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Avant-propos

Toute entreprise, quelle que soit sa taille, émet régulierement un certain
nombre de factures voire d'offres.

Vous maitrisez déja le module de comptabilité générale de Sage BOB 50 et
ainsi possédez déja les bases de son utilisation. Vous disposez également des

informations principales nécessaires a |'élaboration des documents
commerciaux, notamment les données relatives a vos clients, ...

L'exploitation de ces informations que vous avez sous la main peut vous
apporter un gain de temps appréciable lors de I'édition de vos factures : il n'est
plus nécessaire de rédiger les offres ou factures avec un traitement de texte et
de procéder a nouveau a la saisie de ces factures dans votre comptabilité. Vous
évitez ainsi d'éventuelles erreurs de retranscription des données au niveau de
la comptabilité.

La facturation de Sage BOB 50 vous permet de bénéficier de ces avantages lors
de la création de vos documents commerciaux.

Ce guide pratique intitulé Démarrer simplement la facturation a pour objectif
de vous guider dans I'émission de votre premiére facture commerciale. Ainsi,
nous y aborderons les questions relatives a |'installation aisée de la facturation,
a I'émission rapide de factures et leur comptabilisation automatique.

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

Trés bonne lecture !



Avant-propos



Partie 1 - Généralités

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






Conventions typographiques

Conventions typographiques

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

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

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

Souris

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

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

Menus et chemins d’acces 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 |'option correspondante sont indiquées par I'image

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

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

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




Partie 2 - Activation de la facturation

Cette partie décrit la mise en place de la
facturation. Deés l'installation terminée, la
premiére facture pourra étre réalisée.






Introduction

Introduction

L'activation de la facturation consiste en 3 opérations trés simples :

e ['Activation des codes d'installation ;

e |'Installation de la facturation ;

e La Configuration de la facturation.

Comme ces opérations s'effectuent déja dans I'assistant de Configuration du
dossier, il est conseillé de profiter de I'occasion pour vérifier rapidement les
Coordonnées du dossier. Celles-ci seront effectivement reprises sur les offres
et/ou factures envoyées aux clients.
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Activation des codes d'installation

L'acquisition d'un nouveau module Sage BOB 50 nécessite I'activation de
nouveaux codes d'installation. Cette opération s’effectue trés rapidement et
simplement de facon automatique.

Ainsi, il suffit de suivre les étapes suivantes :

1. Accéder a la Configuration du dossier.

Configuration du dossier - Paramétres généraux

FRSPORTFS1 SAGE DEMO =]

Sérialisation du logiciel
' Licence
N* série 580000 & Activation )

. Nom SAGE DEMO

Modules et options " T

Modules et options DigiDesk ~— |#sssss | s
Protection
Code installation - J
Code installation DigiDeskc
Coordonnées du dossier
R&f.  [FRSPORTFS

Nom DEMO SPORT SA/NV

Activer les lettres TVA

Aller & . Subvant | Terminer Abandon
Configuration | Paramétrage | Parametres généraux
2. Cliguer sur le bouton | .@#dation . * pour récupérer automatiquement

les codes d'activation depuis le site de Sage.

La facturation est maintenant disponible. Il ne reste plus qu'a l'installer. Cette
opération se réalise sans quitter |'écran de Configuration du dossier.




Vérification des coordonnées du dossier

Vérification des coordonnées du dossier

Les factures et/ou offres envoyées aux clients reprendront les coordonnées du
dossier dans leur en-téte et seront éventuellement identifiées par le logo de
I'entreprise. La deuxieme page de l'assistant propose ainsi de déterminer les
Coordonnées du dossier et le Logo. C'est alors I'occasion de vérifier que ces
coordonnées sont complétes et éventuellement déterminer le logo de
I'entreprise avant de passer a |'étape suivante pour activer la facturation.

Configuration du dossier - Paramétres généraux

FRSPORTFS DEMO SPORT SA/NV @

Coordonnées du dossier

Tél. 070/22.21.20 Fax

e-Mai frsport@sage be

Adresse Chaussée de Mons, 165
! CP. BESO00 [ ||Mamur [=]
/

N°TVA  |BE [x)||0478.696.879
IBAN BE12 3400 000D 5452 BIC BBRUBEBE
Banque 340-0000054-92

Langue FRE | || Frangais (Belgique, Lixeembourg

Gestion du libellé atematif NLE (]| | Néerandais
Logo
EJ_ Coller Image
[ Charger une image
Ea Supprimer limage
Living Your Eusinass
Allerd | Précédent Suivant Terminer Abandon

Configuration | Paramétrage | Parameétres généraux
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Installation de la facturation

Une fois I'activation des nouveaux codes de sérialisation effectuée,
I'installation de la facturation est assurée en cochant le module Gestion
commerciale.

Configuration du dossier - Paramétres généraux

FRSPORTFS1 SAGE DEMO =]

Installation des modules

. Emplacement des données  |c:\b5ladedema\DATANFRSPORTFS1

Modules
Comptabilité générale
[7] Comptabilité anatytique

Transferts bancaires
/ Gestion commerciale

Gestion des immobilisés

Module des prestations
Specificités
Type particulier Aucun E]
Aller 3 Précédent Suivant _ Terminer Abandon

Configuration | Paramétrage | Parameétres généraux

L'activation de la facturation est maintenant achevée. Il suffit donc de cliquer
sur le bouton L.ISMINEC_ 1 pour quitter la Configuration du dossier.




Configuration de la facturation

Configuration de la facturation

La derniere étape de configuration s'effectue par un assistant qui permet de
définir les parametres de base (éventuellement une seconde langue, la gestion
des notes d'envoi et la gestion d'adresses de livraison) et les dessins de
documents avec un logo propre a la société.

L'assistant démarre en cliquant sur la ligne Installation des facilités de la
facturation dans le raccourci Messages visible sur le bureau de Sage BOB 50.

Chaque étape de cette configuration est décrite ci-dessous et se décline
comme suit:

1. Parameétres de base

Langues

Notes d'envoi

Adresse de livraison

2. Dessins de documents personnalisés
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Paramétres de base

Langues

Lorsqu'une activité commerciale vient se greffer sur le module comptable, il
peut s'avérer nécessaire de définir les articles dans une langue
supplémentaire : la description des articles s'imprimera alors dans la langue du
client sur la facture.

L'assistant propose ainsi de définir cette deuxiéme langue.

[ Assistant d'installation de Sage BOB 50 Facturation (=]

Assistant d'installation de Sage BOB 50 Facturation

Paramétres de base
La langue de votre dossier est Frangais
Désirez-vous facturer les clients dans une dewddme langue ? @ Oui ) Non
Choisissez la 27 langue pour le libellé des articles Néerlandais B

Désirez-vous pouvoir imprimer des notes d'envoi ([documents généralement non valorisés qui
accompagnent les livraisons) 7

0 0w @ Mon

Désirez-vous pouvoir sjouter une adresse de livraison différerte de I'adresse de facturation &
vos documents 7

0 0w @ Mon

Logo de la société

Insérez le logo de votre société. Celui-ci servira & créer vos différents modéles de faciures, offres, .

[‘g Coller une image:
m Chaisir une image
m Supprimer limage

(. /0

[Fiecden ] Suvant | | ennuer ]
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Notes d'envoi

Lorsque l'activité commerciale nécessite I'usage de documents accompagnant
la livraison de marchandises ou autres, il sera nécessaire d'activer I'usage des
Notes d'envoi.

L'assistant propose l'installation de cette fonctionnalité de fagon tres aisée.

[ assistant dinstllation de Sage BOB 50 Facturation ==

dii n de Sage BOB 50 F:
Paramétres de base

Lalangue de votre dossierest | Flangae

7 & Ou Hon
- e
e mprimer d é ralonsés Qi
accompagnert les Inaisons) ?
R
—
woa documents ?
Oui @ Non

Logo de Ia société

Inséez e logo de voire socés. Cehi< servina & crber vos différents modies de factures, offes.

3} Coler ure image
[ Choisi une image.
3 Suppime: fimage

Fiscesent]  Suivant | [ Aol

Adresse de livraison

Certains clients peuvent demander que la facture soit envoyée a une adresse
autre que l'adresse de livraison. Dans ce cas, c'est la gestion des adresses de
livraison qui doit étre installée par Il'assistant.

[ Assistant d'installation de Sage BOB 50 Facturation ==

Assistant d'installation de Sage BOB 50 Facturation

Paramétres de base

La langue de votre dossier sst | Franais
Désirezvous facturer los dlients dans une detsdéme langue 7 ® 0 Non
Choisissez la 2° langue pourle lbellé des aticles | Néerlandais =

Désirez+vous pouvoirimprimer des rotes d'envoi {documerts généralement non valorisés qui
‘accompagnert les ivraisons) ?

Désirezvous pouvor 3
vos documents ?

S0 @ Non
m—
Logo de la société

Insérez e Iogo d voire sociéts. Celuici senvirs 3 créer vos dfférents modsles ds factures, offres

) Collr une image
(3 Choisi une image
3 Supprime limage

Fréoédent]|  Suivant _Amder

7
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Logo de la société

En renseignant un logo de la société a cet endroit, celui-ci pourra étre repris
dans les dessins de documents. Ces dessins de documents seront sélectionnés

juste apres avoir cliqué sur le bouton f..3ukant ],

[ Assistant d'installation de Sage BOB 50 Facturation (3w

Assistant d'installation de Sage BOB 50 Facturation

Paramétres de base
La langue de votre dossier est Frangais
Deésirez-vous facturer les clients dans une dewdéme langue 7 @ Oui ) Non
Choisissez la 2° langue pour le libellé des aricles Méerlandais (=]

Désirez-vous pouvoir imprimer des notes d'envoi {documents généralement non valorisés qui
accompagnent les livraisons) 7

0 0w @ Mon

Désirez-vous pouvoir sjouter une adresse de livraison différente de I'adresse de facturstion &
vos documents 7

) Oui @ Mon

Logo de la sociéte

Insérez e logo de votre société, Celui-ci servire a créer vos différents modzles de factures, offres, ..

E‘g Coller une image
m Choisir une image
m Supprimer limage

[Piecden ] Suvant | | anner ]

Q

Ce logo peut étre repris de 2 fagon différentes:
e Collé depuis le presse papier
e Choisi en sélectionnant un fichier image

Un logo erronément défini pourra également étre aisément supprimé avant
d'étre remplacé.




Configuration de la facturation

Dessins de documents personnalisés

Une fois les Parameétres de base et le Logo de la société définis, I'assistant
poursuit avec la configuration des dessins de documents.

B Assistant dinstallation de Sage BOB 50 Facturation (==

Vous pouvez maintenart choisirles modsles de documerts que vous désirez utiiser

Précédent || Suivant | Annuler

Le bouton .2t | permet d'accéder a un nouvel écran qui offre la possibilité
de choisir un dessin de document de base.

Récupération d'un dessin
@ﬁ E Personnalisation
Libel Logo| Paiement | Cerifié| Style Typographie
P Facture Style graphique ff) W W W Grphique oo s s Poiice  Fr Arial -
o emotome % %% i = Tele —
Lego
Changer limage

Intégrer |e logo de I société

@ Supprimer limage

SAE

@
Zoom 100 &%

Déplacer ke loga #
- § -

Informations

V] Afficher les info. de paiement
[¥] Afficher Certifié sincére.*

Appliguer

Veir ledessin criginal

Voir tous les dessins 0K Annuler
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Cet écran de Récupération d'un dessin permet donc de sélectionner un style
de document dans la colonne située dans la partie gauche de la fenétre. La
partie centrale offre en permanence un apercu du document dans le style
sélectionné.

Une fois le style de document sélectionné, la personnalisation de celui-ci peut
encore étre affinée grace aux possibilités suivantes :

- Modification de la Police de caracteres et de sa taille;

- Sélection d'une image contenue dans un fichier (Changer I'image) ;

- Intégration / Suppression du logo défini pour la société ;

- Ajout des informations de paiement (Afficher les info de paiement) ;
- Ajout de la mention "Certifié sincere..." (Afficher Certifié sincére...).

Intégrer le logo de |a société

Une fois le document personnalisé, la configuration de la facturation peut étre
enregistrée par |'usage du bouton L85,

18 Assistant dinstallation de Sage BOB 50 Facturation ==l

Votre outl de facturation Sage BOB 50.a &8 nstallé avee suceds |

Pour une utilsation facie et optimale, nous vous recommandons de conaber e guids pratique
disporibie depus voire * espace cliend " vis ce len

Iogin et votre mat de passe i

4 en lanction de vos besoins

Cartactez nous pour plus dirfomasion.
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Cette partie aborde la création de la (premiére)
facture commerciale.






Introduction

Introduction

L'utilisateur qui gére déja sa comptabilité avec Sage BOB 50 trouvera des
avantages non négligeables dans I'utilisation de la facturation pour la création
de ses factures, offres, ... Il dispose déja en effet d'une grande partie des
informations nécessaires a la rédaction de ces documents principalement
enregistrées dans les fiches signalétiques clients.

L'utilisation de ces informations déja a disposition apporte un gain de temps
appréciable lors de la comptabilisation des factures : cette comptabilisation est
automatique et ne nécessite aucune saisie redondante des données.

Ainsi, cette partie aborde étape par étape la création d'une facture sur base
d'éléments déja existants dans la comptabilité.
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Nouvelle Facture

La premiére étape consiste naturellement a accéder a I'encodage des factures
commerciales. Pour ce faire, il suffit de suivre les étapes ci-dessous :

1. Cliquer sur le lien Ajouter un document du raccourci Documents clients
disponible sur le bureau.

2. Sélectionner le type de document a créer (Facture) ainsi que le code
Journal.

Ajout de document

Offre
@) Facture
Note de crédit

Joumal Vi =]

OK Annuler

! La saisie de la facture s'effectue au clavier, sans usage de la souris. Cette
pratique permet l'arrét du curseur sur un nombre limité de saisies
permettant ainsi uniquement l'introduction des valeurs nécessaires a une
facture (client, article, ...).

Sage BOB50 a déterminé ces informations en standard afin de rédiger
aisément une facture.




Nouvelle facture

Il n'est donc pas nécessaire de renseigner manuellement toutes les données
reprises sur une facture. Certaines informations arrivent automatiquement et
d'autres sont optionnelles. Ainsi, seules les informations relatives au Client et
aux Articles/Services a facturer doivent étre obligatoirement mentionnées
respectivement dans I'en-téte et dans le détail de la facture.

La facon aisée de renseigner ces données est décrite ci-dessous.

I Le N° piéce est proposé automatiquement par Sage BOB 50. Cependant, il
sera nécessaire de l'introduire manuellement aprées avoir supprimé une
facture dont le n° de document devra étre réutilisé.

Client

Tout comme en comptabilité, le client doit étre introduit dans I'en-téte de la
facture en regard de Client.

& Encodage des factures EI@

Ajout
N - " [ AllSports nnn
Journal VD1 Clent  |ALLSPORTS [-]§-|| E3 Regroupement | £oPSt "Egise. 7 Total
Contact BE4020 LIEGE
Date | 15/04/2011(x] a = s
N-pigce 400005
¢ (o

Facturation | @ | Ajouter un document

I L'utilisation d'un client qui n'existe pas encore propose l'ajout de celui-ci
exactement comme dans un encodage comptable.
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Références

Nos références permettent d'enregistrer une communication qui sera
imprimée sur la facture et que le client pourra reprendre lors du paiement.

Conditions générales (Ctd+F7) Détail du document (Ctrl+F12)

Divers
Echéance 30 E] 15/05/2011 B Tarif F1 B Escompte 0% ofJ.
Famille 0o - au 15/04/2011
Rem. déf.
Mode de paiement E]
Référances Dessins de document
Nos réf. Dessin Mb. de copies
= [~
Wos réf =
Note d'envoi =] %
Commertzire Facture SALF = =
Commentaire général E]
Langue F (=]
Facturation | @ | Ajouter un document
. .
Articles/Services

Le détail de la facture contient une ou plusieurs ligne faisant référence

chacune a un article ou a un service. Par ligne, il sera naturellement nécessaire
de renseigner un certain nombre de données : un commentaire, un prix, ...

Conditions générales (Cti+F7)  Conditions de livraison (Cil#F8)

Détail du document (Ctrl+F12)

B At Comment Gty Liv. |PU % P Net Tauwx -
M ETAL Nettoyage étalage 2 500,00 10 900,00 21
Détail

e natElv @ = Imput. (700000 =/ $

[7] Hors période Prix tarif

Facturation | @ | Ajouter un document




Nouvelle facture

Ainsi, les données suivantes peuvent étre introduites :

e Art. : Cette référence sert uniguement a identifier un article/service déja
enregistré (ou a enregistrer) dans le signalétique des articles. Il n'est donc pas
obligatoire de renseigner cette référence.

e Comment. : La description de l'article/service est reprise dans cette
colonne. L'utilisation d'une référence Art. remplit automatiquement cette
description qui peut cependant encore étre adaptée.

Conditions générales (Ctri+F7)  Conditions de livraison (Cri+FB) | Détail du document (Ctrl+F12)

B At Comment. Gty Liv.  |PU % P Net. Taux -
» Nettoyage etalage 2 500,00 10 500,00 21
Détail
VA NV @2 =) Imput. 700000 =%
Hors période Prix tarif
Facturation | @ | Ajouter un document

Une ligne enregistrée sans avoir renseigné de référence Art. apparait en vert.

e Qty Liv. : Le nombre d'unités article/service est a renseigner dans cette
colonne.

e PU : Cette colonne contient le prix unitaire des articles/services.
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e % : Une remise peut étre déterminée en pourcentage dans cette colonne.
Cette remise aura un effet sur le calcul du prix net de la ligne courante de la
facture.

e P Net. : Cette colonne reprend le prix net calculé pour I'article/service
courant. Il correspond donc au calcul suivant: (Qty Liv. x PU) - %.

Taux : Le taux de TVA applicable au client sera déterminé dans cette colonne.
Ce pourcentage de TVA sera utilisé pour calculer le montant de TVA repris sur
la facture.

Une fois toutes ces informations remplies, il est possible de:

- Introduire une nouvelle ligne article/service dans la facture. L'utilisation
de la touche <Entrée> dans la colonne Taux passera automatiquement
en ajout sur la ligne suivante. Il ne reste alors qu'a répéter les
opérations précédentes.

— Enregistrer la facture qui est compléte (E] ) et/ou l'imprimer.
L'Impression de la facture est décrite dans le chapitre suivant.

Création des articles

Lors du passage vers une nouvelle ligne dans la facture ou lors de
I'enregistrement / impression du document, Sage BOB 50 vérifie si la référence
éventuellement renseignée dans la colonne Art. existe déja dans le
signalétique article. Si tel n'est pas le cas, l'application demandera si la
référence de l'article/service doit étre ajoutée dans le signalétique avec toutes
les données déja renseignées dans la ligne (PU, ...).

o



Nouvelle facture

Article inexistant
Avertiszement !

@ Larticle ETAL n'existe pas dans |a table des articles
Voulez-vous l'ajouter avec les caracténstigues suivantes 7

Libellé Mettoyage étalage
Prix: 500,00
Créer Créer & &diter Ne pas créer
En utilisant le bouton " ¥ (- - , I'article est automatiquement ajouté sans

passer par la fiche : les principales informations a enregistrer ont déja été
introduites au niveau de la facture.

L'utilisation du bouton [.SE&&Er | permet la création de I'article comme
précédemment mais ouvre la fiche signalétique de I'article afin de procéder a
une vérification voire des éventuelles modifications.

I En choisissant de ne pas créer I'article par 'usage du bouton | MNepscer |
I'article renseigné dans la facture ne sera pas ajouté dans le fichier des
articles. De plus, le choix de cette méme référence article dans un autre
document commercial ne proposera plus l'ajout de celui-ci jusqu'a la
fermeture de Sage BOB50. Il sera cependant possible de ['ajouter
manuellement via le fichier des articles.




Partie 3 -Création des factures

Impression de la facture

Une fois la facture terminée, il ne reste plus qu'a I'imprimer. L'impression de
cette facture constitue la derniére étape obligatoire avant de prendre celle-ci
en compte dans la comptabilité. La comptabilisation de la facture sera décrite
dans la parte suivante : Comptabilisation des factures.

L'impression de la facture s'effectue simplement en utilisant le bouton

®lmerimer. = et choisir Imprimer dans la liste (ou encore <CTRL + P>

directement depuis la facture.

B Encodage des factures E@
0 @ B AllSports 500,00
Joumal (V0T [+ Clent [ALLSPORTS [d| §-| [3:Ress bl R o PEgine, 7 Total
bee  [EEEEE]  Cotat & EEEE: Tva

BE 0419618535

N°pigce 400006

= = A payer
¢ s Q Sermei

Conditions générales (Cti+F7)  Conditions de livraison (Ct1+78) | Détail du document (Ctrl+F12)

») A Comment Gy Liv. [PU % [Phet Taux .
P ETAL Nettoyage étalage | 2| 500000 10 900,00 21
Détail
A [NATElv 2 @ mew [700000 [ ¥
[] Hors période Prix tarif

3] | 8 meimer.. - (Gl 4 ([ 23] 0| @-[ofl| @~ Pro. -

Apercu avant impression...

Imprimer Ctrl+P
Imprimer les étiquettes pour tout le document
Imprimer une étiquette pour la ligne sélectionnée
Imprimer une étiquette pour |'en-téte du document

Envoyer par email au format PDF

Facturation | @




Impression de la facture

SAGE DEMO

Chauzsée de Mons

BEEDDD  Mamur

Télkphone : 0TOV22.21.20

Fax :

TVA : BE 04T8-856-879

Banque : 340000005452 EIC : BERUBEEE

Adresse de livraison Adresse de facturation
ALLSPORTS
AlSports
Rue de MEglise, T
BE4020 LIEGE

TVA : BED415618525

Date :15/04/2011 Facture N° - 400008 Echéance 15/05/2011 Références :Facture 400006

Remargues

ETAL Nettovage talsge 2.00 500,00 10.00 500,00 Fal
Total HTVA 500,00 EUR
+TVA 183,00 EUR

Total & payer 1.088,00 EUR

Certifié sincére et véritable 3 la somme de : mille quatre-vingt neuf euros

Informations pour le paiement :
Montane - 1.083,00 EUR

Bangue -
BIC :BERUBEEE
Communication : +++000/0000/43143+++

Page1/1

Facturation | @ | 8 Imprimer .~
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Partie 4 - Création de factures sur base d'offres

Cette partie décrit comment créer rapidement
et simplement une facture sur base de I'offre
précédemment envoyée a un client.






Introduction

Introduction

La partie précédente a été consacrée a la création d'une facture commerciale.
La facture ne constitue cependant pas l'unique type de documents que la
facturation de Sage BOB 50 peut traiter.

Afin d'illustrer ce fait, cette quatrieme partie du guide pratique détaille
comment créer une offre pour un client potentiel et ensuite générer la facture
des que le client a décidé de concrétiser son achat.

La méthode décrite dans cette partie a pour avantage que les articles/services
repris dans |'offre pourront étre automatiquement inclus dans la facture. Elle
offre ainsi de toute évidence un gain de temps appréciable : le détail de la
facture étant directement récupéré de I'offre.



Partie 4 -Création de Factures sur base d'offres

Nouvelle offre

La création d'une offre est totalement similaire a la création d'une facture, voir
a ce sujet le chapitre intitulé Nouvelle facture. Ce chapitre survole donc la
rédaction de I'offre et n'entre pas dans les détails.

La création d'une nouvelle offre s'effectue comme suit :

1. Cliguer sur le lien Ajouter un document du raccourci Documents clients
disponible sur le bureau.

2. Sélectionner le type de document a créer (Offre) ainsi que le code Journal.

Ajout de document
@ Offre

Facture
Note de crédit

Joumal OFF =]

L Annuler

Nouvelle facture




Nouvelle offre

— O
- O
Sl g e
Canditians générales (Cti7) | Canditions delivraison (Cit+8) | Détail du document (Ctrl+F12)
Divers
s e [ [+ o
Famille au 15/04/2011
Rem. déf []=
Références Dessins de document
Nosrdr, | ‘ Dessin Nb_ds copiss
)
Vorrs | | || o
Commertaire
Commentaire général

Facturation | @
3. Renseigner les informations a reprendre dans I'offre.

Bon asavoir: Des informations complémentaires concernant
données relatives au aux et aux

7’

disponibles dans la partie précédente :

——

Gient [ALLSPORTS (]| §.| B3 Regrowpement | APte

ose N — it E

BE 0419618535
e P
. s
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Cil+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)

Total

la saisie des
sont

»AL. |Commert. |atycmd |PU % [P Net Tawx

ﬂEI'.‘\L Nettoyage étalage 10 50000 10 4.500.00

21

Détail

TVA

[NaTRV

Hors période.

E & mee [70000 [=[EN

éce jointe

Facturation | E ==




Partie 4 -Création de Factures sur base d'offres

4. Imprimer |'offre ou I'envoyer par e-mail au format PDF.

Impression de la facture

Création des factures

Aprés avoir suivi les étapes ci-avant, I'offre est préte a étre envoyée au client.

SAGE DEMO

Chaussée de Mons

BES0OD  Namur

Téléphone : 0THVZ2.21.20

Fax:

TVA . BE 0473-856-8T9

Banque : 240000005452 BIC : BBRUBEEB

Adresse de livraison Adresse de facturation

ALLSFCRTS
AlSgorts

Rus de Egiise, 7
BE40Z0  LIEGE

TVA : BED419518635

Date :15/04/2011 Offre N° 1 é 15/05/2011 Référen

Remarques

Réf. Article Désignation

ETAL Nettovane étalsos 0.0 H00.00 10,00 4.500.00 21

Total HTVA 4.500,00 EUR
+TWA 845,00 EUR
Total & payer 5.445,00 EUR

Certifié sincére et véritable 3 la somme de : cing mille quatre cents quarante cing euros

Informations pour le paiement :
Mantant - 5.443,00 EUR

Bangue :

BIC :BERUBEBB

Communicaton :

Page1/1

Facturation | [ﬂ




Création d'une facture sur base d'une offre

Création d'une fFacture sur base d'une offre

Lorsque le client a accepté I'offre, il sera nécessaire de rédiger la facture y

afférente.

Afin de rédiger automatiquement la facture, il suffit de suivre les étapes ci-

dessous:

1. Cliquer sur le lien x offres en cours du raccourci Documents clients
disponible sur le bureau.

2. Se positionner sur I'offre a transformer en facture.

Liste des documents client - Espace de travail

Sélection

Type | Offtes en cours =l X

Tiers (=] @ Intervalle  3dsmists mois (=] Q@ Supprimer
e = S () Rafraichir vue

®{Typ|Imp |[RAVLY. [0l 0[N Date Tiers Total Nos réf Vos réf

vEE OFF 1 15/04/2011 ALLSFORTS 450000 Offre 1

#|pn. Comment. Gty Lv. |PU et Taux

»ETAL Nettoyage étalage 0 50000 10 4500.00 21

QB O|E =8 imprimer (3 Envayer F3 Regrouper || (3| B3 Valider B-< &~

w

Impression
regroupée

Configuration
paramétres

Facturation | @




Partie 4 -Création de Factures sur base d'offres

E Regroupement de documents

Type document | Facture

=
Récupération des conditions générales

") Pas de récupération (d&faut du tiers)
@ Du premier document
() Du demier documert

Type de regroupement

@ 1 Document / Tiers
() 1 Document # Document
") 1 Document / Adresse de livraison

Texte de regroupement

() Pas de texte de regroupement
@ Texte de regroupement dans la langue du tiers
() Texte de regroupemert spécfique

[] Espace avant
Espace aprés

Gras
[ Souligné

B8O

Vers quel document voulez-vous regrouper ?

Joumal VO

F=3 B8 X3

(=) Date |15/04/2011 [=| 69 -
Corps du document

Récupération des lignes de commentaires
Reécupération des lignes dont la quantité = 0
Frais de port

(@ Totaliser

Reprendre selon les conditions
Montant de frais de port

4. Cliguer sur le bouton

Regroupement de document.

pour enregistrer

le comportement du

La facture est maintenant créée. Elle peut étre directement imprimée ou
éventuellement étre consultée avant son impression.




Création d'une facture sur base d'une offre

SAGE DEMO

Chauszée de Mons

BESDID  Mamur

Telephone 1 0TOVZE.21.20

Fax :

TVA : BE 04TE-696-879

Banque : 340000005452 EIC : BERUBEBE

Adresse de facturation
ALLSPORTS

AllSports

Rue de MEglise, T

BE4020 LIEGE

Adresse de livraison

TVA : BED415618535

Date :15/04/2011 Facture N*: 400007 Eché 15/05/2011 R

Remargues

Ref. Article

R «de loffre OFF 1 du 15/04/2011

ETAL Nettovage étalage 10,00 500,00 10,00 4.500,00 Fal

Total HTVA 450000 EUR
+TVA 845,00 EUR
Total & payer 5.44500 EUR

Certifié sincére et véritable 3 la somme de : cing mille quatre cents quarante cing euros

Informations pour le paiement :
Montane - 3.443,00 EUR
Bangue -
BIC :BERUBEEE

ication - 324445+

C

Page 1/1
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Partie 5 - Comptabilisation des factures

Un dernier avantage non négligeable de
l'utilisation de la facturation de Sage BOB 50
réside dans le fait que toutes les factures
peuvent étre comptabilisées en une seule
opération. Il n'est donc pas nécessaire de les
introduire une nouvelle fois en comptabilité.
Cette partie aborde cette comptabilisation en
détail.






Introduction

Introduction

Les factures commerciales éditées dans les 2 parties précédentes ne font pas
encore partie de la comptabilité générale. Il n'est plus nécessaire d'introduire
manuellement ces factures dans le module de Comptabilité & Finance de
Sage BOB 50.

Cette derniére partie explicite donc comment procéder a la comptabilisation
automatique des factures dans le module de comptabilité. Des que ce
processus est terminé, toutes les fonctionnalités du module comptable
peuvent étre appliquées a cette facture (rappels, consultations diverses, ...) ;
exactement comme si les factures avaient été enregistrées manuellement dans
la comptabilité.

' La comptabilisation des factures commerciales peut s'effectuer a n'importe
qguel moment. Cette opération peut effectivement étre effectuée deés
I'enregistrement de la facture ou bien quotidiennement pour un lot de
factures ou encore mensuellement, ... selon les besoins.




Partie 5 -Comptabilisation des factures

Comptabilisation des factures

La comptabilisation des factures s'effectue en 3 étapes tres simples :

1. Ouverture de la liste des factures non encore comptabilisées ;
Sélection éventuelle des factures a comptabiliser ;
3. Comptabilisation.

N

Liste des factures a comptabiliser

La liste des factures a comptabiliser est disponible en Validation regroupée.
[E=0E=E

B3 validation regroupée

Sélection

Document

@ Tous les joumawx | Factures

Joumaux déterminés | Notes de crédit

Document en sommeil

Sélection

N° documert de |0 & & 99999399 F
Clierts de |ALLSPORTS [] & |VANDERSCHU [
= =

Date document de |01/03/2011 a |31/0%720Mm

S EE)

Facturation | Traitement | Validation des factures

L'usage du bouton "2 effectue une recherche des documents a comptabiliser
répondant aux criteres de Sélection mentionnés dans I'écran.



Comptabilisation des factures

Sélection des factures a comptabiliser

La liste des factures a comptabiliser suivant les criteres sélectionnés
précédemment se présente comme suit :

Validation regroupée
Sélection | Document
#ok [l [N Doc Type

V| V01 400006 Vente
M ¥ VD1 400007 Verte

4

AlSports

NI

15/04/2011 ALLSPORTS
15/04/2011 ALLSPORTS

[E=1 e

Client @|Dev |Tot & Payer | Tot HTVA | Rem. Inteme -

1.085.00 500.00 Facture 400006
544500  4.500,00 Offre 1

DEK =

Facturation | Traitement | Validation des factures

Le bouton & permet la comptabilisation des factures commerciales.

Une fois

La comptabilisation des documents commerciaux est uniquement possible
pour les factures déja imprimées. Lorsque la procédure décrite dans les
parties précédentes a été suivie, I'impression des documents a bien eu lieu.
Cependant, si tel n'avait pas été le cas, Sage BOB 50 détecte les factures qui
n'ont pas encore été imprimées et propose alors leur impression.

la validation des documents terminée, toutes les factures

commerciales sont intégrées dans la comptabilité de I'entreprise.

0

O\



Partie 5 -Comptabilisation des factures

Consultations comptables

Aprés leur comptabilisation, les factures commerciales font donc partie
intégrante des données comptables. Elles peuvent ainsi étre consultées dans
les journaux comptables mais restent cependant toujours accessibles en
consultation dans leur forme originale dans la facturation.

[ Consultation des journaux

[E=3 Kol )
Joumal V01 =]
Libelé | Vertes (Vente)
Type  |Parn”ds document 2011 De |0 & a 999999999 (=)
Totaux Débit (891892 Credt (851892
Dete  |Péiode [Compte  [Tiers Débt Crade Remarque Cpt Cortreparte Base TVA =
31/01/11(01/2011_|451000 9,82 VANDERCRUI 400000
3V0/11[01/2011 400000 | DURSELC 5657 702000
31/01/11{01/2017_|702000 4675 DURSELC 400000 467
31/01/11(01/2011_|451000 982 DURSELC 400000
022011 [400000  |CLUBBRUG( 213978 -
272011 112,00 CLUBBRUGGE 400000 1180
1.700.00 CLUBBRUGGE 400000 170003
ALLSPORTS  1.089.00 Facture 400006 700000
900,00 ALLSPORTS 400000 9000
189,00 ALLSPORTS 400000
ALLSPORT  5.445,00 Offre 1 700000
450000 ALLSPORTS 400000 45000
845,00 ALLSPORTS 400000 i
3
[ Aispors (BE 0419618535) | [clents

V| @ | @ Eitres o - || @ (5| [0 -| B - || B~ |

Comptabilité & Finance | Consultations | Journaux comptables

[ Encodage des factures

o[-l

5 o] AlSports
Joumal V01 (3] Cliet |ALLSPORTS [ | §-|[oEShRearoupement R de 1Eglse. 7 Total
Contact BE4020 LIEGE
Date |15/04/2011(x] a [ DT VA
N°pisce 400006 =) A payer 1
€ s
Conditions générales (Ctr+7) | Détail du document (Ctrl+F12)
Bt |Commert. [aty Liv. [PU [ [PNet [Taux [~
b ETAL |Nettoyage étalage [ 3 500,00 10| 900,00 21|
[ Encodage des factures
T
AlSports
Joumal VD1 [ Clent |ALLSPORTS [ | §-| [k Reaseupement Rum de TEglse. 7 Total
Contact BE4020 LIEGE
Date  |15/04/2011(¥] a [ o VA
2 N'pidce 400007 & A payer
€ serea
TVA  (NAT[#]|V  [=)j21 L. ”
Conditions générales (Ctr+7) | Détail du document (Ctrl+F12)
] Hors période
Bt Comment [ayLiv. [PU [ [PNet [Taux [~
: Regroupement de I'offre OFF 1 du 15/04/2011
=] [PETAL Nettoyage étslage 10) 50000, 4500.00) 21
)| ® mermer. -G @)

Détail

TVA  NAT[#]|V
7] Hors période

CEC

Prictart

700000

=3

500,00

[

5315/ 8 imoriner.. - [G(S) 4 Z BB @-|ef @-| §ub. -

Facturation | @




Consultations comptables









Guide pratique

Toute entreprise, quelle que soit sa taille, émet régulierement un certain
nombre de factures voire d'offres.

Vous maitrisez déja le module de comptabilité générale de Sage BOB 50
et ainsi possédez déja les bases de son utilisation. Vous disposez
également des informations principales nécessaires a I'élaboration des
documents commerciaux, notamment les données relatives a vos
clients, ...

L'exploitation de ces informations que vous avez sous la main peut vous
apporter un gain de temps appréciable lors de I'édition de vos factures :
il n'est plus nécessaire de rédiger les offres ou factures avec un
traitement de texte et de procéder a nouveau a la saisie de ces factures
dans votre comptabilité. Vous évitez ainsi d'éventuelles erreurs de
retranscription des données au niveau de la comptabilité.

La facturation de Sage BOB50 vous permet de bénéficier de ces
avantages lors de la création de vos documents commerciaux.

Ce guide pratique s'adresse a tous les utilisateurs de Sage BOB 50
utilisant déja le logiciel pour gérer leur comptabilité désireux de débuter
la gestion de leur activité commerciale. De lecture accessible a tous, il ne
requiert aucun prérequis particulier.

L'objectif de ce guide pratique intitulé Démarrer simplement la
facturation est de vous faire découvrir les fonctionnalités de la
facturation de Sage BOB 50 de maniére aussi naturelle que possible.

m www.sage.be
info@sage.be

Living Your Business


http://www.sage.be/

