompte de décembre se base soit sur les résultats du mois de
novembre, soit ceux du mois de décembre. Le montant de I'acompte payé est
visible, dans ce méme onglet Info Paiements de la déclaration TVA de
décembre dans (91) Montant de I’'acompte payé pour le mois de décembre.

e Cocher la case Les Informations sont complétes et les lettres peuvent étre

imprimées.

I Tant que la case les Informations sont complétes et les lettres peuvent
étre imprimées n’est pas cochée, I'impression des lettres est impossible, de

méme que leur envoi.
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Saisir le Montant de I'acompte payé pour le mois de décembre influence
également le Montant a payer pour le mois écoulé. Concretement, le montant
de l'acompte pour le mois de décembre est soustrait du résultat de la
différence entre les montants dus et a récupérer.

Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

Etape 4: Générer la lettre TVA

. [ J Lettre TVA ,
e Cliguer sur pour accéder aux lettres TVA.

B Lettres TVA ol [=s]

[ Selection | Récaptuiatf | Cortrdle |

‘Sél |Dossier‘;’-\payer |[A71] Apayerl[A?2] ArécupérerlAt:omptes trim payéslAt:ompte 1 |Acumpte 2 ‘F‘ayé pour déc| ~
¥ 01 929500  14.295.00 5.000.0(

@_ Prévisualiser
Eichier PDF
@ Envoyer

@ Personnaliser

Lettres TVA
Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels | G
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Etape 5: Imprimer et/ou envoyer les lettres TVA

ﬁ Imprimer

e Imprimer la lettre TVA via le bouton

, . . . Envoyer .
e Créer et enregistrer un brouillon dans Outlook via Q puis
I'envoyer par la boite mail.

Fiduciaire Louis
Route de Jambes. 234

BES000 Jambes (Mamur)
SAGE DEMO

rue de lEalise, 158
BE 1000 Bruxelles

Wadame,
WMademoiselle,
Monsieur,

Concerne : Cldture déclaration TWA (décembre 2011)

Voici les montants relatifs a la dernigre déclaration:
= Montant & verser
9.295.00 EUR
O Montant 4 reporter O Montant & récupérer

O Aucun réglement nest & effectuer

Compte bancaire : BEZ22 6792 0030 0047

Communication : +++041/0618/53527+++

Veuillez également fournir tous les documents nécéssaires a établissement de votre
déclaration TVA pour le 10/02/2012 au plus tard.

Nous restons a votre disposition pour tout complément d'informations et/ou questions.

Cordialement,

Déclaration mensuelle de décembre

La personnalisation de dessins
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Déclaration trimestrielle
Cette partie illustre les étapes successives pour l'envoi des lettres TVA de

dossiers trimestriels: de la création de la déclaration TVA a I'envoi des lettres
TVA aux clients.

Etape 1: Paramétrer

La premiére étape consiste a paramétrer le dossier fiduciaire et le dossier
client. Pour cela, se référer a la partie intitulée Mise en route.

Options
@ Rechercher
/- Paramétrage de [application . )
 Touches rapides | Eae=miresigobaux
' Paramétrage des couleurs
- Génraliés BAN BE22 6792 0030 0047 Défut

Dosseer
- Impressions
E1- Comptabiité
. Options générales
- Options générales suite)

[T Sauvegarder automatiquemert les letires générées au format PDF

Dossier de sauvegarde

]

* - Encodages

Bangque

Analytique

Giestion de l'encours

(=1 Documents légaux

TVA

Lettres TVA {Fiduciaire)
Letires TVA
Intrastat

[ Gestion commerciale
Options

Généralités
Tarffication

Articles composés
Lisison compta
Regroupement
Dessins Doc

Divers

Gamme
Codes-bares articles

[

[F] Mettre & jour automatiquemert les montarts
[7] Arondir les acomptes & la dizaine supérieurs
[F] Ne pas utiliser le report automatique des scomptes payés

[7] Utiliser les informations standard dans tous les dossiers

Codesbarestiers wr =
Recommande automatique
=1 Point de vente
f D des lett
* Options diverses - £ Dessines et
0K Annuler
- =
T " o perm——s
Dossier Fiduciaire | @
) Gestion commerciale
Options
Généralites Communication  |+++041/9618/53527+++

Tarffication

Aticles composés BaK

BEZ22 6752 0030 0047

Dossier Client
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Etape 2 : Générer la déclaration TVA

Créer une nouvelle déclaration TVA via l'espace de travail Gestion des
Mouveaux

documents officiels en cliquant sur 6""‘““"“ - et en sélectionnant Nouvelle
déclaration TVA.

(=8 N =5

B Gestion des documents officiels - Espace de travail
<«

Sélection ) Fonctions liées
[ Déclarations TVA ]\ Intrastat | Document | Tous les documerts =]
o N . Supprimed Nouveaux
Relevés intracom. Fiches 28150 Tri par Type E] 6 PP s TR TS
N
Listil I Tabl DA 5 5
s s LLE= Nouvelle déclaration TVA
Liste Nguveau relevé intracommunautaire
» .. . ) Lettre TVA Nouveau listing annuel TVA client
JType Période Statut Ok Date d'envai Préte |Stalt

MNouyelles fiches de commissions 281,50 et 325.50
Déclaration TVA 2&me timestre 2011 Genérg & -

P ST [ N

MNouvgau tableau de dépenses non admises
— Y@ desplugins

3 ] Lettres TVA

ﬁ Configuration
% Taw de TVa

MNotes

[} Ecritures auto. ~

bl | B | QB ¢ RIE 0

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels

Etape 3: Vérifier Informations de Paiements
e Compléter I'onglet Info Paiements si nécessaire.

En effet, une fois la déclaration TVA créée avec la gestion des lettres TVA
activée, l'onglet Info Paiements est disponible et peut alors étre vérifié:
Sage BOB 50 Expert I'ayant calculé automatiquement. Le reste des opérations
liéges a la TVA s'effectue de maniere identique a toute autre déclaration
périodique via Sage BOB 50 Expert.
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B2 Déclaration TVA @
|Séledion I Décl. TVA | Info compl. | Info Paiements | imput. Taxe IContrﬁIes I Paramétres
Résumé de |a demiére déclaration TVA
{71) Taxe due & I'Etat 0 Demande de restitution Non
(72) Sommes dues par I'Hat 0  Mortart total & reporter 0
_ Prévisualiser
O Rafraichir
Résumé de |a dédaration actuelle @ Imprimer
(71) Taxe due & I'Etat 2310 Difiére
{72) Sommes dues par I'Etat 0 ‘ﬁ i
Calcul des paiements a effectuer @ Intervat
Solde & reporter des périodes antéreures 0[]
Sclde & payer des périodes antérieurss o \z| @ Letire TWA
Mortart des acomptes payés pour |z timestre &coulé 0(=]
Montant a payer pour le timesire écoulé 23”}\3 \?*3
Report ) Restitution
Montant des acomptes a payer pour le prochain timestre
Premier acompte 770 [+
Second acompte 770 =)
/ Les informations sont complétes et les lettres peuvent étre imprimées

Comptabilité & Finance | Gestion des documents officiels | Déclarations

Lorsque le Montant des acomptes payés pour le trimestre écoulé est encodé
manuellement, celui-ci est soustrait du montant a payer pour le trimestre
écoulé.

Si le résultat est en faveur du déclarant (montant a payer négatif), Sage BOB 50
Expert donne le choix du Report ou de la Restitution de ce montant.

e Cocher la case Les Informations sont complétes et les lettres peuvent étre
imprimées.

Tant que la case les Informations sont complétes et les lettres peuvent
étre imprimées n’est pas cochée, I'impression des lettres est impossible, de

méme que leur envoi.
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Etape 4 : Générer la lettre TVA

Lettre TVA

e Cliquer sur pour accéder aux lettres TVA.

- | = =]r=]

|Seledinn I He’caprtulaﬁfl Cortréle |

‘Sél |Dossier‘.f\payer |[A71] Apayerl[ATZ] Arécupérer| Acomptes trim. payés|Acompte 1 |Acompte 2 |Payé pourdéc =«
3 [02 2310000 231000 77000 770,00

“{I\Ej Générer

@ Prévisualiser
Fichier PDF
@ Envayer

G Personnaliser
ot

<[] b

Lettres TVA
Comptabilité & Finance | Déclarations | Gestion des documents officiels | @

Etape 5: Imprimer et/ou envoyer la lettre

ﬁ Imprimer

e Imprimer la lettre TVA via le bouton

@ Envoyer

e Créer et enregistrer un brouillon dans Outlook par le bouton
puis I'envoyer via la boite mail.
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SAGE DEMO

Madame,
Madempiselle,
Monsigur,

Concerne : Cldture déclaration TVA (1er frimestre 2011)

Woici les montants relatifs & la derniére déclaration:
= Montant & verser
2.310.00 EUR
O Montant 4 reporter O Montant 4 récupérer

O Aucun réglement n'est a effectuer

Compte bancaire : BE22 6792 0030 0047

Communication :

A titre d'information, les acomptes suivants seront & payer prochainement sur le méme
compte bancaire :

Pour le 20 mai 2011 : 770.00 EUR
Pour le 20 juin 2011 : 770,00 EUR

Veuillez également fournir tous les documents nécéssaires a létablissement de votre
déclaration TWA pour le 11/07/2011 au plus tard.

Mous restons a votre disposition pour tout complément d'informations et/ou guestions.

Cordialement,

Déclaration trimestrielle

La personnalisation de dessins
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Guide pratique

Les Lettres TVA sont un réel moyen de communication entre la société
fiduciaire et ses clients. L'absence d'outil concret favorisant la
transmission d'informations relatives a la déclaration TVA peut étre a
I'origine d'erreurs conséquentes et de perte de temps.

Ainsi, afin de pallier a ces désagréments, Sage BOB50 Expert a
développé un outil permettant d'automatiser le récapitulatif des
données TVA et de I'envoyer aux clients soit par voie postale, soit par
voie électronique.

De plus, Sage BOB 50 Expert offre aux utilisateurs des Lettres TVA
l'opportunité d'utiliser un format de lettres standard disponible dans
différentes langues. Les utilisateurs plus aguerris auront la possibilité de
personnaliser le format et le contenu de ces lettres.

Ce guide pratique s'adresse a tous les utilisateurs de Sage BOB 50
Expert. De lecture accessible a tous, il ne requiert aucun prérequis
particulier si ce n'est des compétences en matiere de déclaration TVA.

L'objectif de ce guide pratique consacré aux Lettres TVA est de vous
faire découvrir cette fonctionnalité de maniére aussi naturelle que
possible tout en mettant l'accent sur toutes les possibilités de mise en
route en fonction de vos besoins. Ainsi, plusieurs cas pratiques
terminent cet ouvrage afin d'illustrer au mieux chaque situation a
laquelle vous pourriez étre confronté.

m www.sage.be
info@sage.be

Living Your Business



