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Mise en route

Mise en route

Bienvenue a Sage 50 Comptabilité!

Utilisez ce guide pour vous aider a installer Sage 50 Comptabilité et configurer votre entreprise afin que vous puissiez
étre opérationnel aussi vite que possible.

Dans ce guide, vous apprendrez comment :

Configurer votre entreprise

Etablir des préférences pour répondre & vos besoins
Obtenir de I'aide lorsque vous avez des questions
Protéger les données de votre entreprise

Saisir certaines transactions commerciales courantes

Remarque :Sage 50 Comptabilité est offert en plusieurs éditions pour répondre aux besoins de toutes les petites
entreprises. Ce guide couvre les éditions suivantes : Sage 50 Comptabilité Pro, Sage 50 Comptabilité Supérieur et
Sage 50 Comptabilité Quantum.

Pour en savoir davantage sur les améliorations et les nouvelles fonctions dans cette version de Sage 50
Comptabilité, ouvrez le Centre d'apprentissage et regardez la vidéo Quoi de neuf ou lisez le Quoi de neuf dans I'Aide.

Ma raison sociale :

Mon code de compte de Sage :

Mon numéro de série de Sage 50
Comptabilité :

Mon code clé d'installation :
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La fenétre d'accueil

La fenétre d’accueil est congue a des fins d’efficacité, de convivialité et d’accés rapide aux fonctions que vous
utilisez le plus souvent. Vous pouvez obtenir rapidement un apergu de votre activité, puis suivre les diagrammes du
déroulement du travail pour trouver les taches spécifiques que vous souhaitez effectuer. Si vous effectuez une mise
a niveau a partir d'une version antérieure de Sage 50 Comptabilité, vous pouvez facilement utiliser la fenétre
d’accueil classique avec laquelle vous vous étes familiarisé en cliquant sur Passer a la vue classique.

-
=" Sage 50 Comptabilité Supérieur - UNIVERSL.SAL

-
|Posez e quesion [ Chercher-aide |v|EIEIg
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Taches connexes
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Téléverser débits
pré-autorisés

¥

Concepteur de

Paramétres .
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Nom du client

Askew Centre d'Achat

Belle Occasion Inc.
Belvédére & Fils Enr.
Brun, Jérémie 5.
Cavendish, Pierre 5,
Claridge Ind. Ltée
Client web

Dunedin Ind. Inc.
Dyer & Cie

Entre les Deux Ltée
Flannegan Hatel
Fogarty Motors

AR RERERERERERERERNENE RERE RERERE|

Inclure clients inactifs

Rapports

Rapports: [Liste des dients

Rapports récemment consulté:

Date de session: 31 mai, 2007
Soldes au: 31 mai, 2007
[ Téléphone [ Solde [T«
Alta Développement Ltge (514) 555-3096 Can§1,872.50 | |
(418) 555-8692 -Can$2,675.00
Bateaux Cap au Vent Ltée (514) 555-4727 Can$26,536.00
(514) 555-9701 Can$0.00 |
(514) 555-4390 Can$12,000.06 ||
(514) 555-2918 Can$34,708.12
(514) 555-7583 Cans0.00
(514) 555-5481 Can$4,410.85
Cans0.00
Construction Concrete Ltd, (416) 555-4698 Can$0.00
(514) 555-6572 Can$2,033.00
(819) 555-6474 Cans0.00
(418) 555-5365 Can§3,120.00
(514) 555-4256 Can$11,084.15
(514) 555-2101 Cans0.00
Georges Farham Coull Ltée (514) 555-8345 Can$0.00  _
=
Centre des
rappors
52

| Sage 50 Comptabilité Supérieur | sysadmin | Meno-utilisateur | L |_:5

s

Cliquez sur une des options de la barre de navigation a gauche pour visualiser les diagrammes du déroulement du
travail, les listes et les rapports et pour accéder rapidement aux taches. Dans les raccourcis, cochez Personnaliser

pour ajouter vos propres liens rapides aux autres taches!

Obtenir de I'aide

Plusieurs options sont a votre disposition pour vous aider a trouver les réponses a toutes vos questions.

Obtenez de l'aide tout en travaillant

Utilisez I'aide intégrée au produit et I’aide en ligne pour trouver réponses a vos questions. Posez une
question dans la fenétre de Sage 50 Comptabilité ou utilisez I'onglet Recherche dans I'Aide. Explorez la liste des

résultats de la recherche, puis sélectionnez une rubrique a consulter.
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Sage City, votre communauté en ligne

Communiquez avec d'autres utilisateurs de Sage 50 Comptabilité, des professionnels de petites entreprises et des
représentants de Sage 50 Comptabilité dans Sage City. Sage City offre un accés rapide a plusieurs ressources
d'aide et de consultation, y compris :

= Communautés de soutien
» Communautés d'affaires
» Blogues

= Forums de discussion

* Vidéos

» Flux de réseaux sociaux

Base de connaissances et clavardage en direct

Il n'est pas nécessaire d'ouvrir une session pour utiliser la base de connaissances. Vous pouvez chercher les
réponses aux questions les plus fréquentes concernant Sage 50 Comptabilité. Effectuez une recherche par produit,
catégorie, mots clés, code de réponse ou phrases. Le clavardage en direct est offert pour le service a la clientéle,
I'enregistrement des produits et le soutien technique. Pour le support technique, vous devez ouvrir une session dans
le Portail des clients de Sage.

Formation a I'Université Sage

Ouvrez le Centre d'apprentissage pour découvrir ce qu'il y a de nouveau et accéder aux derniers cours de formation,
ainsi qu'a la foire aux questions et aux tutoriels vidéo. Vous pouvez aussi chercher des cours de formation en classe
dans votre région ou vous inscrire a un cours en ligne a I'Université Sage.

Contactez un représentant de Sage pour obtenir de I'aide

Sivous ne trouvez pas la réponse a votre question dans Aide ou dans la Base de connaissances en ligne ou encore
dans d'autres ressources d'auto-assistance, alors contactez-nous pour obtenir de I'aide.

Contactez-nous du lundi au vendredi, de 6 h a 17 h, heure du Pacifique.

Coordonnées
Service des ventes : 1-888-261-9610
Service alaclientéle : 1-888-222-8985
Soutien technique : 1-888-522-2722
En ligne: http://fr.Sage50Accounting.ca

Remarque : Tous les clients bénéficient du soutien technique en ligne GRATUIT pour un probléme dans les 60
jours suivant la date d'enregistrement du produit. Veuillez aller a http://fr.Sage50Accounting.ca/2014suppor‘[.1

Allez en ligne pour clavarder en direct avec un spécialiste du soutien technique!

Travaillez avec un expert de Sage 50 Comptabilité

Obtenez |'aide dont vous avez besoin aupres d'experts en comptabilité! Sage compte un vaste réseau de conseillers
officiels et d'experts-conseils qui peuvent vous aider dans toutes les phases de l'installation de votre logiciel

1Vous devez I'utiliser dans les 60 jours suivant I'enregistrement du produit. Les spécialistes du soutien technique se réservent le droit de
limiter les séances de clavardage en direct a une heure.
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Mise en route
comptable et de I'expansion de votre entreprise. Pour trouver un expert dans votre région, rendez-vous sur
http://lwww.Sage50Accounting.ca/findconsultant.
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Configuration de votre entreprise

Préparation pour créer votre entreprise

Sivous utilisez Sage 50 Comptabilité pour créer votre entreprise, vous devez connaftre vos soldes de compte ala
date a laquelle vous commencez a travailler avec Sage 50 Comptabilité et enregistrez des transations.

Etapes a suivre avant de créer votre fichier d'entreprise

1. Déterminez la date de votre transaction la plus ancienne. Il s'agit de la date a laquelle vous avez converti votre
systeme comptable précédent (si vous en avez un) a Sage 50 Comptabilite.

Quelle date dois-je choisir?

Le choix de cette date est important, bien que vous puissiez la modifier apres I'avoir saisie
dans Sage 50 Comptabilité. Voici deux bons choix :

Le premier jour de votre exercice. Ce sera le début de I'année civile pour la plupart des
petites entreprises. La sélection de cette date vous permet de saisir toutes vos données a
partir du début de I'exercice afin d'avoir toutes les informations financiéres de I'exercice en
cours dans le systéme.

Le premier jour d'une période comptable. Commencez au début d'une période comptable
répertoriée. Ce sera vraisemblablement le début d'un mois ou trimestre. |l s'agit d'un bon choix
si vous étes au milieu de votre exercice en cours et vous ne souhaitez pas saisir de nouveau
toutes vos informations financiéres dans Sage 50 Comptabilité. Vous devrez connaitre les
soldes cumulés jusqu'a ce jour de vos comptes et vous devrez entrer une ou plusieurs facture
(s) historique(s) pour les montants en retard que vos clients vous doivent et les montants
impayés que vous devez aux fournisseurs. Si vous faites le suivi des stocks, vous devrez
également connaitre le colt des marchandises vendues jusqu'a ce jour, ainsi que le solde
d'ouverture et la valeur initiale de chaque article dont vous faites le suivi.

2. Produisez un rapport Balance de vérification pour votre date de début.

Qu'est-ce-qu'une Balance de vérification?

Sivous étes en affaires depuis quelque temps, vous devrez utiliser ce rapport pour mettre a
jour Sage 50 Comptabilité apres avoir créé votre entreprise.

La balance de vérification liste tous vos soldes de comptes (actif, passif, avoir, produits et
charges) pour une date donnée. Demandez a votre comptable de produire ce rapport pour la
date de mise a niveau que vous choisissez.

Si vous faites une mise a niveau a partir d'un autre systéme de comptabilité informatisé, tel
que QuickBooks, vous pouvez imprimer le rapport vous-méme. Ainsi, si vous passez a Sage
50 Comptabilité le 1er janvier 2012, vous aurez besoin du rapport de balance de vérification
pour le 31 décembre 2011.

3. Rassemblez toutes les factures des clients en retard et les factures des fournisseurs impayées.
4. Sivous avez des employés, rassemblez vos fiches d'employés et les informations de paie.

5. Dressez une liste des articles que vous vendez. Si vous faites le suivi des articles d'inventaire physique, déterminez
la quantité en magasin a votre date de début et la valeur initiale pour chaque article.
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6. Sivous travaillez sur des projets, rassemblez les informations suivantes pour chaque projet : date de début, état et
produit d'exploitation d’ouverture et soldes des charges.

Création d'une nouvelle entreprise

L'assistant Configuration d'une nouvelle entreprise vous guide tout au cours du processus de création d'une
nouvelle entreprise en quelques étapes simples.

Conseil :

Vous convertissez de QuickBooks® 20107 Sélectionnez I'option de conversion QuickBooks et I'as-
sistant vous aidera a convertir votre base de données QuickBooks a Sage 50 Comptabilité. Les enre-
gistrements et les transactions en retard sont rapidement et facilement importés!

Au fur et a mesure que vous progressez dans I'assistant, il vous invite a fournir des détails sur votre entreprise, par
exemple, la raison sociale, I'adresse et les numéros de téléphone, ainsi que le type de secteur d’activité dans lequel
vous travaillez. Cliquez sur le bouton Suivant pour avancer ou le bouton Précédent pour reculer et réviser les
informations que vous avez entrées. Si vous avez un probléme, cliquez sur le bouton Aide pour obtenir de
I'assistance.

1. Inscrivez votre raison sociale et les coordonnées.

2. Entrezla date de début et la date de fin de votre exercice, ainsi que la date de transaction la plus ancienne.

=]
Confguration d’une nouvelle entreprise “

Entrez les dates comptables de wotre entreprize ou cliquez

Sage 50 - Dates

w Introduction zur le bouton Calendrier et sélectionnez le date.
‘3..) Nom & Adresse La date de début de 'exercice est le premier jour de l'exercice courant de vobre
entreprizse.
9 Dates Début de l'exercice: mA01/£2m3
[ bt bd At

La date de tranzaction la plus ancienne est celle  laquelle vous convertizsez les
enregiztrementz de votre entreprize danz Sage B0, Cette date doit étre dang les
lirmites de l'exercice courant de vatre entreprize. & partir de cette date, vous pouvez
ajouter de nouvelles tranzactions dans Sage A0, Les tranzactions anténeures 3 cette
date zont des ransactions historiques.

4 Liste de comptes

B  Hom de fichier

Trars. la pluz ancienne;  07/01/2013

6 Fin [ AN AAARA)
La date de fin de l'exercice est le dermier jour de l'exercice courant de vatre
entreprise.
Fin de I'exercice: nnzeens [
[ A b At s |
I < Précédent ” Suivant = I Terminer [ Annuler I [ Aide I

Laissez Sage 50 Comptabilité créer la liste de comptes que vous utiliserez pour faire le suivi de la situation
financiére de votre entreprise. Certains comptes sont spécifiques a une branche d'industrie, alors
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sélectionnez votre secteur d’activité pour obtenir la liste de comptes qui répondent le mieux a vos besoins. Si
vous ne savez pas quel type choaisir, sélectionnez Autre. Vous pourrez toujours modifier votre liste de
comptes plus tard.

3. Sivous débutez en affaires, laissez Sage 50 Comptabilité créer une liste de comptes pour vous.
4. Choisissez votre structure de propriété, secteur d'activité et type d'entreprise.

5. Cliquez sur Visionner la liste des comptes pour voir la liste compléte des comptes qui seront créés pour votre entre-
prise.

Cliquez sur le bouton Plages de comptes pour allonger ou modifier la plage de vos groupes de comptes. Pour en savoir plus, cher-
chez «Allonger les numéros de compte» dans I'Aide.

6. Acceptez le nom de fichier suggéré (votre raison sociale) ou entrez-en un autre.
7. Acceptez I'emplacement suggéré ou parcourez un autre dossier.

8. Cliquez sur Terminer et Sage 50 Comptabilité créera votre entreprise.

Révision et modification des paramétres

3 f-w
]
lj_) Maintenant que vous avez configuré votre entreprise, vous étes donc prét a réviser les parametres de votre
entreprise et actualiser vos livres comptables.

Dans Sage 50 Comptabilité, les parametres sont divisés selon les types suivants :

» Paramétres de systéme
« Préférences de I'utilisateur
» Paramétres de formulaires et rapports

Vous trouverez les paramétres de systéme dans la fenétre Paramétres, groupés par module. Les options de
sauvegarde et les paramétres qui ont un impact sur plusieurs modules se trouvent dans le groupe Entreprise.

Il'y atrois paramétres de systéme importants que vous devriez réviser :

= Taxes de vente
» Devises étrangéres
= Comptes associés

Taxes de vente

Sage 50 Comptabilité crée automatiquement les taxes de vente en fonction de la province que vous avez choisie
dans I'Assistant Configuration d’une nouvelle entreprise. Par exemple, si votre entreprise est établie au Québec,
nous avons créé deux taxes pour vous : la taxe sur les produits et services (TPS) et la taxe de vente provinciale
(TVQ).

Sage 50 Comptabilité crée également certains codes de taxe par défaut que vous pouvez utiliser pour calculer les
taxes que vous payez et celles que vous facturez.

Conseil :

Attribuez des codes de taxe aux clients, fournisseurs et articles pour simplifier les calculs de taxe
lorsque vous traitez une transaction.
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Pour en savoir plus, cherchez «A propos des taxes de vente» et «Modifier un code de taxe» dans
I'Aide.

Devises étrangeres

Si certains de vos clients ou fournisseurs sont établis a I'étranger, Sage 50 Comptabilité peut étre configuré pour
comptabiliser les transactions traitées en monnaie étrangére. Vous pouvez ainsi créer des comptes bancaires en
monnaie étrangére, ajouter des prix en monnaie étrangére a vos articles de stocks et de service, payer des factures
et recevoir des paiements sans avoir a convertir manuellement les montants d'une devise a I'autre et afficher des
rapports comprenant a la fois les montants en devise étrangére et leurs équivalents en devise fonctionnelle.

Sage 50 Comptabilité Pro prend en charge 2 devises, alors que I'édition Supérieur et ultérieur prennent en charge un
nombre illimité de devises étrangeéres.

® Pour en savoir plus, cherchez «Traiter en monnaie étrangére» dans I'Aide.

Comptes associés

Sage 50 Comptabilité utilise des comptes associés pour mettre automatiquement a jour tous les comptes connexes
lorsque vous traitez une transaction. Les comptes associés réduisent le temps consacré a |'attribution des montants
avos comptes lorsque vous traitez une transaction. Par exemple, lorsque vous effectuez une vente, le montant que
votre client vous doit augmente, les quantités en stock diminuent et Sage 50 Comptabilité enregistre les taxes de
vente, frais de transport et remises sur des paiements anticipés dans les comptes respectifs.

Lorsque Sage 50 Comptabilité crée votre liste de comptes, les comptes associés sont également définis. Si vous
souhaitez apporter des changements a vos comptes associés, vous pouvez les modifier un a la fois ou utiliser
I'Assistant des comptes associés si vous devez en ajouter ou modifier plusieurs.

@ Pour en savoir plus, cherchez «A propos des comptes associés» dans I'Aide.

Préférences de l'utilisateur

Vous pouvez personnaliser Sage 50 Comptabilité pour répondre aux besoins des utilisateurs individuels. Par
exemple, vous pouvez masquer les modules que les utilisateurs n'utilisent pas ou changer la terminologie non
comptable pour la terminologie comptable.

® Pour en savoir plus, cherchez «A propos des préférences de l'utilisateur» dans I'Aide.

Options des formulaires et rapports

Les options de rapport définissent les paramétres d’imprimante par défaut des rapports. Vous pouvez modifier ces
paramétres pour des rapports individuels.

Sélectionnez le type de formulaire commercial que vous utilisez, par exemple, les cheques et factures. Vous pouvez
personnaliser un formulaire de Sage 50 Comptabilité intégré a Sage 50 Comptabilité Concepteur de formulaires pour
répondre a vos besoins.

Configurez Sage 50 Comptabilité pour vous rappeler de commander de nouveaux chéques.
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Options de rapport & formulaire @
HaFDD'tS |tilizer les mémes chéques pour les paiements et les chéques de paie
& C:heques FParamétres - Chégue de paiements

i 10200 Trans. au comptant &
- 10800 Banque Régal : fourr
- 10300 Bangque Régal : clien @ Formulaires personnalizés ) Pré-imprimé
i+ 10950 Bangue Régal : Dollz Tores (e - -
H ype form.: S B0 F | Copies: 1
£ 11000 Banque O akville Don [Sage 50 Fomuaie 7]

- Fomnulaires gouvernementaus Deseription: [Chéque de paiement - Alignement Facile '] Personnaliser...
- Bordereaus de dépét

Imprimarte: ’ Medl: v] [Eonfiguration...]

[l
)

. Bons de commande Formulaire: c:\program flleshsage 50 comptabilité premier niveaw e

- Etats de comphes

- Factures ; Pararnétres - Chéque de paie

EE::[B;?:UH de marchandises Imprimante: [ Mell: vl [Eonfiguration...]
... E stimations @ Formulaires personnalizés ) Pré-imprimé

- Encaissements Type form.: | Sage 50 Formulaiie ~| Copies: 1

- Bordereaus de paiement de dép
- Bordereaux de paie de dépét dir Deseription: [Ehéque de paie avec totaus cumulés & ce jour - A VI Persornaliser...

- Relevés de temps
- [araphiques

.- Etiquettes

Formulaire: c:hprogram fileshzage 50 comptabilité premier niveau 2 Parcourir...

Parameétres du chéque
MN* chéque suivant: 116

[] Awertiv lorsquil reste mains de 0 chégues. llva 0] ehéques en stock.

Commander chégques

[ ok | [ Aonuer | [ ade |

Pour en savoir plus sur la personnalisation de vos formulaires commerciaux, cherchez «Comment
personnaliser un formulaire» dans I’Aide.

Ajout ou modification des comptes

L'Assistant de configuration d’'une nouvelle entreprise crée une série de comptes pour vous. Vous pouvez maintenant
ajouter plus de comptes, masquer ou supprimer ceux que vous n'utilisez pas ou modifier ceux dans la liste.

Comptes de base

Nom et numérotation. Sage 50 Comptabilité attribue des numéros aux comptes afin d'identifier le type de compte
par son numeéro de compte seulement.

Conseil :

Vous pouvez masquer les numéros de compte dans les transactions et rapports. Vous pouvez trouver
ces parameétres dans la fenétre Parameétres, puis I'onglet Général sous Numérotation.

La majorité des entreprises suivent le méme regroupement standard de comptes :

Plage de numéros Groupe de comptes

1000 - 1999 Actif
2000 - 2999 Passif
3000 - 3999 Avoir
4000 - 4999 Produits
5000 - 5999 Charges
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Types de compte. Sage 50 Comptabilité utilise des types de comptes pour déterminer la maniére dont les
comptes et les totaux s’affichent dans les rapports financiers.

Type Description

H Un en-tétre de groupe. Une sous-division d’'un des 5 groupes de comptes principaux, par
exemple, Actifs a court terme. |l n'est pas utilisé dans les transactions.

A Un compte de sous-groupe. Partie d’'un groupe de comptes plus élargi ayant un sous-total. Il
est utilisé dans les transactions.

s Un sous-total. Total de tous les comptes du sous-groupe qui le précédent dans la liste de
comptes. Il n'est pas utilisé dans les transactions.

c Un compte de groupe. Un compte autonome dont le solde ne fait pas partie d'un sous-total. Ce
compte est utilisé dans les transactions.

T Le total d'un groupe. Un cumul de tous les sous-totaux et les comptes de groupe qui le
précédent dans une liste de comptes. Il n'est pas utilisé dans les transactions.

Un type de compte X est réservé pour le compte Bénéfices d'exploitation défini par le systéme. Sage 50

Comptabilité calcule automatiquement le solde du compte — produits d’exploitation moins les charges pour la date de
session en cours.

Classes des comptes. Ce sont des sous-catégories de groupes de comptes principaux. Par exemple, Banque est
un type de compte d’Actif particulier.

Lorsque la classe de compte = Banque, des champs additionnels sont disponibles pour les opérations bancaires en
ligne:

@ Enregistrements du plan comptable |.-°omz Lne question |Chercher-.°.ide |v| EI = @
Fichier Edition Vue Rapports  Ajde

BB Wl S e E?
Sélect: 1055 Bangque Régal d'épargnes - | i€ 4 b bl
Compte: 1055 Banque Régal d'épargnes

Compte | Options de classe | R approcherment & dépﬁts] Info add. | Cptes historiques connexes |

@& Enregistrements du plan comptable |Posez e question | chercher-aide [«| [fo|| @ |53
Fichier Egition Wue Rapports Aide

B8 Bl 4% B ?

Total de gausz-groupe | Sélect: 1055 Bangue Régal d'épargres - | 4 4 » bi
Compte de groupe

Type de compte:

En-téte de groupe

@ [pte de sous-groupe

. Compte: 1055 igal d'é A
T 60 ompte Banque Régal d'épargres [Fi

Compte  Options de classe |Rapprochement & dépdts

Info add. | Cptes historiques connexes |

Classe: | Bangue - | Type de compte: Chégque -
Compte inact Institution: | 1D Cariada Trust - | M* dépiit suivant: 1005 Canada
Trust
Mom succursale:  Brent Mall Branch Changer le numéro de chéque suivant

Saldes au mar 31, 201 M* succursale: 300000100

Utilizer ce compte pour les opérations bancaire en lighe
M* compte: 0032468790 Site'wWeb

Devise: Ca0 Page d'accueit http: A v tdeanadatrust. com

. . Opér. banc. en ligne: s //easyweb tdoanadatrust.com
Commander chégues et des bordereaus de dépdt

Compte inactif Solde courant en  Ca&D 50,000.00

Soldes aumar 31, 201 E Enreq. et Fermer
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Configuration de votre entreprise

@ Pour en savoir plus, cherchez «Ajout ou modification d'un compte» dans I'Aide.

Saisie des soldes de compte

Sivous étes en affaires depuis un certain temps, vous avez déja des soldes a ajouter a vos comptes — par exemple,
le montant total que vos clients vous doivent. Entrez vos soldes d'ouverture de compte dans Sage 50 Comptabilité
pour vous assurer que vos livres comptables soient exacts.

Vous pouvez ajouter des comptes et entrer des soldes d’ouverture dans le Module Général ou dans le Guide de
configuration.

1. Produisez le rapport de balance de vérification le plus récent — celui daté du jour avant la date de transaction la
plus ancienne que vous avez choisie dans I'Assistant de configuration d’'une nouvelle entreprise.

2. Aumenu Configuration, sélectionnez Guide de configuration, puis cliquez sur I'icbne Comptes.

3. Pour chaque compte, entrez-y le solde a partir de la balance de vérification.

Si vous commencez a saisir des transactions dans Sage 50 Comptabilité a la date de début de votre exercice, votre
balance de vérification sera assez simple -- le rapport contient des soldes pour vos comptes de bilan seulement, non
pas les comptes de produits et de charges.

Pour en savoir plus, regardez le tutoriel vidéo Configuration de compte dans le Centre d’ap-

@ prentissage ou cherchez «Ajout ou modification d'un compte» et le «Guide de configuration»
dans 'Aide.

Vérification de vos soldes de comptes
Pourquoi ai-je regu un message sur l'affectation d'un écart?

Si vous ne mettez pas a jour tous vos soldes de comptes, les comptes ne seront peut-étre pas
équilibrés et vous recevrez un message vous informant d'affecter I'écart a un compte spécifique.
Acceptez le compte que Sage 50 Comptabilité vous suggére ou sélectionnez-en un autre.
Comparez le solde de ce compte aprés avoir terminé la saisie de tous les soldes d'ouverture des
comptes pour vous assurer que le solde correspond a vos enregistrements.

Pour vous assurer d’avoir saisi correctement tous les comptes et les soldes, imprimez un rapport de balance de
vérification dans Sage 50 Comptabilité et comparez-le avec vos enregistrements existants.

Pour comparer vos comptes :

1. Ouvrez la page Entreprise dans la fenétre d'accueil, puis cliquez sur I'icone Centre des rapports dans le volet Rap-
ports. Sélectionnez Financiers, Balance de vérification, puis Soldes d'ouverture.

2. Cliquez sur Afficher pour examiner le rapport.

3. Pourimprimer le rapport, assurez-vous que votre imprimante est configurée, puis choisissez Imprimer au menu
Fichier ou dans la barre d’outils.

4. Comparez les numéros de compte, les noms et les soldes avec vos enregistrements.
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Configuration des clients et ventes

Saisie des informations du client
Lorsque vous créez un enregistrement de client, vous n’avez besoin que de son nom. Vous voudrez certainement
ajouter plus de renseignements sur le contact et des options par défaut lorsque vous en aurez besoin.

Vous pouvez entrer des clients et soldes d’ouverture dans le Module des clients ou dans le Guide de configuration.

Pour en savoir plus, regardez le tutoriel vidéo Configuration de client dans le Centre d'ap-
prentissage ou cherchez «Ajouter ou modifier un client» et le «Guide de configuration» dans

I'Aide.
1. Entrezle nom de I'utilisateur ou un autre identificateur unique.

2. Ajoutez d'autres détails sur le client.

Guide de configuration - Clients = @
Fichier ~ Edition Vue Aide
’jAjouter un client V%a Supprimer un client | ® Modifier un client
—QEJI Configuration Client Voir le tutoriel
Maodifiez les coordonnées de contact et l'information du solde 3 payer de vos clients.
Pour ajouter plus de renseignements sur un client, double-cliqguez sur le nom pour ouvrir la fiche de client.
Client™ /| Contact N® téléphone Courriel Rue 1 Rue 2 Ville: Province [g:o‘,s?; m
Smith, John Peter Smith (604) 207-5555 55 Powell Street Richmond British Colu... |V582H6
4 L1} k
MNombre de clients: 0 Solde de Comptes clients: $0.00 é&gale {,- Total-Solde de cpte: $0.00
*Champs requis [ Fermer ] [ Aide ]

Conseil :

Effectuez-vous la conversion a partir de QuickBooks®, Quicken® ou MYOB®? Exécutez I'Assistant
d’importation pour importer les données courantes de vos clients. Pour en savoir plus, cherchez
«Comment importer des enregistrements» dans I'Aide.

Saisie des soldes des clients

Sivous étes en affaires depuis un certain temps, certains clients pourraient vous devoir de I'argent a la date de
transaction la plus ancienne que vous avez entrée durant le processus de configuration de I'entreprise. Vous devez

mettre a jour chaque enregistrement de client.
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Pour chaque client, indiquez le montant total en retard d( a la date de transaction la plus ancienne, puis entrez une
facture historique pour refléter ce montant. Si vous désirez enregistrer chaque transaction a ce jour pour ce client,
entrez des factures et paiements historiques individuels.

1. Dans l'enregistrement, a l'onglet Factures historiques, cliquez sur Factures pour enregistrer des factures impayées
pour la date de transaction la plus ancienne.

2. Dans la boite de dialogue Factures historiques, inscrivez les informations de la facture.

Conseil :

Le total de toutes les factures historiques impayées doit étre égal au solde d'ouverture du compte
de Comptes clients dans votre liste de comptes.

Saisie des informations du fournisseur

Lorsque vous créez un enregistrement de fournisseur, vous n’avez besoin que de son nom. Vous voudrez
certainement ajouter plus de renseignements sur le contact et des options par défaut lorsque vous en aurez besoin.

Vous pouvez entrer des fournisseurs et soldes d’ouverture dans le Module des fournisseurs ou dans le Guide de
configuration.

Pour en savoir plus, regardez le tutoriel vidéo Configuration de fournisseur dans le Centre d'ap-
® prentissage ou cherchez «Ajouter ou modifier un fournisseur» et le «Guide de configuration» dans
I'Aide.

1. Entrezle nom du fournisseur ou un autre identificateur unique.

2. Ajoutez d'autres détails sur le fournisseur.

Guide de configuration - Fournisseurs = @
Fichier Edition WYue Aide
ﬂAjouter un fournisseur V% Supprimer un fournisseur | @® Modifier un fournisseur
=+ Configuration Fournisseur Voir le futoriel
Modifiez les coordonnées de contact et l'information du solde a payer de vos fournisseurs.
Pour ajouter plus de renseignements sur un fournisseur, double-cliquez sur le nom pour ouvrir la fiche de fournisseur.

. -~ L . X Code »
Fournisseur 4 Contact M= téléphone Courriel Rue 1 Rue 2 Ville Province tird]
Foto Works Kyle Lovett (604) 207-6655 kyle.lovett@f... |16 West 12th ... Vancouver British Colu... V&R 2G]

4 n 2
Mombre de fournisseurs: 1 Solde de Comptes fournisseurs: $0.00 égale {,- Total-Solde de cpte: $0.00
*Champs requis [ Fermer ] [ Aide ]
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Conseil :

Effectuez-vous la conversion a partir de QuickBooks®, Quicken® ou MY OB®? Exécutez I'Assistant
d’importation pour importer les données courantes de vos fournisseurs. Pour en savoir plus, cherchez
«Comment importer des enregistrements» dans I'Aide.

Saisie des soldes des fournisseurs

Si vous étes en affaires depuis un certain temps, vous pourriez devoir de I'argent aux fournisseurs a la date de
transaction la plus ancienne que vous avez entrée durant le processus de configuration de I'entreprise. Vous devez
mettre a jour chaque enregistrement de fournisseur.

Pour chaque fournisseur, indiquez le montant total a payer, puis entrez une facture historique pour refléter ce
montant. Si vous désirez enregistrer chaque transaction a jour pour ce fournisseur, entrez des factures et paiements
historiques individuels.

1. Dans l'enregistrement, a l'onglet Factures historiques, cliquez sur Factures pour enregistrer des factures impayées
pour la date de transaction la plus ancienne.

2. Dans la boite de dialogue Factures historiques, inscrivez les informations de la facture.

Conseil :

Le total de toutes les factures historiques impayées doit étre égal au solde d'ouverture du compte
de Comptes fournisseurs dans votre liste de comptes.
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Configuration des articles

Saisie des informations d'articles

Vous pouvez créer deux types d’articles dans Sage 50 Comptabilité :

= Stocks par article. |l s'agit d'articles physiques ou tangibles. Sage 50 Comptabilité fait le suivi de la quantité en
magasin, la quantité en commande pour les clients et la quantité en commande auprés des fournisseurs.
Lorsque vous créez un article de stock, vous devez définir un compte Actif pour faire le suivi de la valeur de vos
stocks et un compte de colt des marchandises vendues (CMV) pour faire le suivi de votre colt. Dans Sage 50
Comptabilité Entreprise, vous pouvez entrer et faire le suivi des articles en série. Pour en savoir plus, cher-
chez «Stocks en série» dans I'Aide.

» Services. Il s’agit d'articles non tangibles, par exemple, des frais de consultation ou des articles pour lesquels
vous ne faites pas le suivi de la quantité achetée ou vendue.

Lorsque vous créez un article, définissez un compte de produits ou de charges pour simplifier la saisie des données.
Etablissez un compte Ecart si vous autorisez des niveaux d'inventaire en-dessous de zéro.

@ Enregistrements des stocks & services |-"'305€Z e question |Chercher—.ﬁ.ide |v| E' = @
Fichier Edition Wue Rapports  Aide

BB % (@H ~ 8| ?

Sélect: H2020 Charnigres: porte - | i€ € b bl
Article  Murnéro: HZ2020 Type: (@) Stock
Description:  Charnigres: parte Seriee
Quantités | Urités | Prix  Associs | Statistiques | Taxes | Info add. | Desc. détailée |
Actif: 1530 Quincaillens -
Produits: 4220V entes: Quincaillene -
Chy: B020 b atérniel: Quincaillene -
Ecart: B020 Maténiel Quincaillene -
[ Auticle: inacti B Ervea. st Fermer

@ Pour en savoir plus, cherchez «Comment créer un enregistrement d'article» dans I'Aide.

Conseil :

Si vous offrez seulement des services ou n'avez pas besoin de faire le suivi des stocks dans Sage 50
Comptabilité, vous devriez quand méme définir des articles de service pour favoriser une saisie des
données plus facile et plus pratique dans la fenétre des ventes.

Saisie d'une quantité et d'une valeur de début initiales

Pour entrer des soldes d'ouverture pour vos articles de stock :
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1. Ouvrez la page Stocks et Services dans la fenétre d’accueil. Dans le volet Taches, cliquez avec le bouton droit sur
I'icbne Stocks et Services, puis sélectionnez Ajouter des stocks et services dans le menu.

2. Concernant chaque article de stock et de service, entrez une quantité et une valeur de début initiales pour cet
article a I'onglet Historique. A I'onglet Statistiques, vous pouvez également entrer les informations sur |'article pour
I'an passé et jusqu'a ce jour si vous commencez a utiliser Sage 50 Comptabilité.

Quantités | Unités | Prix | Aszocié | Statistigues | Tares | Info add.  Historique |Desc. détailée |
En stock

Unités de stockage en magasin: 300 WYalewr initiale: 1,200.00

Quantités | Unités | Prix | Associé  Statistiques |Taxes | Info add. | Historique | Desc. détailée |

Afficher unités vendus ert | Chaque -

Cumul & ce jour Exercice précédent
Mb transactions: 1 Nb transactions: 1}
Unités wendues: 20 Unités vendues: 0.oa
Fontant: 216.00 Mantant: 0.00
CN 200.00 CMA. 0.oo

D ate-Demiéne vente:

3. Imprimez une balance de vérification (Soldes d’ouverture historiques) et imprimez des rapports sommaires des
stocks pour chaque compte d’actif. Si vous avez quatre comptes d'actif, alors vous imprimerez quatre rapports.

4. Comparez le total de chaque rapport de sommaire des stocks au compte d'actif approprié. S'ils sont différents, véri-
fiez vos écritures.

5. Dans Sage 50 Comptabilité Entreprise, entrez des numéros de série pour toute la quantité initiale en magasin pour
chaque article en série.

Conseil :

Le total des soldes d'ouverture d'un groupe d'articles de stock doit étre égal au solde d'ouverture du compte
associé d'actif de stock correspondant dans la liste des comptes.
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Configuration de la paie

Configuration des valeurs implicites de la paie

Lorsque Sage 50 Comptabilité crée votre liste de comptes, tous les comptes de paie requis le sont également. Avant
d’ajouter des fiches d’employés, configurez :

= Les salaires et retenues que vous utiliserez

Les droits que vous donnez et la fagon dont ils sont calculés

Les taux de cotisation a I'assurance-emploi, la CSST et les autres charges de I'employeur
Les charges spécifiques a votre entreprise payées par I'employeur (charges définies par I'utilisateur)
Les soldes de début pour des montants que vous devez aux destinataires des charges sociales

Vous devriez également réviser les comptes que vous utilisez pour faire le suivi des avances, du passif de paie, des
charges salariales et autres charges salariales.

Tous les paramétres de paie figurent dans le groupe Paie dans la fenétre Parameétres. Pour en savoir plus,
sélectionnez un article dans le groupe Paie, puis cliquez sur le bouton Aide.

Parameétres @
Edition Vue
i Er}tre:pnlm Fevenu Type Unité de| Calec Calc. Calc. Cale. Calc. Cale. | Calc. | Cale. | Cal ~
*E---Fener.a [°°m§f$L mesure | Impét [ 1mpétQc)] A-E | H. Assur. | RPC/RRAQ | ISE | FS50 | Wac. [RQ
+)- Foumisseurs & Achats = . —
+)- Clients & Produits .&vﬁances —E‘I Systn?me P?I!DE—E‘I 4 o o v 4 o v v
i Pai Fréts Systéme  |Période
a® : Avantages  |Spstéme  (Pérode | W W
heries Avanlages. e S_l,lsh‘eme F‘n?r!ode N N v v
- Charges Wac, acquiz. |Sustéme  [Période
i Droitg “ac pavées |Systéme  (Pénode | N N W W W o o
Ao de verssment Hegllle:res Taux hora?u Heure W v v v W W W v W
| Catéanries demmloi Supplém. 1 | Taux horair| Heure W W S ") W W W W W
+ Nomg P Supplém. 2 | Taux horaie Heure W W W v W v W v v
3- Comples aszociés Salaug . Revenu F'n?l!ode 4 v v v v v v v v
L Chocks & Cervices Commiszion |Revenu  |Pérode | ./ W S W W W W ") v
) Chartier Boni Reveru  |Pérode | N N ") W W W W W
Revenu 4 Reveru  |Période | ./ o W o N W W v W
Revenu§ Reveru  |Pérode | ./ o v o W W W v W
Revenu B Reveru  |Pérode | ./ W S v W W W o W
Revenu 7 Feveru |Pérode | ./ W W v v W W W W
Revenu 8 Feveru  |Pérode | ./ W ) W W W W W S T
4 3
[] Svivi des pourboires au Québec
OK | [ Annder | [ e
Conseil :

Pour afficher le tutoriel de paie, ouvrez le Centre d'apprentissage, puis sélectionnez le tutoriel de paie dans la liste.

1 REMARQUE IMPORTANTE : Vous devez au moins vous abonner a Sage Services d’Affaires Or ou Paie pour accéder a toutes les fonc-
tionnalités de la paie.
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Saisie des informations de 'employé

1. Vous pouvez entrer les informations de base des employés (les coordonnées du contact de I'employé, la date de
naissance, le numéro d’assurance sociale et la date d’'embauche) dans :

= Module de la Paie : Ouvrez la page Employés & Paie dans la fenétre d’accueil. Dans le volet Taches,
appuyez sur le bouton droit de la souris et cliquez sur 'icbne Employés, puis sélectionnez Ajouter un
employé dans le menu.

= Guide de configuration : Aumenu Configuration, choisissez Guide de configuration, puis I'option
Employés.

2. Entrez les renseignements additionnels suivants pour chaque employé :

» Impots. Ajoutez les données de I'impét, par exemple la province ou I'employé travaille et les crédits d'im-
p6t au plan fédéral et provincial.

» Revenu. Sélectionnez les salaires qui s'appliquent, entrez les taux de rémunération et les calculs de
vacances, ainsi que le nombre de périodes de paie par année.

= Retenues. Sélectionnez les retenues d’'impét applicables et entrez les montants par période de paie.

» CSST & autres charges. Entrez le taux de cotisation ala CSST et les cotisations par période de paie
pour les charges additionnelles payées par 'employeur.

» Droits. Enregistrez la fagon dont les droits, tels que les jours de maladie, sont calculés.

= Renseignements de T4 et RL-1. Entrez et révisez les renseignements des T4 et Relevés-1, tels que
les gains assurables et ouvrant droit a pension.

» Information additionnelle. Vous pouvez créer un maximum de 5 champs définis par I'utilisateur dans
lesquels vous stockez les informations additionnelles des employés. Si vous définissez ces champs
dans le groupe Paie de la fenétre Paramétres, alors vous pouvez entrer les informations de I'employé ici.

» Mémos. Ajoutez des rappels et des notes.

» Dépot direct. Si vous utilisez le dépdt direct, activez la fonction dans la fiche de I'employé, puis spé-
cifiez les comptes bancaires sur lesquels son cheque de paie sera déposé.

Conseil :

Pour imprimer correctement les feuillets T4 et Relevé -1 pour vos employés, entrez le nom de I'employé dans ce format : Nom dg
famille, Prénom ou Prénom <espace> Nom de famille.

Si vous avez déja traité la paie pour I'année, vous devrez enregistrer les informations historiques pour imprimer les
bons montants sur les feuillets T4 et RL-1 a la fin de 'année. Pour chague employé, entrez :

» Impbts payés

= Avances payées

» Avantages imposables jusqu'a présent

= Vacances a payer et payées

= Salaires payés

= Retenues soustraites

= Charges définies par I'utilisateur jusqu'a présent

= Les gains ouvrant droit a pension cumulés jusqu'a ce jour, cotisations a I'A-E et les cotisations au régime qué-
bécois d'assurance parentale (RQAP) pour les employés du Québec.

Conseil :

« Vérifiez les normes d'emploi fédérales et provincial pour en savoir davantage sur les indemnités pour acci-
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dents du travail, exigences de la paie de vacances et déclaration de fin d'année.
» Assurez-vous de mettre a jour le solde d'ouverture dans chaque compte de paie associé.

= QOuvrez la fenétre Options de rapport et formulaire au menu Configuration, puis révisez vos paramétres de for-
mulaire de paie.
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Configuration des projets

Saisie des informations de projet

Les enregistrements de projet sont utilisés pour faire le suivi des codts et/ou charges engagé(e)s au cours d'un
marché ou tache que vous accomplissez pour des clients.

Les projets vous permettent de conserver les informations détaillées sur les produits d'exploitation et charges
associés au travail que vous faites. Vous pouvez ensuite réviser ces données dans plusieurs rapports de projets pour
vous assurer que le travail est accompli selon les heures et le budget établi(e)s.

Pour configurer des projets, ouvrez la page Projets dans la fenétre d’accueil, puis dans le volet Taches, cliquez avec
le bouton droit sur I'icéne Projet, ensuite sélectionnez Ajouter un projet dans le menu.

.-El P |Posez une question | Chercher-gide |»| [ve|| B |[w3m]
Fichier Egiticln Vue Rapports Ajde

B0 w2 B ?

Sélect: Fenfrew Centre d'achat - |H € b bl

Frojet Renfrew Centre d'achat £|

Frojet | Budget | rfi add. |

Date de début:  jan 02, 2011 Date de fir:
Solde reporté
Praduits: 0.00 Charges: 0.00
Etat [En attente -
[ Prajet inacti E Erren et Fermer

Entrez le total du produit d’exploitation constaté et les charges encourues a la date de transaction la plus
ancienne que vous avez entrée lors de la configuration de votre entreprise.

Conseil :

Vous pouvez renommer le module Projets dans la fenétre Parametres. Dans Sage 50 Comptabilité Supérieur et
Sage 50 Comptabilité Quantum, vous pouvez utiliser un autre nom pour «Projets» selon le type de secteur
d'activité que vous avez sélectionné lors de la création de votre entreprise.

Révision et modification des paramétres de projet

Si vous créez des budgets pour les projets, ouvrez la fenétre Paramétres au menu Configuration. Cliquez sur Projet
et ensuite sur Budget. Cochez la case Budget pour projet, puis sélectionnez la période de budget. Lorsque ces
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options sont activées, un nouvel onglet Budget s’affiche dans chaque enregistrement de projet, afin de budgéter des

projets individuels.

-

Parameétres

Egition Vue

+- Entreprize
- Général [comptes) | Budget pour Projet
- Fournigseurs & Achats
- Clients & Ventes

- Paie

- Stocks & Services

IOy Oy O O O

X5

Fréquence des périodes budgétaires: | Mensuelle -

OK

] | Annuler | |

Aide

Enregistrez le produit et les charges d’un projet en ventilant les montants de transaction au projet. Vous pouvez
examiner ces montants dans divers rapports de projet. Cliquez sur le bouton Aide pour en savoir davantage sur les

paramétres de ventilation.

Paramétres
Egition Yue

- Entreprize
- Général [comptes) Wentiler tranzactions de la paie par:
- Foummizgeurs & Achats
- Clients & Yertes

- Paig

- Stocks & Services

- Prajet

Montant @ Pourcentage

[0 10 0 8 g s I e W

Wentiler d'autres transactions par

tontant @ Pourcentage

Aesertin 2i la ventilation n'est pas compléte

Permettre l'accés au champ Wentiler en utiizant la touche Tab

Heures

=l

OK

] | Annuler | |

Aide

A la page Noms, vous pouvez renommer le module des projets en entrant un terme plus communément utilisé dans
votre secteur d’activité et ajoutez un maximum de 5 champs définis par I'utilisateur pour stocker les données de vos

projets.
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Taches essentielles

Apergu des transactions des clients

Sivous dressez des bulletins de vente et devis pour vos clients, ouvrez la fenétre Paramétres, cliquez sur
Entreprise, ensuite cliquez sur Fonctions. Activer les options relatives aux devis et commandes pour les clients.

Rentrée de fonds
3t

‘u;m Faite le suivi des estimations que vous avez envoyées a un client actuel ou

potentiel. Aucune écriture comptable n’est passée lorsque vous effectuez un devis.
Devis de vente

‘"’@‘“‘ Créez une commande pour un article que vous remplirez plus tard ou un service que
vous exécuterez a une date ultérieure. Aucune écriture comptable n’est passée

Bulletins de  |orsque vous effectuez un devis.
vente

Wy & . . ORI
R Facturez vos clients pour des marchandises expédiées ou regues au moment de la

Factures de vente et pour services fournis.

vente

& Ji'"! Entrez les paiements que vous recevez de vos clients et imputez le paiement a une
ou plusieurs facture(s) impayée(s).
Encaissements

Conseil :

Dans la fenétre Ventes, cliquez sur le bouton Conversion pour convertir un devis en commande ou
facture ou une commande en facture.

Facturer les clients
-

-.,.;x-"" =
= Lorsque vous enregistrez une vente, Sage 50 Comptabilité fait le suivi des biens et services vendus et met
a jour I'enregistrement du client.

Pour créer une facture : Ouvrez la page Clients & Ventes dans la fenétre d’accueil. Dans le volet Taches, cliquez
avec le bouton droit sur l'icéne Factures de vente, puis complétez les étapes suivantes.

1. Sélectionnez un client. Sage 50 Comptabilité remplira automatiquement les champs Client, Adresse d'expédition,
Commentaires et Modalités en utilisant les données de I'enregistrement de client.

2. Sélectionnez les articles dans votre liste de prix ou entrez les détails sur les articles que vous vendez.
3. Imprimez la facture ou envoyez-la par courriel ou imprimez vos factures dans un lot a une date ultérieure.

4. Cliquez sur Traiter pour enregistrer la transaction et mettez a jour les soldes de compte, ainsi que I'enregistrement
du client.
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Encaisser les paiements des clients

%] Pour enregistrer un paiement provenant d’un client : Ouvrez la page Clients & Ventes dans la fenétre
d’accueil. Dans le volet Taches, cliquez surl'icbne Encaissements, puis complétez les étapes suivantes.

1. Sélectionnez un client.

2. Sélectionnez le mode de paiement et le compte sur lequel vous déposez le montant. Si le client vous paie par
chéque, entrez le numéro de chéque.

3. Assurez-vous que la date d'encaissement est correcte. La date de session est utilisée comme implicite.

4. Sélectionnez la facture pour laquelle le paiement sera imputé. Sage 50 Comptabilité calcule automatiquement la
remise accordée en fonction des modalités de paiement que vous avez entrées.

5. Cliquez sur Traiter pour enregistrer la transaction et mettez a jour les soldes de compte, ainsi que I'enregistrement
du client.

Apercu des transactions des fournisseurs

Si vous passez des bons de commande auprés de vos fournisseurs ou demandez des devis, ouvrez la fenétre
Paramétres, puis Entreprise, ensuite cliquez sur Fonctions. Activez les options relatives aux devis et commandes
pour les fournisseurs.

Sortie de fonds

: LEJ" Entrez une estimation que vous avez regue d’'un fournisseur pour les biens ou
Devis services. Aucune écriture comptable n'est passée lorsque vous effectuez un devis.

d’achat

= b Enregistrez une commande pour un article que votre fournisseur vous expédiera plus
Commandes tard ou un service qu’il fournira a une date ultérieure.

fournisseurs

: 3 o Entrez les factures de fournisseurs pour des articles que vous avez regus ou les
Factures services fournis.
d’achat

2,

Payer des factures d’achat : Entrez un débours pour un fournisseur et imputez le
paiement a une ou plusieurs facture(s) impayée(s).

Débours

Payer des factures de carte de crédit : Entrez des paiements (par exemple,
émettre un chéque) aux sociétés émettrices de cartes de crédit pour payer des frais
généraux.

Payer les charges (également connu sous Effectuer un autre paiement ) :
Enregistrez une charge et le mode de paiement.

Effecutuer des avis de versement : Entrez les paiements aux destinataires de
charges sociales pour les retenues a la source et autres charges salariales.
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Conseil :

Dans la fenétre Achats, cliquez sur le bouton Conversion pour convertir un devis en commande ou
facture ou une commande en facture.

Enregistrer des charges

Sivous n'utilisez pas Sage 50 Comptabilité pour faire le suivi et vous faire penser a vos factures impayées, vous
pouvez simplifier votre tenue de comptes en entrant seulement vos charges. En fait, toutes les entreprises ont des
charges diverses quotidiennes qui peuvent étre enregistrées de cette fagon. Pour obtenir des renseignements sur la
saisie et le paiement d’'une facture, cherchez «Saisie d’'une facture d’achat» dans 'Aide.

Pour inscrire une charge : Ouvrez la page Fournisseurs et Achats dans la fenétre d’accueil. Dans le volet Taches,
cliquez avec le bouton droit sur I'icbne Paiements, sélectionnez Effectuer les paiements dans le menu, puis
complétez les étapes.

1. Choisissez un fournisseur dans la liste.

2. Sélectionnez le mode de paiement et le compte sur lequel vous prélevez le montant. Si vous payez par chéque,
tapez le numéro de chéque.

3. Assurez-vous que la date de paiement est correcte. La date de session est utilisée comme implicite.
4. Sélectionnez un compte pour enregistrer les charges, puis entrez les détails de chaque charge.

5. Cliquez sur Traiter pour enregistrer la transaction et mettre a jour les soldes de compte.

Paie des employés 1

Sage 50 Comptabilité peut calculer automatiquement les impots basés sur la table d'impbt de I'employé. Prenez note
que pendant que vous étes en mode historique, vous devez calculer et entrer les impbts vous-méme.

1. Choisissez un employé dans la liste.

2. Confirmez le compte bancaie et le numéro de chéque (ou le numéro du dép6t direct si cet employé est configuré
pour le dépét direct).

3. Confirmez la date de fin de la période de la paie.
4. Fournissez les détails, tels que les heures travaillées si I'employé est rémunéré a I'heure.
5. Visualisez, puis imprimez le chéque de paie.

6. Cliquez sur Traiter pour enregistrer la transaction et mettre a jour les soldes de compte, ainsi que la fiche de I'em-
ployé.

Pour découvrir comment émettre chéques de paie a plusieurs employés, cherchez «Traiter un
chéque en série» dans I'Aide.

TREMARQUE IMPORTANTE : Vous devez au moins vous abonner & Sage Services d’affaires Or ou Paie pour accéder a toutes les fonc-
tionnalités de la paie.
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Rapports

Les rapports refletent la situation financiére de votre entreprise. Vous devriez particulierement porter attention aux
principaux rapports financiers suivants : Balance de vérification et Etat des résultats. Sage 50 Comptabilité inclut
plus de 100 rapports pré-formatés et vous pouvez tous les personnaliser pour répondre a vos besoins!

Le Centre des rapports

Vous pouvez facilement trouver les rapports que vous avez besoin dans le Centre des rapports. L'icone Centre des

rapports est disponible a chaque page dans la fenétre d’accueil, elle est donc toujours a portée de la main.

1. Sélectionnez un type de rapport pour afficher une liste de rapports.

2. Des rapports similaires sont regroupés. Double-cliquez pour ouvrir un groupe et cliquez pour sélectionner un rap-
port particulier. Un spécimen de rapport imprimé et une description sont affichés a la droite.

3. Cliquez sur Modifier ce rapport pour ouvrir la fenétre Modifier le rapport. Vous pouvez personnaliser les paramétres
d'imprimante et de police pour chaque rapport. D'autres options de modification incluent : le nombre et la taille des
colonnes, filtres et options de tri.

4. Cliquez sur Afficher pour examiner le rapport.

Centre des rapports EI

| Sélectionner un type

de rapport | Sélectionner un rapport...

I apports ;- Liste des Projet

ommaire du produit d'exploitation de P Liste des Projets

Financiers étail du produit d'exploitation de Projel Hom Date de détut Date de fin Eat
Oni ommaire de ventilation de Projet Boscovile T mar, 2005 En sblente
Opérs L . . Catlé de Paris 01 mar, 2005 En attents
D étail d.e ventilation de Er0|et Songominkans 1 mar. 2005 En slisnte
Sommaire du budget Projet Déme. o I bedotheaus ¥ mar, 2005 En aftents
o . Ecols Maris Brazzard 01 mar, 2005 £ stlande
étail du budget Projet Hitel gAmerst 01 mar, 2005 £n'stente
: f e L& magasin Permon 01 mar, 2005 En pante
o'mlfnalre du budget_F'rmet p‘::nr. périnde Los Bl Dored L1k8 01 mov, 2005 iy pid
s Détail du budget Projet par période Pharmacie 1 mar, 2005 En attente
Rénovations Trembloy 0 mar, 2005 En affente
Sous-ratance Ferribre 1 mar, 2005 En aftende

Humber of Projets listed: 11

e i I e i i Vo W

Quel est I'état du Projet de mon entreprise?

T v Modifier ce rapport

[ Afficher H Fermer ” Aide

Guide de mise en route (Lancement 2014.1) 25



Administration de systéme

Administration de systeme

Gestion de vos fichiers systéme

Vos données Sage 50 Comptabilité sont stockées dans une base de données MySQL. Chaque base de données
comporte un fichier SAIl qui contient I'information de profil associée a vos données d'entreprise et un dossier ayant un
suffixe SAJ qui comporte vos données d'entreprises actuelles, ainsi que I'information des droits d'accés de
I'utilisateur. Le dossier et le fichier sont requis pour ouvrir votre entreprise dans Sage 50 Comptabilité.

Sauvegarde et restauration

Vos livres comptables sont essentiels. lls vous aident a facturer vos clients, payer vos fournisseurs a temps et
fournir I'information dont vous avez besoin pour planifier le développement de votre entreprise. Puisque vos fichiers
d’entreprise sont tellement importants, vous devriez prendre le temps de vous assurer que vos données financiéres
soient bien protégées et sécurisées. L'utilisation d’'un calendrier de sauvegarde vous fait gagner bien du temps et
garantit des sauvegardes régulieres.

Conseil :

Sage 50 Comptabilité peut vous rappeler de sauvegarder vos données d'entreprise chaque fois que
vous fermez votre entreprise ou alors vous pouvez établir un calendrier de sauvegarde pour que
Sage 50 Comptabilité sauvegarde automatiquement vos données lorsque vous fermez votre fichier
d'entreprise le jour planifié.

- ~
Paramétres &J
Edition Vue
- Entreprise s : ; -
L 2 . [V] Afficher mémenta de sauvegarde lorsque la date de session change
- |nfarmations

- Systime [T Afficher un mémenta de sauvegarde lors de la fermeture de cefte société

|| Compresser les données avant la sauvegarde pour réduire 'espace disgue

[] Wérifier les données du fichier de sauvegarde aprés la sauvegarde
[H- Cartes de crédit

- Taxes de vente
- Devise

- Formulaires

- Courriel

- Format de date Supprimer le fichier de sauveqgarde lorzque le nombre total de fichiers dépasse

Sauvegarde réguligre

[7] Sauvegarder automatiquement ce fichier Quaotidierne & Parcourir...

lorzquee le fichier est d'sbord fermé pour la journée

- Expéditeurs

- Logo

- Momg

- Géneral [comptes)

[+ Fourmnizseurs & Achats
[+ Cligtiks & Produitz

[ Paie

- Stocks & Services

[#]- Chantier

[ ok ][ comce | [ Heb |

L .

Implicitement, Sage 50 Comptabilité s’assure que les données d'entreprise et les données de sécurité dans vos
fichiers de sauvegarde sont intactes et peuvent étre restaurées. Si vous faites une erreur que vous voulez annuler ou
vos fichiers sont endommagés ou supprimés de fagon accidentelle, alors restaurez vos données a partir de votre
sauvegarde la plus récente.

26 Guide de mise en route (Lancement 2014.1)



Administration de systéme

@ Pour en savoir plus, cherchez «Comment faire une sauvegarde de mon entreprise» dans I'Aide.

Protection de vos données d'entreprise

Lorsque vous créez votre entreprise, Sage 50 Comptabilité crée automatiquement un profil d'utilisateur, appelé
sysadmin. Cet administrateur a plein acces aux données de votre entreprise. |l s’agit du seul utilisateur qui peut
ajouter de nouveaux utilisateurs, assigner des droits d’accés et mots de passe aux autres utilisateurs et établir les
préférences de Sage 50 Comptabilité a I'échelle de I'entreprise. Méme si vous étes le seul utilisateur, vous devriez
assurer la sécurité par mot de passe de I'utilisateur sysadmin, puis créer un nouveau profil d'utilisateur pour vous-
méme.

Si vous planifiez d’accéder aux données de Sage 50 Comptabilité a partir d’autres programmes, tels que Microsoft
Access, vous devez attribuer les droits d’accés d'un tiers aux utilisateurs de Sage 50 Comptabilité et la protection
par mot de passe.

Configuration des utilisateurs supplémentaires

Créez des utilisateurs supplémentaires pour :

= Limiter'accés a seulement des zones du programme dont les utilisateurs ont besoin dans le cadre de leur tra-
vail. Par exemple, il n’est pas nécessaire que tous vos employés connaissent le solde courant des comptes ban-
caires de votre entreprise.

« Vous protéger contre le vol et le détournement de biens. Si vous attribuez un nom a chaque utilisateur, vous
pourrez toujours identifier la personne qui a modifié vos dossiers financiers.

» Laisser travailler plusieurs personnes simultanément dans les éditions Sage 50 Comptabilité Supérieur et Sage
50 Comptabilité Entreprise.

Pour configurer des utilisateurs additionnels, vous devez d'abord créer un mot de passe pour I'administrateur de Sage
50 Comptabilité, sysadmin. Cliquez sur Modifier, puis entrez un mot de passe. Votre mot de passe devrait étre
«complexe», c’est-a-dire contenir une combinaison de 5 ou 7 chiffres et lettres et difficile a déceler.

Configuration utilisateurs @

Utilizateurs |

fijoLter

Supprimer

Fonctionne efficacement avec 'accés des multi-utilisateurs simultanés si
wous utilizez 'Edition Supérisur.

Fermer ] [ Aide

Guide de mise en route (Lancement 2014.1) 27



Administration de systéme

Pour en savoir davantage, cherchez «En savoir plus sur la sécurité et les droits d’acces» dans
I'Aide.

Controle d'accés en fonction des réles dans Sage 50 Comptabilité Quantum

Dans un environnement multi-utilisateur, le contréle d'accés en fonction des réles peut accorder rapidement aux
utilisateurs de comptabilité un ensemble prédéfini de droits d'accés aux données de I'entreprise. Les rles sont en
fonction des droits d'accés accordés aux utilisateurs, sauf les autorisations d’accés aux données d’entreprise par les
produits tiers (par exemple, Crystral Report ou Microsoft Access). Seul I'utilisateur sysadmin est autorisé a créer,
assigner et supprimer des roles pour les utilisateurs de comptabilité.

Donnez un nom et une description au réle, puis sélectionnez les droits d'acces. Cliquez sur Rapports avancés pour
limiter I'accés a des rapports d'opérations bancaires et d'entreprise spécifiques.

F "~

Ajouter un rale @

Information sur lutiizateur

Bl H
Mo du rdle; .
Description du réle: L

Autorizations d'accés

Plein accés
Permettre Enreqgistrements Tranzactions
Fatodut=t Ediion Suppr. “ue Fapports Saizie Consult. Rapparts
Comptes & Grand livre
R approchement de comptes
Bordereaus de dépdt
Fournizzeurs & Achats
Paiements
Clients & Produitz
Encaiszements
Faie
Stocks & Services
Chantier
Temps & facturation

Fapportz avancés | | Sécunité de la mezzagene |

oK, | Anuler |\ fide |

Lorsqu'un rOle a été créé, il peut étre assigné a un nombre d'utilisateurs. Vous pouvez facilement attribuer de
nouveaux roles a un employé existant ou accorder au nouvel employé les mémes droits d'accés de Sage 50
Comptabilité qu'un employé actuel ou de fin d'emploi.

® Pour en savoir davantage sur la configuration des roles, cherchez «Ajouter un réle» dans I'Aide.
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Etapes suivantes

Fin de la saisie de I'historique

Si vous avez créé une nouvelle entreprise, vous verrez cette icbne g/ dans la fenétre d’accueil. Elle indique que
vous étes en mode historique. En mode historique, vous pouvez inscrire les soldes d'ouverture des comptes, les

quantités et colts initiaux des stocks, ainsi que la saisie des données de factures et paiements historiques des
clients et des fournisseurs et les informations salariales cumulées jusqu’a ce jour.

Vous devez terminer la saisie de I'historique d’'un module avant d’entrer des transactions dans ce module pour un
nouvel exercice (année civile pour la paie).

Normalement, vous cléturez I'historique de tous les modules immédiatement, par contre si vous n’avez pas terminé
la saisie de toutes vos données historiques pour un module, masquez ce module avant de sélectionner Terminer la
saisie de I'historique au menu Historique de la fenétre d’accueil. Pour masquer un module, au menu Configuration,
sélectionnez Préférences de I'utilisateur, puis Vue. Décochez la case du module que vous devez mettre a jour.

Merci de préférer Sage 50 Comptabilité.

Vous avez maintenant configuré Sage 50 Comptabilité et savez comment saisir des transactions de base.
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Configuration minimale

Configuration minimale pour Sage 50 Comptabilité Pro et Sage 50 Comptabilité Supérieur

= Processeur fonctionnant a 1.0 GHz ou plus (2.0 GHz recommandés)

= 512 Mo de mémoire vive (1 Go recommandé)

» 2 Go d'espace disque (400 Mo additionnels requis pour I'installation)

» Internet Explorer 7.0 ou ultérieur

= Microsoft® Windows® XP, Vista, 7 or 8 (avec les dermiéres mises a jour de Microsoft)
» Ecran VGA 256 couleur ou supérieur, une résolution minimum de 1024 x 768

= Lecteur CD-ROM

» Formulaires envoyés par courriel exigent le protocole MAPI conforme, une connexion Internet, un service cour-
riel et un traitement de texte.

= L’intégration Word et Excel requiert les versions 32 bits de Microsoft Word et Microsoft Excel 2007, 2010 ou
2013

= Sage 50 Comptabilité Supérieur et ultérieur) La synchronisation Outlook exige les versions 32 bits de Microsoft
Outlook® 2007, 2010 ou 2013

= Multi-utilisateur (Sage 50 Comptabilité Supérieur et ultérieur) optimisé pour Windows XP, Vista et Windows 7.
Serveur spécial recommandé : Windows Server® 2003 R2, Windows Small Business Server 2003 R2, Win-
dows Server 2008, Windows Server 2008 R2, Windows Small Business Server 2008, Windows Small Busi-
ness Server 2008 R2, Red Hat® Enterprise Linux® 5.0 ou SUSE® Linux Enterprise Server 10 par Novell.

= Services Terminal : Windows Server® 2003 R2, Windows Server 2008, Windows Server 2008 R2

Remarque : Vous pouvez télécharger séparément le Gestionnaire de connexion pour Linux.

Conversion :

Convertit toutes les données des versions antérieures de Sage 50 Comptabilité, sauf celles des versions DOS et
Macintosh®. Cependant, vous ne pouvez pas effectuer la conversion a partir d'une version de niveau inférieur.
Convertit les données du grand livre, des clients, des fournisseurs, des employés et des stocks de QuickBooks®
versions 2011 a 2012, et les fichiers d'exportation IIF de QuickBooks versions 2001 a 2013, MYOB® versions 10 et
11, Quicken® versions XG 2003, XG 2004 et XG 2005 et Microsoft Excel.

Sage 50 Comptabilité Quantum et ultérieur

Configuration minimale similaire pour Sage 50 Comptabilité Pro et Sage 50 Comptabilité Supérieur avec des
exceptions :

= Processeur ayant 2.0 GHz ou supérieur (plusieurs unités de calcul de 2.33 GHz recommandés)
» 1 Go de mémoire vive (2 Go recommandés)
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Sage Services d’Affaires

Lorsque vous avez lancé Sage 50 Comptabilité, vous pouvez découvrir les avantages des autres services dont vous
pourriez profiter. Sage 50 Comptabilité peut aider a :

Sage Services d’Affaires

Accroitre I'efficacité, profiter de 'avantage et de la tranquillité d’esprit grace aux services Sage Services d Affaires.
Pendant votre abonnement, vous recevrez une mise a niveau de Sage 50 Comptabilité dés sa parution pour assurer
que votre entreprise fonctionne toujours avec la mise a jour la plus récente du logiciel. De plus, vous recevrez les
mises a jour courantes de I'imp6ot afin de traiter la paie a l'interne. Puisque le calcul automatique de I'imp6t est intégré
au logiciel, le traitement des chéques de paie devient encore plus facile.

Pour en savoir plus :

* Alleza
= Appelez au 1-888-261-9610

Sage 50 Intelligence Reporting

Profitez de rapports d'activités personnalisables basés sur Microsoft Excel et actualisés automatiquement avec des
données en temps réel, afin d'accéder aux informations pertinentes pour prendre des décisions rapides et éclairées.
Plus besoin d'exporter, de regrouper, de couper et de coller les données manuellement. Plus besoin non plus de
corriger les formules, ni peaufiner le formatage.

Pour en savoir plus :

= Alleza
* Appelez au 1-888-261-9610

Sage 50 Comptabilité Paiements directs

Effectuez et recouvrez des paiements électroniques de fagon plus rapide et exempts d'erreurs avec Sage 50
Comptabilité Paiements directs. En offrant plusieurs fagons d'envoyer et de recouvrer I'argent par voie électronique,
vous augmenterez la satisfaction de votre clientéle et vous aurez moins de paiements en retard (vous évitez ainsi la
coupe de quelques arbres).

Pour en savoir plus :

= Alleza
» Appelez au 1-888-261-9610
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Sage Services d’Affaires

Services de cartes de créedit

Automatisez votre traitement de carte de crédit grace a un service en ligne abordable de Sage Solutions de paiement.
Lorsque vous ouvrez un compte marchand dans Sage Solutions de paiement, vous pouvez autoriser des paiements
par carte de crédit directement de la fenétre de transactions de vente de Sage 50 Comptabilité, puis allez en ligne
pour gérer votre compte et consulter les rapports de paiements.

Pour en savoir plus :

+ Allez a http://fr.Sage50Accounting.ca/sps
» Appelez au 1-888-800-9935, option 2
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