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Configuration de Sage One
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Les parametres de votre entreprise sont stockés dans la section Apercu des parametres. Dans
cette section, vous pouvez ajouter ou modifier vos coordonnées, informations sur votre entreprise
et vos abonnements. Lorsque vous utilisez Sage One pour la premiere fois, il est préférable de
saisir les informations dans cette section. Cela assure notamment que vos factures contiennent les
bonnes informations et vos livres de comptes ont la bonne date de fin d'exercice pour vos états
financiers. Pour accéder aux paramétres et obtenir une bréve explication de chaque rubrique,
veuillez suivre les étapes suivantes.

salledueq
suonesado
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1. A partir du coin droit supérieur de I'écran d'accueil , cliquez sur Paramétres.

ap uondo

fyaccueil  WPClavardage  #kParamétres  [®Déconnexion
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2. Dans Apercu des parameétres, vous pouvez sélectionner différentes options pour configurer
les informations relatives a votre entreprise.

[
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Vos coordonnées : Votre prénom, nom de famille, adresse courriel et préférence de langue sont
stockés ici. Vous ne pouvez pas modifier votre adresse courriel lorsque vous avez déja créé
votre compte, mais vous pouvez modifier votre nom.

19 syafoid

Informations relatives a I'entreprise : Les informations relatives a votre entreprise sont
stockées dans cette section et elle inclut votre raison sociale, adresse, site Web et numéros de
téléphone.

Vos abonnements : Cette section contient les informations sur votre abonnement actuel a Sage
One. Vous pouvez saisir les code d'offre dans cette section.

Administrateurs et collaborateurs : Vous pouvez ajouter d'autres utilisateurs dans cette
section. Votre entreprise peut compter deux comptes administrateurs, y compris le propriétaire
d'entreprise qui peuvent accéder a toutes les fonctions dans Sage One. Les collaborateurs ont
seulement accés a la section Taches, a moins que vous leur assigniez un projet.

Paramétres Sage One : Modifiez les paramétres spécifiques de votre compte Sage One.

1. Paramétres de facture : Ajoutez le logo de votre entreprise ici et choisissez le modéle
de facture que vous souhaitez utiliser. Vous pouvez également définir les modalités de
facturation ici.

|esguab jeusnol
np sainjuog

Souvent vos clients demanderont conseil a leurs consultants sur les meilleures
modalités de paiement en fonction de la nature de leurs activités. Tenez compte,
par exemple, du flux de trésorerie, de la nature du travail et des normes de
I'industrie lorsque vous faites ce type de recommandation.
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2. Paiements en ligne : Définissez comment vous planifiez recouvrer les paiements en ligne ici.
Les options incluent Sage Payment Solutions et PayPal™. (Pour en savoir plus, consultez la
section Options de paiement en ligne.)

3. Taxes de vente : Définissez votre taxe de vente en fonction de la province ou vous faites
des affaires :

salleoueq
suonesado

a. Cliquez sur Taxe de vente, puis Ajouter une juridiction.

b. Sélectionnez votre juridiction dans la liste déroulante. Vous pouvez également cocher la
case pour utiliser la juridiction par défaut lorsque vous créez un revenu ou une dépense.

uonein}oey

c. Cochez les options relatives aux taxes que vous percevez et saisissez vos numéros de

° O
TPS/TVH/TVP. B9
38
@
d.Apres avoir vérifié si les informations sont exactes, cliquez sur Enregistrer la taxe. 28
=}
‘§
la Cabane a Sucre Inc. (Owner) @y Accueil  WPClavardage ffParamétres [ Déconnexion @
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Sage One 5
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Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Taches Rapports

Ajouter juridiction

2
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Juridiction™

Veuillez sélectionner ¥ L) Utiliser cette juridiction par défaut lors de la création dune charge ou revenu

.
. _

4. Catégories : Les catégories sont, en fait, les noms de vos comptes de votre plan comptable
dans Sage One. Dans cette section, vous pouvez personnaliser votre plan comptable. Vous
pouvez modifier ou supprimer des comptes existants et ajouter d'autres comptes. Prenez
note que les catégories par défaut sont organisées par ordre alphabétique. Si vous actualisez
les listes pour inclure un numéro de compte ou compte GL au début, les listes seront
organisées par ordre numérique.

|esguab jeusnol
np sainjuog

spoddey

5. Paramétres financiers : Etablissez votre date de fin d'exercice ici. Cette date est utilisée
pour les rapports lors de la production des rapports d'exercice financier.
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6. Google Drive™: Cette fonctionnalité vous permet de conserver une copie de toutes vos
factures que vous publiez dans votre Google Drive. Vous pouvez relier votre compte Sage One
a un compte Google existant. Pour utiliser cette fonction :

a. Cliquez sur Connecter Google Drive.

salledueq
suonesado

b. Si vous étes présentement connecté a un compte Google, vous pouvez visualiser le nom du
compte dans le coin droit supérieur de votre navigateur. Si vous voulez utiliser un autre
compte, cliquez dans la liste déroulante, puis sélectionnez Fermer la session. S'il s'agit du
compte que vous souhaitez relier, allez a I'étape C. Si vous n'étes pas connecté a un
compte Google, un message d'invite vous demandera de choisir un compte a relier.
Sélectionnez le compte auquel que vous désirez relier Sage One. Tapez votre mot de passe
et ouvrez une session.

uolein}oey

ap uondo

c. Vérifiez la demande d'acces de Sage One, puis cliquez sur J'accepte.

aub)| us Juswsared

d.Votre compte Sage One est maintenant relié & un compte Google Drive. Dans Sage One,
I'adresse courriel a laquelle votre compte est relié est également listée. Pour supprimer le
lien de votre compte courriel, cliquez sur Supprimer le lien Google Drive.

g
28
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e

Si a un moment donné, vous avez besoin d'aide avec le logiciel, utilisez le lien

@\': Clavardage au haut a droite du navigateur dans Sage One. Cliquez sur Clavardage
pour communiquer en direct avec un(e) spécialiste du soutien technique, du lundi au
vendredi de 9 h a 20 h HNE.

19 syafoid
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Gestion des contacts
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Créer un nouveau contact
1. Depuis I'écran d'accueil, cliquez sur Contacts.
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2. Pour créer un nouveau contact, cliquez sur Créer un contact.

la Cabane a Sucre Inc. (Owner)  @yAccueil WClavardage #fParamétres [ Déconnexion
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Sage One

°
B8
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Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Taches Rapports g :_
=
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Contacts g

Importer des contacts | | L
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Chercher contact

10 s)afoid

3. Dans la fenétre Ajouter un contact, saisissez les coordonnées de votre contact.
|

Ajouter un confact E

Informations générales

Prénom Raison sociale
Hom Courriel
Téléphone Type de contact” 5 m
Aulre M s
3=
g
Mobile 23
Q o
=3
=]
<
8

Adresse principale

Adresse de livraison

spoddey

Remarques
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4. Vous pouvez saisir I'adresse par défaut du contact en agrandissant la section Adresse
principale. Si un contact a une autre adresse postale, vous pouvez saisir les coordonnées de
cette adresse dans la section Adresse postale. Vous pouvez saisir tous les renseignements
supplémentaires dans la section Remarques.

salledueq
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5. Pour sauvegarder le contact, cliquez sur Enregistrer le contact.

Pour créer un contact, vous devez saisir le prénom, le nom de famille ou la
raison sociale. Tous les autres champs sont facultatifs.

uolein}oey
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Modifier un contact
Vous pouvez modifier les fiches de contacts n'importe quand dans Sage One.

subi| us juswored

1. Depuis I'écran d'accueil, cliquez sur Contacts.
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2. Sélectionnez un contact, puis cliquez dessus.

3. Effectuez les changements nécessaires et cliquez ensuite sur Enregistrer le contact.

Supprimer un contact
1. Depuis I'écran d'accueil, cliquez sur Contacts.

10 s)afoid

2. Sélectionnez un contact, puis cliquez dessus.

3. Cliquez sur Supprimer ce contact et confirmez la suppression du contact en cliquant sur OK.

Vous ne pouvez pas supprimer les contacts qui sont reliés a une facture dans
Sage One. Pour supprimer un contact relié a des factures, supprimez d'abord
toutes les factures.

|eaguab jeusnol
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Reportez-vous a I'écran Importer les contacts pour suivre les étapes sur la fagon
d'exporter vos contacts de différentes sources. Cliquez sur le lien de la source a partir
de laquelle vous faites I'exportation et suivez les étapes pour exporter vos contacts.

salledueq
suonesado

Vous pouvez importer des contacts a partir de différentes sources de données : CSV depuis
Outlook®, Gmail™ ou Yahoo® ou alors de votre propre fichier CSV.

uolein}oey

1. Exportez votre fichier CSV.

2. Depuis I'écran d'accueil, cliquez sur Contacts, Importer les contacts.

ap uondo

3. Cliquez sur le fichier CSV a importer (CSV depuis Outlook, CSV depuis Gmail ou CSV
depuis Yahoo).

subi| us juswored

4. Parcourez la liste afin de trouver |'adresse ou votre fichier CSV est sauvegardé en cliquant sur
Parcourir. Sélectionnez I'adresse du fichier, puis cliquez sur Ouvrir.
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5. Déterminez si vous souhaitez remplacer vos contacts en double ou ne pas importer le nouveau
contact, puis cliquez sur Téléverser.

6. Lorsque vous avez terminé I'importation, votre liste de contacts sera affichée.

10 s)afoid

7. Cliquez sur vos contacts pour ajouter des renseignements supplémentaires qui n'ont peut-étre
pas été importés, au besoin.

Votre propre fichier CSV (dans le format du modéle fourni)

—_

Depuis I'écran d'accueil, cliquez sur Contacts, Importer les contacts.
2. Cliquez sur Autre.

3. Téléchargez le fichier modéle Sage One CSV en cliquant sur ce lien.

4. Fournissez les renseignements de vos contacts dans le modeéle.

5. Sauvegardez votre fichier CSV, puis retournez a Sage One.

PA. Sivotre liste de contacts découle d'une source autre que celles listées, vous
- . o . . . . <
@m\s pouvez ouvrir le fichier et copier les informations dans les colonnes du modéle.
Cela vous fera gagner du temps sur la saisie des données.

|eaguab jeusnol
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6. Al'écran d'importation, parcourez |a liste afin de trouver I'adresse ol votre fichier CSV est
sauvegardé en cliquant sur Parcourir. Sélectionnez |'adresse du fichier, puis cliquez sur Ouvrir.

7. Déterminez si vous souhaitez remplacer vos contacts en double ou ne pas importer le nouveau
contact, puis cliquez sur Téléverser.

auQ abeg
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8. Lorsque vous avez terminé I'importation, votre liste de contacts sera affichée.

9. Cliquez sur vos contacts pour ajouter des renseignements supplémentaires qui n‘ont peut-étre
pas été importés, au besoin.

Opérations bancaires

La fonctionnalité d'opérations bancaires dans Sage One vous permet d'enregistrer les transferts
entre les comptes, voir les dépdts et passer en revue les transactions effectuées dans votre
compte bancaire. Vous pouvez également relier votre compte bancaire ou celui de carte de crédit
dans Sage One.

Relier Sage One a votre compte bancaire en ligne

1. Pour accéder a cette fonction, allez a I'écran d'accueil, puis cliquez sur Opérations bancaires,
Liste de comptes.

2. Sélectionnez un compte en cliquant sur le compte.
3. Cliquez sur Relier avec banque en ligne.

4. Cliquez sur D'accord! pour poursuivre.

laCabane & Sucre Inc. (Owner)  @gAccuei  WClavardage ¥ Paramé [ Déconnexion

Sage One
Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Taches Rapports

Compte Chéques - Relier avec banque en ligne

Voulez-vous arelier vos | bancaires a Sage
One?

Vous avez demandé de relier votre Compte Chéques a une banque en ligne.
Une fois la configuration initiale terminée, Sage One se chargera de la mise &
jour de ce compte pour vous.

Vos opérations existantes resteront dans Sage One.

Veuillez noter que tous les utiisateurs bénéficiant de facces total pourront consulter toutes les
transactions téléchargées dans Sage One et pourront relier des comptes et modifier tout
compte bancaire reli.

Retour a la table des matieres
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5. Si vous avez déja ouvert un compte bancaire relié, sélectionnez un compte bancaire dans le
menu déroulant de la banque actuelle ou cliquez sur Sélectionner une autre banque. Si vous
n'avez pas déja ouvert un compte, allez a I'étape 6.

salleoueq
suonesedo

Sélectionner un compte en ligne a relier

Existing bank
v au Sélectionner une autre banque

uolein}oey
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subi| us juswored

6. Sélectionnez votre banque dans la liste des comptes ou tapez le nom de votre banque dans la
case Chercher, puis cliquez sur Chercher. Une liste de banques s'affichera. Sélectionnez votre
banque en cliquant sur le nom de la banque.

82
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Y
Sage One 3
[}
g
[
2
Tableau de bord Ventes ~ Charges ~ Opérations bancaires ~ Contacts Projets ~ Taches Rapperts

Compte Cheques - Relier avec banque en ligne

Add Account Step1 | Step2 | Step3

Add your accounts by searching or choose from popular accounts below. Added Accounts

i DagBank - TESTDATA1

Enter any bank, credit card, investment, or other account

savings
59,044.78
Popular Accounts
1| suwrcu it DagBank- TESTDATA
checking
Commonwealth Bank CBA (Australia) 54478

First National Bank (South Africa)

np sainjuo3

Westpac (Australia)

|eaguab jeusnol

NAB (Ausiralia)

D ¥ E & <

ANZ (Australia)

».
~

Standard Bank (South Africa)

‘| ABSA (South Africa)

spoddey

18 st George Bank (Australia)
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7. Saisissez les justificatifs d'identité de vos opérations bancaires en ligne, puis cliquez
sur Ajouter.

Compte Chéques - Relier avec banque en ligne

salleoueq
suonesedo

uolein}oey

Add Account Step1 | Step2 | Step3
% = required field

DagBank Hep
web: 64.14.28.129 By providing your credentials, you will be
able to view your account(s) belonging to
the accounttype(s) - Banking.

ap uondo

Please enter the same credentials you use to access your DagBank account The confidentiality and security of your

subi| us juswored

online. personal and financial data are very
importantto us.
DagBank Username # You will need to do this only once
DagBank Password # Show Typing | don't know my sign in for this account

82
28
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Re-enter Password #

®‘"€.’.“.‘.‘."E -\ TRUSTe

10 s)afoid

8. Sage One se connectera a votre compte bancaire.

Tableau de bord Ventes - Charges - Opérations bancaires -~ Contacts Projets ~ Taches Rapports

Compte Chéques - Relier avec banque en ligne

Add Account Stepi | Step2 | Step3

Sage One is in the process of verifying the
credentials you have provided for
DagBankMultilevel

DagBankMultil
SageOne susuuuns DegRankiult For an added layer of securit,
DagBankMultilevel may require additional
information from you

|eaguab jeusnol
np sainjuog

Retrieving additional information

spoddey

auQ abeg

Retour a la table des matieres 10

suadx3 uonip3




Sage One
Edition Experts—Edition canadienne
Guide de l'utilisateur

uoneinbyuon

S10BJU0D
sep uonsen

Lorsqu'ils seront connectés, vous verrez une liste de comptes qui ont été ajoutés sans
probleme. Cliquez sur Fermer.

Tableau de bord Ventes - Charges ~ Opérations bancaires - Contacts Projets ~ Taches Rapports

salleoueq
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Compte Cheques - Relier avec banque en ligne

-n
[
Q
a
c
5
)
=
o
S
Accounts Successfully Added Step1 | Step2 | Step3
Bo
Added Account =
38
fit  DagBank- TESTDATAT - savings $9,04478  Added ¥ 3a
@
‘ DagBank - TESTDATA - checking 34478 Added v S
5
=
@

v We have successfully gathered your account details.
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9. Sélectionnez le compte que vous souhaitez synchroniser, puis cliquez sur Continuer.

= 2eganc . s )
Sélectionner un compte en ligne a relier 3
=
o
[
Choisissez le compte que vous voulez relier a votre Compte Chéques Sage o
One
®  DagBank - TESTDATA1 soom3xa 904478

DagBank - TESTDATA xoock3xocc 4478

10. Sélectionnez une date de début a laquelle vous voulez importer les transactions,
puis cliquez sur Terminer.

Remarque : Sage One peut importer des transactions sur une période des 90 derniers jours.

|eaguab jeusnol
np sainjuog

Importer des opérations

e

Importer toutes les opérations disp en

02/01/2013

spoddey
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11. Vous pouvez ensuite sélectionner les transactions que vous souhaitez importer dans Sage One.

12. Sélectionnez les transactions individuelles, puis cliquez sur Ajouter a Sage One.

go
o
la Cabane a SucreInc. (Owner) @& Accueil WPClavardage ##Paramétres [=Déconnexion 8 o
oo
2=
5
g8
7]
Sage One
g
Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Téches Rapports Q
=
o
= <
Compte Cheques ~ & - TESTDATA1 o300 Dissocier =
o
B8
o =
30
e
A o o Sa
Historique  Opérations telechargées g )
=]
&
3
De & e 07 Feb 2014 07 h 52 ©
o o I 0,00 % 9044,78 §
® o
Ces opérations téléchargées n'auront pas dimpact survotre solde de Sage One Solde en ligne de 9 3
g A tr ! " ? Solde de Sage One DagBank 28
tant que vous n'aurez pas sélectionné "Ajouter a Sage One™. Les opérations que N R o c
vous ajoutez 3 Sage One seront répertoriées surla page de Ihistorique du our DagBank au 16 Jan 2013 00 h 00 8 a-
compte. @
-
De votre banque Dans Sage One
27
S
)
a2
7]
16.Jan 2013 Référence ] 1 s'agit d'un virement de : Catégorie o
DESC Ventes 0/01 - 16/01 v | Ventes v
Créer catéqorie
Coupler avec opérations existantes de Sage Contact Projet
One v v
Sélectionner |es opérations
3 465 00 Taxe de vente comprise (QC)
’
TPS 150,69 % TVQ 300,61§% e ——

Modifier 13 taxe

13. Vous pouvez sélectionner les transactions que vous souhaitez importer, puis catégoriser la
transaction. Ne catégorisez pas une transaction si vous n'étes pas slr quel compte subira un effet.
Votre comptable peut examiner la transaction non catégorisée et la catégoriser a une date ultérieure.

Dans la plupart des cas, vous enregisteriez la transaction comme nouveau revenu/nouvelle charge
dans Sage One. Vous pouvez également enregistrer le paiement pour les factures en retard et
comme virements bancaires. Si vous avez déja enregistré une transactions bancaire dans Sage One,
vous pouvez |'apparier pour éviter d'enregistrer la transaction une deuxieme fois.

5 m
==
5 =
B 5
a §
(D-D_
=]

o <
8
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Si vous faites une erreur lorsque vous importez les transactions bancaires, vous pouvez
\'— facilement la corriger. Supprimez simplement la transactions créée dans Sage One. La
@ transaction bancaire s'affichera de nouveau dans la liste et vous pourrez la traiter/faire
concorder de fagcon adéquate.

auQ abeg
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Visualiser les comptes bancaires
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1. Pour visualiser une liste de comptes bancaires dans Sage One, cliquez sur Opérations
bancaires a I'écran d'accueil, puis cliquez sur Liste de comptes.

o
g9
3 @
o =
85
o8
o O
® 3
»

2. Cliquez sur le compte que vous voulez voir en détail.

-n
O
Q
=
=
3
o
=
z = o
Tableau de bord Ventes ~ Charges ~ Opérations bancaires -~ Contacts Projets ~ Taches Rapports =
= 8o
Compte Cheques *  rei¢ s -Dagsank TESTDATAT ooudnoe  Dissocier o
30
HE
s a
@
o}
S
&
>
Historique  Opérations téléchargées ©
. ® o
Modifier un compte bancaire ®3
24
=
7
Nom du compte* (£
s 400005 -~
Compte Chégques
Type de compte
Chéques )
30 000 § 3
N° compte @
a2
933547 @
@
a
SeoE 200005
58 691,72
10000 §
o 3
Déc 29 Jan12 Jan 26
Date de début Date de fin
01/02/2014 2810212014
1410272014 Ventes 01/02 - 14/02 Ventes 2888172 0,00 58 691,72 = m
S m
020172014 Achats materie! Achats divers 0,00 3500,00 29 810,00 5 8_
=
012213 Solde ouverture123013 é&criture de journal A7 458,00 0,00 33 310,00 :?) o)
7]
o8
160172013 Ventes 0/01 - 15401 Ventes 3 465,00 0,00 15 854,00 g g-
w
1410172013 Achats matieres premieres Achats divers 0,00 3103,00 12 389,00 o
10012013 Ventes 15/12 - 31112 Ventes 5646,00 0,00 15 492,00
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3. Pour modifier les informations du compte bancaire, cliquez sur Modifier un compte bancaire.

4. Dans cet écran, vous pouvez ajouter votre numéro de compte bancaire et le solde d'ouverture.
Apportez les modifications requises, puis cliquez sur Enregistrer compte.

saireoueq
suonesedo

Modifier Compte bancaire E

MNom du compte®

-

Compte Chéques 8
=
=

N° compte o
=

983547 S

Type de compte*

Chéaques v

Solde d'ouverture
17 456,00

ap uondo

aubi| us juswared

[

g3
28
ge
7
o

|G 4

5. Pour effectuer des transferts entre comptes, cliquez sur Virement. (Cette fonction n'est pas
utilisée pour virer des fonds entre comptes bancaires actuels, mais plutét vous permettre
d'actualiser vos soldes de compte dans Sage One, afin de refléter les transactions qui ont pris
effet dans vos comptes bancaires en direct).

19 sjafoud

6. Sélectionnez le compte que vous souhaitez virer du/au compte, le montant et la date, puis
ajoutez une note de référence. Cliquez sur Enregistrer le virement dés qu'il est effectué.

la Cabane & Sucre Inc. (Owner)  @gAccueil  WJClavardage  #}Paramétres  [#Déconnexion

Sage One
Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Téaches Rapports
Virements bancaires

De ce compte

5 m
Veuillez sélectionner v e 9
S 3
. 3¢E
A ce compte o 5
Veuillez sélectionner v g w
o
3 <
Montant viré* o
0,00 2
Date du virement*
010172014 sl
O
e kel
Référence T
o
2
(7]
Annuler

auQ abeg

suadx3 uonipl

Retour a la table des matieres 14




Sage One
Edition Experts—Edition canadienne
Guide de l'utilisateur

uoneinbyuon

S10BJU0D
sep uonsen

salledueq
suonesado

L'écran Factures affiche toutes les factures. Le codage et le triage en couleur aident a
identifier les factures en retard, échues, provisoires et payées. Vous pouvez filtrer la
liste par date, nom du client et état.

g
Q
2
=
=
o
=

Sage One

el
B8
o=
38
Tableau de bord Ventes ~ Charges ~ Opérations bancaires ~ Contacts Projets ~ Téches Rapports = %
o
S
=
Factures 3
)
§7
S8
S E
7
Rechercher Du Au Etat @
01/01/2013 [z | o7022014 i | Tout v
]
<
&
(5] 5 5 [ el
221122013 Jacqueline Ouellet NV-118 2995 22995 [17 jours de reterd | b
I @
F3  oaizna Jean-Philippe Perrot INV-114 112676 112676 | 5 jours e retars | -
B3 oweens Mario Lermieu NV-111 948,54 948,54
Ed  omzeonn Maple Tree Inc. INV-112 252,00 252,00
B4 ranzeos Mario Lermieu INV-117 72434 72434
B3 smieoa Jacqueline Ouslet INV-116 275,52 0,00
B nzems Jacqueline Ouellet NV-113 842,24 0,00
Ed oo Maple Tree Inc. INV-115 1580,91 0,00
B3 30122013 Francois Parquet INV-101 1 500,00 0,00
B3 oznizo Francois Parquet INV-102 1680,00 0,00
Fage 1 de 2 > Nombre total d'enegistrements - 18

|esguab jeusnol
np sainjuog

Créer une facture

Vous pouvez utiliser des produits et services pour accélérer la facturation si vous utilisez a chaque
fois des descriptions similaires sur vos factures. Vous pouvez également ajouter des taches
facturables pour les heures consacrées aux projets de ce client.

spoddey

1. A I'écran d'accueil, cliquez sur Ventes, ensuite Factures.

2. Cliquez sur Créer facture de vente.

auQ abeg
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3. Fournissez les informations a I'écran de facture.
a. Cherchez un contact en tapant les premiers caractéres du nom du client.

b. Si vous souhaitez ajouter un autre contact, cliquez sur l'icone, située a c6té du champ, puis
fournissez les renseignements nécessaires a |'écran Nouveau contact.

c. Ajoutez une adresse de livraison ou cochez la case Identique a I'adresse principale? si
I'adresse de livraison est la méme que I'adresse par défaut.

d. Confirmez la date de facture et la date d'échéance.

e.Fournissez les renseignements dans le champ de description de la facture. Si vous utilisez un
produit ou service que vous utilisez couramment, vous pouvez donc I'ajouter dans Sage One
en suivant les étapes dans la section Créer des produits et services; autrement, tapez la
description de I'article/service.

f. Si vous avez configuré des paiements en ligne et vous souhaitez que vos clients vous paient
en ligne, cochez la case Autoriser mon client a payer en ligne.

g. Passez en revue les informations pour vérifier I'exactitude. Si vous voulez imprimer la facture
ou l'envoyer par courriel, cochez la case appropriée. Si vous cochez une case lorsque vous
avez cliqué sur Enregistrer, I'option que vous avez sélectionnée, s'affiche.

e Si vous avez coché la case Imprimer, aprés avoir cliqué sur Enregistrer, une nouvelle fenétre
s'ouvrira avec la facture en format PDF. Vous pouvez sélectionner I'option d'imprimer a partir
de votre navigateur.

e Si vous avez coché la case Courriel, aprés avoir cliqué sur Enregistrer, une fenétre
contextuelle vous guide a travers le processus d'envoi de la facture par courriel. Vous
pouvez obtenir plus de détails dans la section Envoi de votre facture par courriel a un client
du Guide de I'utilisateur.

h. Cliquez sur Enregistrer lorsque vous avez terminé.

Retour a la table des matieres
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Q
g8
=]
L5
a5
@ q
3
Factures
o
5%
oy
Facturer pour® Date de la facture” Date d'échéance” Référence / N° BC 83
22
Jean-Philippe Perrot 02101/2014 | | 0zi02i2014 89
@
Profil fiscal
Québec v |
Adresse principale Adresse de livraison g
1345 Canada =
Avenue Bourassa E_
Québec o
ac &
G2ABK1
Canada s
]
- 23
alad principate? [ g
e
28
o}
=]
&
3
Créer produit || Créer service
® o
© =
- 28
Syrop d'érable (1L) Ventes v 25,00 8,00 0,00 000 | TPS5%, TV ¥ 200,00 § ,%.
(7]
Veuillez séle ¥ 0,00 0,00 0,00 0,00 | TPS5% TV ¥ 0,00 2
Ajouter des tches & cette facture i Lokl 200 00
)
TPS 10,00 3
™va 19,95 &>
e
Total 229,95
Commentaires Modalités et conditions
Courriel [
Imprimer ||
Annuler

5 m
==
5 =
B 5
a §
(D-D_
=]
o <
8

spoddey
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Envoyer une facture par courriel a un client

Votre client recevra un courriel accompagné d'un PDF de la facture. Si vous avez défini les
paiements en ligne avec Sage Payment Solutions ou PayPal™, le client peut voir et payer la facture
en ligne. Le paiement met automatiquement a jour I'état de la facture dans Sage One.

Envoyer facture par courriel

Envoyez une facture, comme piéce jointe au format PDF, & votre clisnt.
I
cC

comptabilite@cabaneasucre.qc.ca

Message*

] Enregistrer ce message comme message par défaut

A

"». voyer | Annuler

[X]

4

Enregistrer manuellement un paiement

1. A I'écran de la facture, cliquez sur la facture pour laquelle vous voulez enregistrer un paiement.

2. A I'écran Modifier la facture, cliquez sur Payer la facture.

Modifier la facture

Facturer pour* Date de la facture*

Jean-Philippe Perrot 0310112014
Profil fiscal
Québec X

Adresse principale

1345

Avenue Bourassa
Québec

ac

G2ABK1

Canada

Date d'échéance®
02/02i2014

Adresse de livraison

1345

Avenue Bourassa
Québec

Qc

G2ABK1

Canada

Plus d'options

Référence / N° BC

Identique & I'adresse principale? )

Retour a la table des matieres
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3. A I'écran Nouveau paiement de facture, saisissez les informations requises, puis cliquez sur
Enregistrer le paiement lorsque vous avez terminé.

Nouveau Paiement de facture a

Montant payé*

salledueq
suonesado

229,95

Date*
0702/2014

Mode de paiement*

Veuillez sélectionner ¥

uonein}oeq

Payé au compte bancaire®

Compte Chégues ¥

Référence

ap uondo

subi| us juswored
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Créer des devis

L'utilisateur de Sage One peut facilement créer un devis et I'envoyer au client en I'imprimant ou
I'envoyant par courriel. Lorsque le devis a été accepté, vous pouvez facilement le convertir en
facture. La fonction des devis possede la méme interface intuitive que celle de la facturation.
Vous pouvez choisir parmi trois modeles de devis qui correspondent aux modéles de facture.
Vous pouvez également enregistrer et copier les devis pour créer de nouveaux devis.

10 s)afoid

1. A I'écran d'accueil, cliquez sur Ventes, ensuite Devis.

Sage One
Tableau de bord Ventes ~ Charges ~ Opérations bancaires ~ Contacts Projets ~ Taches Rapports
Devis
5 m
Q
53
B 5
Entrez le texte & rechercher De A Etat Q 2
X\ Entri 01/12/2013 (2 23w022014 L& | Tout v 38
w
o

spoddey
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2. Cliquez sur Créer un devis.
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3. L'écran apparait similaire a I'écran de facture. Ajoutez les informations requises comme vous
le feriez pour une facture. Cliquez sur Enregistrer lorsque vous avez terminé.

Sage One
Tableau de bord Ventes -~  Charges -  Opérations bancaires -~  Contacts Projets -  Tiches Rapports
Nouveau devis
Devis pour® Diate du devis® Valide jusquau Référence
[Chescher un conta x| [oaonzos 02022014 i
Profil fiscal
Québec v
Adresse principale Adresse de livraison
Identique 3 'adresse
principale? ||
c np Créer produit || Créer service
Veuillez =& ¥ 0,00 0,00 0,00 000 TPSE%.T ¥ 0,00
Sous-total 0,00
TPS 0,00
™G 0,00
Total 0.00
Commentaires au client Modalités et conditions
Courriel [
Imprimer [
‘-'.. egistrer | Annuler

4. Suivez les mémes étapes pour envoyer le devis a votre client comme vous le feriez pour

une facture.

Retour a la table des matieres
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Ouvrir une devis actuel

1. Aprés avoir cliqué sur un devis dans votre liste de devis, diverses options sont disponibles pour
Gérer votre devis. Depuis I'écran Modifier le devis, cliquez sur Gérer le devis pour le convertir
en facture, envoyer par courriel, imprimer (PDF) ou faire une copie du devis.

saileoueq
suonesado

Sage One
Tableau de bord Ventes Charges ~ Opérations bancaires ~ Contacts Projets - Taches Rapports

Modifier le devis

uolein}oey

Gérer devis

Devis pour* Date du devis* Valide jusqu'au Référence
Jean-Philippe Perrot 03/01/2014 (| | 0210212014

ap uondo

Profil fiscal

aub| us juswsared

Québec his

e Créez un nouveau devis en cliquant sur Gérer le devis, Faire une copie.

82
28
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7
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¢ Si le client a accepté le devis, convertissez votre devis en facture en cliquant sur Gérer le
devis, Convertir en facture.

e Pour envoyer le devis par courriel, cliquez sur Gérer le devis, Courriel.

e Pour imprimer le devis par courriel, cliquez sur Gérer le devis, PDF.

10 s)afoid

2. Lorsque I'écran s'ouvre, apportez les changements nécessaires, puis cliquez sur Enregistrer.

3. Les devis convertis ont un lien hypertexte a la facture.

Options de paiement en ligne

Sage One vous permet d'accepter des paiements en ligne a I'aide de Sage Payment Solutions
ou PayPal™.

1. Pour configurer des paiements en ligne, cliquez sur Paramétres, Paramétres de Sage One,
Paiements en ligne.

2. Fournissez les informations dans le champ Code du compte marchand, Clé du compte
marchand, Compte bancaire par défaut et Catégorie par défaut. Lorsque vous avez terming,
cliquez sur Enregistrer.

np sainjuo3

Pour en savoir plus sur Sage Payment Solutions, cliquez sur le lien Mise en route maintenant.

|eaguab jeusnol

Accéder au terminal virtuel de Sage Payment Solutions

1. Depuis I'écran d'accueil, cliquez sur Paramétres, Paramétres de Sage One, Paiements
en ligne.

spoddey

2. Cliquez sur Rapports de transactions par carte de crédit. En cliquant sur ce lien, vous accéderez
au terminal virtuel de Sage Payment Solutions. Utilisez les justificatifs d'identité de Sage
Payment Solutions pour ouvrir une session et accéder a vos informations.

auQ abeg
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La capacité d'ajouter des produits et services est une fonction trés en demande dans Sage One.
Cette fonction utilise un concept de liste de sélection plutét que le terme normal d'inventaire. Cette
fonction permet aux utilisateurs de stocker et de récupérer souvent les «articles» facturés, afin
d'éviter de saisir les données a maintes reprises.

saileoueq
suonesado

-n
O
Q
1. Pour accéder a cette fonction, allez a I'écran d'accueil, puis cliquez sur Ventes, Produits et g
Services. &
laCabane a SucreInc. (Owner)  @Accueil Wclavardage  ##Paramétres [ Déconnexion B _50
o =
38
28
Sage One o
5
=
@
Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Taches Rapports
3]
. . 33
Produits et services o c
&3
o
Preduits Services
3
S,
o
L . ) 7]
e
Entrez le texte & rechercher
Ed  syrop derabie (1) Ventes 3,50 538
]

Glace (1kg) Ventes 0,49 0,99

2. Sélectionnez I'onglet Produits ou Services,en fonction de ce que vous voulez ajouter.
3. Saisissez les informations dans les champs, au besoin.
a. Description—S'affiche sur la facture dans le champ de description de la ligne d'article.

b. Catégorie—La ligne d'article dans la facture refléte la catégorie établie pour I'article dans
Produits et Services.

5 m
s
S =
B 5
[]
Q o
(‘D-D_
=]
@ <
g

c. Prix d'achat (produit seulement)—Vous pouvez enregistrer le colt d'un article a des fins
de référence. Ce co(t n'a aucune incidence sur les états financiers lorsque vous vendez
une unité.

spoddey

d. Prix de vente (produit seulement)—Est utilisé pour la facture dans le champ Prix/Taux.
d. Taux (service seulement)—Est utilisé pour la facture dans le champ Prix/Taux.

f. Remarques—Des remarques internes pour I'utilisateur de Sage One n'apparaissent pas sur
la facture.

auQ abeg
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23]
.................................................................................................................................. =8
69
4. Cliquez sur Enregistrer aprés avoir saisi vos informations. “a
2]
Nouveau produit (%] oo
2%
o X
Description* 2_ 8
B O
(=1
2]
Catégorie*
Veuillez sélectionner b
Prix d'achat ?g"'
0,00 =
B
Prix de vente o=
o
0,00 5
Remarques
B
5
338
3 Q
~
@
3
&
=
®
@
© 3
28
g
77
2
2
&l
ol
| Enregistrer | Annuler @
— 2

5. Pour modifier un produit ou service actuel, cliquez sur I'article pour ouvrir I'écran de
modification et apportez les changements nécessaires. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur
Enregistrer.

Vous pouvez également ajouter de nouveaux produits et services a I'écran Facture. En utilisant
ces liens, la boite de dialogue s'ouvre ci-apres.

Cherc

Créer produit || Créer service

Veuillez séle ¥ 0,00 0,00 0,00 0,00 | TPS5%,TV Y 0,00 s m
Ajouter des tiches 3 cette facture ] 0.00 :)? §
TPS 0,00 S o
o<
VP 0,00 S
Total 0,00

spoddey
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1. Pour ajouter un produit ou service a la facture, tapez les premiéres lettres du nom de I'article
dans le champ de recherche et la liste déroulante qui s'affiche, filtrera les résultats en fonction
de la recherche.

2. Pour ajouter I'article a la facture, sélectionnez-le dans la liste ou appuyez sur Retour lorsqu'un
seul article reste dans la liste déroulante.

salledueq
suonesado

s Créer produit || Créer service

Produits
Syrop dérable (1L)
Créer Product

uolein}oey

Veuillez séle ¥ 0,00 0,00 0,00 0,00 [ TPS5%, TV Y 0,00

Services

SO

. Sous-total 0,00 o
Creer Service 5'2-_
TPS 0,00 3 g
e 0,00 28

o}

=]

Total 0,00 ‘-g

®
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Projets et taches

L'utilisation des projets vous permet de mieux organiser votre travail. La fonction Projets dans Sage
One vous permet de faire ce qui suit :

19 spafoid

e Ajouter des membres d'équipe : Permettez a vos clients et employés de collaborer au projet sans
accéder a tous vos livres comptables de Sage One.

e Assigner des taches et faire le suivi des heures : Attribuez-vous des taches ou aux membres de
I'équipe. Vous pouvez également faire le suivi du nombre d'heures consacrées a une telle tache.

e Créer des messages et partager des fichiers : Envoyez des messages et des fichiers aux membres
de votre équipe.

* Rester organisé : Ventillez des revenus et des charges a un projet.

Visualiser vos projets actuels
1. A l'écran d'accueil, cliquez sur Projets, Liste de projets.

np sainjuo3

2. Dans cet écran, vous pouvez voir tous vos projets actuels, y compris les projets terminés et
inactifs (cochez la case pour I'une des options).

|eaguab jeusnol

3. Vous pouvez également visualiser des projets qui sont assignés a un client spécifique, en
sélectionnant le nom du client dans la liste de clients déroulante.

spoddey

4. Pour créer un nouveau projet, suivez les étapes suivantes :

auQ abeg

suadx3 uonpl

Retour a la table des matieres 24




Sage One
Edition Experts—Edition canadienne
Guide de l'utilisateur

auQ abeg
uoneinbyuon

S10BJU0D
sep uonsen

Créer un projet
1. A I'écran d'accueil, cliquez sur Projets, Liste de projets.

la Cabane a Sucre Inc. (Owner) @ Accueil WClavardage  #Paramétres [ Déconnexion

salieoueq
suonesado

Sage One

Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Taches Rapports

uonein}oeq

Tous les projets -

ap uondo

) Inclure les projets terminés ! Inclure les projets inactifs Client : — Tous les contacts — v

auby| us juswsared

[
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2. Cliquez sur le bouton Créer un projet pour ajouter un nouveau projet.

la Cabane & Sucre Inc. (Owner)  @yAccueii  WPClavardage  ## Paramétres [ Déconnexion

sayoe}
19 spafoid

Sage One

Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Téches Rapports

Nouveau projet -

& =informations visibles uniquement par les administrateurs

Qui et Quoi Temps et estimations

Client Date de début Date d'échéance

Hom du projet*
@ Temps estimé (heures)

0,00 —
o m
Description du projet = Q
3=
& Charges estimées o %
0,00 %. [
S Q
@ <
8
Etat @ Frais facturables estimés
0,00

Ajouter ou modifier un état

spoddey
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3. Pour utiliser un contact actuel, tapez les premieres lettres du nom et les renseignements
s'inscriront automatiquement dans le champ. Si vous souhaitez ajouter un nouveau client,
cliquez sur l'icdne, située a c6té du champ. Un nouvel écran s'ouvrira afin de saisir les
coordonnées du client, puis cliquez sur Enregistrer le contact lorsque vous avez terminé.

salledueq
suonesado

4. Tapez le nom du projet et ajoutez une description si vous en avez une.

5. ll'y a trois états de projet par défaut (Terminé, En cours, Inactif). Vous pouvez les sélectionner en
tapant les premiers caracteres et les informations s'inscriront automatiquement dans les
champs. Vous pouvez cliquer sur Ajouter ou modifier un état, tapez I'état d'un nouveau projet,
puis cliquez sur Ajouter pour créer un nouvel état. Les états de projets que vous avez créés,
peuvent également étre modifiés ou supprimés. Pour modifier un état, tapez simplement le nom

uolein}oey

de I'état actualisé. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur Enregistrer. §§
H
r 2 ®
Gérer les états de projet %] g
@

Ajouter un état de projet:

82
28
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En Attente Ajouter

En cours

Inactif

Terminé

19 spafoid

L o 2 y

6. Saisissez une date de début et une date d'échéance pour votre projet. Cliquez sur l'icone
Calendrier pour choisir une date.

7. Saisissez le temps prévu en heures, les dépenses estimatives et les frais facturables
approximatifs.

8. Cliquez sur Enregistrer le projet.

9. L'écran Sommaire de projet s'ouvre, il s'agit du projet que vous venez tout juste de créer.

|eaguab jeusnol
np sainjuog
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Utiliser les projets

Vous pouvez joindre des membres a votre projet. Les membres sont des gens avec lesquels vous
travaillez et vous pouvez leur attribuer des taches, enregistrer des discussions et partager des
fichiers. Les membres regoivent un courriel en les avisant que vous les avez joints au projet. Il n'y a
pas aucune limite quant au nombre de collaborateurs que vous pouvez avoir.

saileoueq
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la Cabane & Sucre Inc. (O 1} fyfccueil  WPClavardage fFParamétres  [wDéc
-
o
Q
Q
c
Sage One g
)
=
Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Tiches Rapports
T O
Lo
o =
o
Tour du Quebec - 33
22
]
(]
=]
&
3
| un @
e et e
Apercu  Messages | Téches @ _o-?
sa
o C
87
Temps consacré au projet Détails du projet | Modifier projet &
2
Client :
ESTIME REEL RESTANT Msple Tree Inc.
300,00 heures 0,00 heures 300,00 heures -
Description : 3
Tour du Quebec de la Cabane & o)
Sucre @
2
Etat :

Membres du projet

Ajouter des membres & ce projet (Dot o'sbora crger un wtiisstzur )
Date de début -
15 Jan 2014

Membres de ce projet Date d'échéance

12 Apr2014
Ed  cemweasucre (canmnessucreguencogyamon.ca)

Temps estimé :

200.00 heures

Temps réel :
0.00 heures

Temps restant :
200,00 heures

Charges estimées
0,003

Mai

= m

. g9

Frais facturables estimés : 3 =

0,008 DS

[

Q o

s a

Créé par : <
8

Page1oe1 Noerions total desregistamerss < 1
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Voyez ci-apres le courriel que recoit un membre lorsque vous I'ajoutez au projet.

u ]}
[}

Cabane A Sucre vous a invité a vous joindre a Sage One nbox  x

Cabane A Sucre <noreply@na sageone.com= 10:03 AM (1 minute ago) - v
to me [~

salledueq
suonesado

Cher{ére) sucreacabane@gmail.com,

Je souhaiterais travailler avec vous dans Sage One. Sage One est un outil en ligne qui nous permet de collaborer
sur des projets, partager des fichier et rester en contact et ce. en toute simplicité.

Pour utiliser toutes les fonctions de Sage One, veuillez activer votre compte en cliguant sur le bouton ci-dessus
ou en vous rendant a l'adresse suivante :

uonein}oey

https://mysageone.ca sageone.com/finvitations/ee1b4780-6683-4999-9d8c-ecec66a59119

ap uondo

Mercil
Cabane A Sucre

aubi| us juswared

1. Pour utiliser Projets, allez a I'écran d'accueil, puis cliquez sur Projets, Liste de projets.

2. Tous vos projets sont listés a I'écran.

[

§7
28
gc
7
o

)

Sage One 53
89

2o

L7

Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Téches Rapports @

Tous les projets -

= Inclure les projets terminés ' Inclure les projets inactifs Client : — Tous les contacts — X

Tour du Quebec Maple Tree Inc. 15/01/2014 300,00 12/04/2014 En sttente

|esguab jeusnol
np sainjuog

Nombre total S enegistrements : 1
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#fccueil  WJClavardage  H#Paramétres  [#Déconnexion

o
5%
Sage One 5 &
B8
o
(=1
Tableau de bord Ventes. Charges Opérations bancaires Contacts Projets Tiches Rapports. o

Tour du Quebec -

-
O
Q
=
=
3
des : S
= =3
S
Apercu  Messages | Téches
= . = - SO
Temps consacré au projet Détails du projet | Modifier projet 05
o =
o
Client : g E}
ESTIME REEL RESTANT Maple Tree Inc. 2 %
300,00 heures 0,00 heures 300,00 heures -]
Description =
Tour du Quebec de la Cabane & (=}
Suoe 3
Etat:

Wembres du projet

Ajouter des membres 3 ce projet (DoraEnrmzreer un uissmyr )
Date de début :
15 Jan 2014

[

§7
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7
o

Membres de ce projet Date d"échéance :

il 12 Apr 2014

3 coowe s cavemmsscrequenscgieoo ca)
Temps estimé
200,00 hewres

3

N (<]

Temps réel ®
eure =~

0,00 heures b
[}

-

Temps restant :
300,00 heures

Charges estimées :
0005

Frais facturables estimés :
0003

Créé par
Moi

Eageioe omire sisl Femvegsvemens - 1

4. Pour ajouter un membre a votre projet, cliquez sur Inviter un utilisateur.

5. Tapez I'adresse courriel de la personne que vous voulez inviter, puis sélectionnez
Collaborateur, et cliquez sur Enregistrer et inviter I'utilisateur.

|esguab jeusnol
np sainjuog

6. Sage One enverra un courriel aux adresses que vous avez spécifiées pour leur demander
d'activer leurs comptes.

spoddey

auQ abeg

Retour a la table des matieres 29

suadx3 uonpl




Sage One
Edition Experts—Edition canadienne
Guide de l'utilisateur

uoneinbyuon

S10BJU0D
sep uonsen

Utiliser les messages dans les projets

La fonction de messagerie est formidable pour partager les informations avec les membres de
I'équipe qui font partie du méme projet. Vous pouvez joindre aussi les clients comme membres de
I'équipe, afin qu'ils participent également a la conversation et tous les détails sont stockés dans un
seul emplacement, y compris les fichiers.

salleoueq
suonesado

1. Pour accéder a la fonction de messagerie, allez a I'écran d'accueil, puis cliquez sur
Projets, Messages.

la Cabane & Sucre Inc. (Propriétaire) iy Accueil ge saramétres  [+Déconnexion

uonein}oey

Sage One Comptab[lité Standarg Vet essai expire dans 272 jours. Abonnez-vous aujourdhui.

ap uondo

Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Taches Rapports

aubi| us juswared

Message threads

[

§7
S8
g
7
o

Apercu  Messages Taches

19 spafoid

Page 1de1 Nembrs totel denregistrements : 0

np sainjuo3

|eaguab jeusnol

2. Pour publier un message, cliquez sur Publier un message.

3. Ajoutez un sujet, un message, et des fichiers joints, au besoin. Vous pouvez également
sélectionner les membres de I'équipe qui peuvent voir le message. Lorsque vous avez terminé,
cliquez sur Enregistrer un message. Le message sera envoyé par courriel a tous les membres
de I'équipe que vous avez sélectionnés.
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Créer des taches pour un projet

1. La liste des taches affiche les taches du projet, la date d'échéance, si le projet est terminé ou
pas et s'il est facturé, ainsi que le numéro de facture.

salledueq
suonesado

Tablessdebord  Ventes Charges Opérations bancaires Contscts  Projets Tiches  Rapports

Tour du Quebec -

uonein}oey

Apsecu | Messages  Taches

o d Marguer comme terming

ap uondo

aub)| us Juswsared

82
28
g
7
o

et Normtra ol wrwatamaes 4

19 spafoid

2. Vous pouvez vous assigner une tache ou en assigner une a un membre du projet dans Sage One.
Vous pouvez établir des dates d'échéance et annexer des fichiers associés a la tache. Les chargés
de taches recoivent un courriel les informant qu'une tache leur a été attribuée. Des courriels sont
envoyés aux chargés de taches lorsqu'elles sont en retard.

Voyez ci-apres le courriel que recoit un chargé de tache lorsqu'une nouvelle tache lui est attribuée.

Je vous ai ajouté au projet "Tour du Quebec” et je vous ai assigné une tache =]
Inbox  x
Cabane A sucre <noreply@na.sageone.com= 10:42 AM (0 minutes ago) - -
to me [~

Bonjour Cabane a sucre Nord,

Jeviens de vous ajouter au projet “Tour du Quebec” dans Sage One et je vous ai assigné une
tache intitulée "Stand Sainte-Foy”.

Vous pouvez consulter les détails de votre tAche|Stand Sainte-Foyjet du projet Tour du Quebec

méme sivous n"étes pas connecté(e) & Sage One

|esguab jeusnol
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Mercil
Cabane A sucre

spoddey

Sent using SageOne

3. Le chargé de tache peut cliquer sur Voir la tache dans Sage One pour la visualiser.
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4. Les chargés de taches peuvent seulement voir les taches qui leur sont assignées. lls ne peuvent
pas accéder a la facturation, aux dépenses, aux opérations bancaires, etc. lls peuvent récupérer
les fichiers joints ainsi qu'annexer leurs propres fichiers, tels que les nouveaux logos, les
designs et plus encore... que le propriétaire d'entreprise souhaite passer en revue ou partager
avec le client. Le chargé de tache peut également saisir les heures consacrées a la tache et
marquer la tdche comme terminée.

salledueq
suonesado

4 |

Ajouter des taches a cette facture

uolein}oey

Filtrer les tiches par:

a . L . 8O
D
e AL v 0 tiches selectionnees 235
35S
[}
Sa
o
o}
— S
i = i i )
. ®
— i C
@ S?s_n:l Trois- e Cabane a sucre 3 0.00
Rivieres {cabaneasuorequebec@yahoo.ca)
- stand Sherbrocke Tour du Quebec MNeon assigneé 0,00

82
28
gc
7
1

] Stand Sainte-Foy Tour du Quebec e de_ x 35,00
(sucreacabane@gmail.com)

= _ : = Csbane & sucre
- Stand Granby Tour du Quebec e e ] 0,00

10 syeloid
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Les taches terminées peuvent étre facturées au client.

1. Saisissez le nom du client et sélectionnez le projet. Vous pouvez ensuite ajouter les taches

facturables a la facture. )
53
o %
S
® 0
® 3
)
Factures
=
Facturer pour* Date de la facture* Date d'échéance* Reference / I BC 2
o
Maple Tree Inc gy [omozzote & |oswazo1e = £
i
Profil fiscal >
=
Québec M
Adresse principale Adresse de livraison
B O
Canada Canada 05
o =
30
33
Sa
=
o
=}
=
Identique & 'adresse 3
s k ®
principale?
)
g3
28
. . o c
Créer produit || Créer service O =
® @
o
©
Veuilez sék ¥ 0,00 0,00 0,00 0,00| TPS 5%, TV ¥ 0,00
Afouter des tiches & cefte facture o HiT -
2
TS 0,00 %
o
Tve 0,00 @
@
w
Total 0,00
Ajouter des taches a cette facture
Filtrer les tiches par :
— Tous — L4 0 tiches selectionnees
o Stand Trois - Cabane & suge
W | el TR | b e e nrbentiion o.00
O stand Sherbrocke Tourdu Quebec  Non assigné 0.00

[ Stand SsinteFoy Tourdli Diebiac, | Sabenes Sucalont; ., 35,00
(sucrescsbane@gmail com)

[ Stand Granby ek e P L e e 0.00

m
[+}
g
=
-
D
»

(cabanessuaequebec@yahoo.ca) a

5
=
5
S
(2
Q
@
=
o
L
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Enregistrer un autre revenu

1. Pour enregistrer un autre revenu, cliquez sur Ventes, Autre revenu.

2. Fournissez les informations dans les champs requis, puis cliquez sur Enregistrer paiement.

3. Pour configurer un revenu récurrent, cliquez sur un revenu déja saisi. Vous disposez maintenant
d'un bouton Récurrent. Cliquez sur Récurrent.

ucre Inc. (Owner)  @gAccueil  WPClavardage  ##Paramétres [*Déconnexion
Sage One
Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Taches Rapports
Revenu
el
Mode de paiement* Date* Profil fiscal®
Reéaglement bancaire 07/02/2014 Québec v
Payé au compte bancaire* Référence TPS 5%, TVQ 9.975% v
Compte Chéaues Retour sur investissement TPS 950
Catégorie” Payé par le contact ™va 1895
Autre Revenu hercher co Sous-total 190,00
Créer catéqorie
Paiement total 218,45
Projet
Veuillez sélectionner ks
E3  1snze0n4 Ventes Réglement bancaire 2888172
B3 omnzmons A : i s
utre Revenu Réglement bancaire 218,45
E3 otz Ventes Réglement bancaire 346500
Ed o003 Ventes Réglement bancaire 5646,00
B o200 Ventes Réglement bancaire 9846,00

Retour a la table des matieres
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4. Fournissez les détails du revenu récurrent et cliquez sur Enregistrer. Vous pouvez
sélectionner des jours, semaines ou mois comme fréquence.

r Y

Revenu pérodique E

saileoueq
suonesado

Répéter ce(cette) revenu chague *

Veuillez sélectionner

uonein}oey

| Enregis! ||| Annuler
e oot

A -~ 4
Enregistrer des charges

ap uondo
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Créer des factures

Cette fonction est formidable pour enregistrer des factures que vous recevez, telles que les
services publics.

10 s)afoid

1. Cliquez sur Charges, Factures. Cliquez sur Créer une facture d'achat pour ajouter une
nouvelle facture.

2. Fournissez les informations, puis cliquez sur Enregistrer la facture.

Sage One
Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets. Taches Rapports
Nouvelle facture
Facturer de* Date de facturation” Date d'échéance” Référence
Bell Canada 0am12014 7| [oanar01s @ [ 5 m
[+}
S 3
S =
Projet Profil fiscal ® <
L5
Québec Q@ 3
o o
=3
2. <
{2
B . - ) 90| oo
E3 Facture Teiephone Achats divers v 100 99| TPS5%, TVQOWTSH v 890
Veuilez sélectionner v 0,00 0,00 | TPS5%, TVP7% v 0,00 )
Créer catégorie D
k]
°
Sous-total 58,99 o
TPS 295 ‘%
Tva 588
Total 67,82
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Enregistrer des charges diverses

Charges diverses est une autre super fonction pour enregistrer des dépenses, telles que le gaz, les
factures de téléphone, etc. Vous pouvez les définir comme dépenses récurrentes pour gagner du
temps sur la saisie des données.

1. Pour enregistrer d'autres charges, cliquez sur Charges, Charges diverses.
2. Fournissez les informations dans les champs requis, puis cliquez sur Enregistrer la facture.

3. Pour configurer une charge récurrente, cliquez sur une charge déja saisie. Vous disposez
maintenant d'un bouton Récurrent. Cliquez sur Récurrent.

4. Fournissez les détails de dépense récurrente et cliquez sur Enregistrer. Vous pouvez
sélectionner des jours, semaines ou mois comme fréquence.

Ecritures du journal général

Vous pouvez enregistrer des écritures de journal général dans Sage One. Vous pouvez donc
enregistrer des avis de versement de taxe, des retraits, des achats d'immobilisations et
amortissement, etc. Vous pouvez visualiser et supprimer des écritures de journal. Mais, vous ne
pouvez pas les modifier.

1. Pour accéder a I'écran d'écriture du journal général, cliquez sur Opérations bancaires,
Ecritures de journal général.

Ecritures du journal général

Tapez la référence a rechercher De A
0110172013 i 070272014

B =omzzoa Solde ouverture122012 17 458.00

2. Pour supprimer une écriture de journal général actuelle, cliquez sur l'icéne a la gauche de
I'écriture de journal, puis sélectionnez Oui dans le message de confirmation de
suppression.

3. Pour créer une nouvelle écriture de journal général, cliquez sur Créer écriture
de journal.

4. Saisissez les informations dans les champs. Lorsque vous cliquez sur Enregistrer une
écriture de journal, Sage One s'assure que les débits et les crédits sont équilibrés. Les
deux soldes doivent étre égaux afin de reporter I'écriture de journal.

Retour a la table des matieres
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Acces aux rapports

Sage One vous offre une variété de rapports. Ces rapports incluent :
1. Profit et Perte : Comparez votre revenu et vos charges et voyez le résultat net.
2. Bilan : Examinez les soldes de vos comptes d'actifs et de passifs.

3. Factures de vente chronologiques : Examinez les factures de vente impayées, voyez qui vous
doit de I'argent et le montant.

4. Factures d'achat chronologiques : Examinez les factures d'achat impayées, voyez combien
vous devez et a qui.

5. Balance de vérification : Examinez les solde de vos comptes de catégorie.
6. Grand livre Examinez les transactions saisies par catégorie.
7. Ecritures de journal général : Examinez une liste de vos écritures de journal général.

8. Sage Payment Solutions : Si vous utilisez Sage Payment Solutions, utilisez ce rapport pour
examiner les rapports de cartes de crédit dans le terminal virtuel de Sage Payment Solutions.

Pour accéder a vos rapports, cliquez sur le lien dans la section du rapport que vous voulez
consulter. Nous examinerons le rapport Factures de vente chronologiques dans notre exemple :

1. Depuis I'écran d'accueil, cliquez sur Rapports.

Rapports
Comparez votre revenu et vos charges et consultez le résultat net. Consultez le solde de vos comptes d'actif et de passif.
Rapport Profits et Pertes Rapport Bilan
Consultez les factures impayées, voyez qui vous doit de l'argent et Consultez les factures impayées, voyez combien vous devez et a qui.
combien.
Rapport Factures d'achat chrt
Rapport Factures de vente cl
Consultez le solde de vos comptes par catégorie. Consultez les transactions saisies par catégorie.
Rapport Balance de vérification Rapport Activité de compte
Consultez une liste de vos écritures de journal.
Ecritures de journal
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Ia Cabane & Sucre Inc. ) #accuei  WClavardage H¥Paramétres [Déconnexion

o
5%
3 O
o
Sage One 22
® O
[Z=1
7]

Tableau de bord Ventes Charges Opérations bancaires Contacts Projets Taches Rapports

Rapport Factures de vente chronologiques

uonein}oey

Consulter le rapport détaillé | | Enregistrer au format PDF | | Exporter au format €SV | | Imprimer

Au

Bo
30/12/2013 Actualiser rapport 23
35S
28
@
=
Jacqueline Ouellet 134771 134771 0 0 0 g
=
Maple Tree Inc 252.00 252,00 0 0 0 ®
Mario Lemieu 167288 724,34 0 0 948,54
Total 3272,59 2 324,05 0 0 948,54
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3. Lorsque vous produisez des rapports, vous pouvez établir une date «Au» ou une plage de dates en
fonction du rapport que vous consultez. Pour changer la date, cliquez sur I'icbne Calendrier, située
a c6té du champ de date, puis sélectionnez une date et ensuite cliquez sur Actualiser rapport.

10 s)afoid

4. Si vous souhaitez voir une partie détaillée, alors cliquez sur le bouton Consulter le rapport
détaillé. Puis, le rapport passe a Consulter le rapport sommaire. Pour retourner au rapport
sommaire, cliquez sur le bouton Consulter le rapport sommaire.

Les seuls rapports dont vous pouvez visualiser a I'écran sont Factures de vente
chronologiques et Factures d'achat chronologiques.

5. Vous pouvez sauvegarder le rapport en format PDF en cliquant sur le bouton Enregistrer au
format PDF. Si vous souhaitez modifier votre rapport, vous pouvez I'exporter au format CSV en
cliquant sur ce bouton. Pour ce faire, vous devez installer Microsoft Excel ou un tableur similaire
sur votre ordinateur. Le rapport s'ouvrira dans Microsoft Excel et vous pourrez donc le modifier.

|esguab jeusnol
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Vous pouvez produire le rapport Grand livre pour un compte. Dans la liste déroulante Catégorie,
sélectionnez le compte pour lequel vous voulez consulter le rapport, puis sélectionnez votre plage de
dates pour le rapport en cliquant sur I'icbne Calendrier, située a cété de la date « Du » a la date

« Au » et ensuite cliquez sur Actualiser le rapport. Le sommaire du compte sera affiché dans votre
navigateur. Pour exporter le rapport, suivez les directives énoncées a I'étape 5.
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Apercu : Comment les professionnels de la comptabilité utilisent Sage One

salleoueq
suonesado

Sage One Edition Experts permet au comptable de se connecter qu'une seule fois a partir de
n'importe ou pour accéder aux livres comptables de chaque client. Vous n'avez pas besoin de
vous préoccuper de faire une sauvegarde actualisée des données Sage One ou aller sur place
pour saisir et réviser les transactions. Vous pouvez saisir tout type de transaction en temps réel,
réduisant ainsi le temps d’indisponibilité pour vos clients.

uonein}oey

Inviter vos clients a utiliser Sage One depuis I'Edition Experts de Sage One

Dans votre Edition Experts de Sage One, vous pouvez inviter de nouveaux clients et/ou clients
actuels a utiliser Sage One. En invitant un client actuel, cela vous permet de traiter simultanément
les livres comptables de vos clients pendant que votre client travaille dans Sage One. Vous n'avez
pas a vous préoccuper des transactions que votre client saisit pendant que vous travaillez dans
son fichier de sauvegarde. Toutes les activités sont traitées en temps réel.
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1. Depuis la barre au haut de votre Sage One Edition Experts, cliquez sur Mes clients.

2. Cliquez sur Inviter client.

3
# Mon entreprise  aisMes clients  @JClavardage  #Paramétres [*Déconnexion S.
o
@
@
o
Sage One
My Clients
Clients actifs Clients invites

Pour consulter les données de compte détaillées d'un client, sélectionnez |a raison sociale correspondante

Chercher client

|eaguab jeusnol
np sainjuog
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3. Saisissez I'adresse courriel de votre client, le prénom et le nom de famille, ainsi que le numéro
de téléphone, puis cliquez sur Suivant.

M Monentreprise  alMesciients WPClavardage  #FParamétres [+ Déconnexion

salieoueq
suonesado

Sage One

Inviter un nouveau client

uonein}oeq

Coordonnées du client

Une fois le compte du client créé, il n'est pas possible

Courriel jeanpierresageone@gmail.com de changer le courriel 50
25
o =
: 35S
Prénom* Jean-Pierre [}
3 Q
-0
@
=
i~ s =
Hom SageOne &
=
®
Téléphone* 514-514-5144
[
g3
24
o C
= a5
Etape 1de 3 @ g
-

2
S
[0
2
1
(]
e

4. Cochez la case, située a coté de Oui, je veux inscrire mon client a Sage One et cliquez
sur Suivant.

# Mon entreprise  ssMes clients  WiClavardage  ##Paramétres [ Déconnexion

Sage One

Inviter un nouveau client

Sage One

Sage One

Avec un abonnement 3 Sage One, vous et votre client pourrez

Sage One Facturation pendant 15 jours 5k -
« Gérervotre finances .:. =
3 =
= Créer et envoyer des factures o 5
« Faire |e suivi de projets, de tiches et du temps m_ 3
o}
+ Organiser vos confacts Valide uniquement pour =} g'
= Partager votre travail avec un nombre illimité d'employés et les nouveaux clients de 2"
d'entrepreneurs Sage One 2

Stocker jusqu'a 5 Go de fichiers
Accorder I'accés total & un utilisateur supplémentaire (un total de 2
administrateurs)

spoddey

Etape 2 de 3
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5. Vérifiez I'exactitude des renseignements de votre client que vous avez saisis et cliquez sur
Inviter un client. Lorsque vous cliquez sur le bouton Inviter un client, le client recoit un courriel
qui l'invite a prendre contact avec le comptable.

@ Mon entreprise  élsMes clients  WfClavardage  #Paramétres [ Déconnexion

saileoueq
suonesado

Sage One

Inviter un nouveau client

uonein}oey

T O
25
VérifiezI'exactitude des informations suivantes avant de confirmer I'abonnement o =
35S
(]
28
. @
Nom du client Jean-Pierre SageOne 3
5
=
Courriel jeanpierresageone@gmail.com ®
Services Sage One $ E
28
ac
o @
2
Etape 3 de 3

=
o U
93
S 9
oo
27
[}
e

4 Mon entreprise  alMes clients WClavardage  #fParamétres  [*Déconnexion

Sage One

My Clients

Clients actifs Clients invités

Vious pouvez renvoyer une invitation en cliquant sur le nom du client. Cliquez ensuite sur Oui dans Ia fenétre contextuelle. Pour annuler lnvitation d'un dlient, cliquez
sur le bouton X' & cGté de son nom.

jeanpierresageone@omail.com S14-514-5144 En attente de courriel de confirmation Wen 07 Fev 2014 20:38:07

|esguab jeusnol
np sainjuog
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. Pour voir une liste des clients que vous avez invités a Sage One, et qui n'ont pas
@w\~ encore accepté, cliquez sur I'onglet Clients invités. Ici vous pouvez relancer
I'invitation a votre client.

auQ abeg
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Qu'est-ce que mon client voit lorsque je l'invite a Sage One?

1. Si votre client n'a pas de compte Sage One lorsque vous lui envoyez une invitation par courriel,
il recevra le courriel d'invitation suivant :

n ]
5]

Yous avez été invité(e) a Sage One Inbox  x

salledueq
suonesado

Raji Dhillen <noreply@na.sageons.com> 12:38 PM (2 minutes ago) .~ -
to me [=

Bonjour Jean-Pierre,

Je souhaiterais utiliser Sage One pour travailler avec vous.

uolein}oey

Sage One est un outil en ligne qui vous permet a vous et a votre comptable (c'est-a-dire moi) de travailler
ensemble a la tenue des comptes de votre entreprise et & communiquer plus facilement. Je serai aussi plus a
méme de vous aider pour toute question relative & votre comptabilité et a la tenue de vos comptes.

ap uondo

Pour activer votre compte, cliquez sur le bouton ci-dessus ou copiez-collez cette adresse URL dans votre
navigateur:

https-//mysageone ca sageone com/invitations/375eabb5-84f6-4564-af30-aafd Jaebe0fs

Veuillez noter qu'en cliquant sur le bouton Activer et en vous inscrivant, vous m'autorisez & avoir accés A toutes
les données que vous saisissez dans Sage One*

subi| us juswored
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»

Si vous avez déja un compte Sage One, ca ne pose aucun probléme. Aprés avoir suivi e lien. il vous suffit de
saisir [adresse de courriel que vous avez utilisée pour vous inscrire et je serai ainsi connecté a votre compte
existant.

Sivous avez |la moindre question, nhésitez pas @ me contacter ou & contacter ['équipe Sage One a

support sageonecai@sage.com ou par téléphone au 866-850-0687.

Merci, ,-_5?,
Raji Dhillon %
e

2. Si votre client a un compte Sage One lorsque vous lui envoyez une invitation par courriel,

il recevra le courriel d'invitation suivant : 3
c
Vous étes invité(e) a vous connecter avec votre comptable dans Sage One ] @
Inbox  x
Raji Dhillon <noreply@na sageone com= 12:48 PM (0 minutes ago) L
to me [+

Bonjour Francois,
Je souhaiterais utiliser Sage One pour travailler avec vous.

En vous connectant avec moi (votre comptable) dans Sage One, nous pourrons travailler ensemble & la tenue des
comptes de votre entreprise et communiquer plus facilement. Je serai aussi plus & méme de vous aider pour
toute question relative & votre comptabilité et & la tenue de vos comptes.

leusnol
np sainjuog

Puisgue vous avez déja un compte Sage One, vous n'avez qu'a cliquer sur le lien ci-dessous pour accepter
linvitation et me permettre de me connecter avec vous dans Sage One. Veuillez noter qu'en cliquant sur le bouton

Se connecler, vous m'autorisez a avoir accés a loutes vos données Sage One.!

guab

el

Sivous souhaitez créer un nouveau compte Sage One. ¢a ne pose aucun probléme. Il vous suffit de saisir
l'adresse de courriel que vous voulez utiliser pour ce nouveau compte lorsque vous cliquez sur le bouton “Se
connecter’.

spoddey

Si vous avez la moindre question, n'hésitez pas & me contacter ou & contacter I'équipe Sage One a

support.sageoneca@sage.com ou au §66-850-0687.

Merci,

auQ abeg

Raji Dhillen
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3. Lorsque le client clique sur le bouton Activer votre compte ou le bouton Connexion dans le
courriel d'invitation respectif, il sera dirigé vers la page Votre invitation a Sage One.

Sage One

saileoueq
suonesado

Votre invitation a Sage One

Raji Dhillon souhaiterait travailler avec vous dans Sage One.

uonein}oey

Veuillez confirmer cette invitation.

Raison sociale™ T O
25
o =
Prénom* Francois g 8
28
Hom™ SageOne w
5
Courriel* sucreacabane@gmail.com 3

[

§7
28
gc
7
o

4. Lorsque le client remplit le formulaire, il/elle clique sur le bouton Continuer. Si I'adresse
courriel n'est pas déja associée a un compte Sage One, le client sera dirigé vers la deuxieme
étape pour créer un nouveau compte Sage One. Si I'adresse courriel est déja associée a un
compte Sage One, le client sera dirigé vers la page d'ouverture de session.

10 s)afoid

nscription & SageOne

Identification
Courriel Fnperesngrana@gmAL et
Nom Juan Purre SageDne.
Mot 00 passe”
Contrmar:
——
g
s 3
o=
B 5
[]
Q o»
[©3 a
Fas 32
2
8

| Mer ge séiesieenr vt qussiun M
Dot comprendre au moins § carachines B
: [
kel
T
o
— 2
Marcioe siictoonar sk quastan - @

Dol camprendie i momns 5 s

Ve de séiestonner ues cuestan B

auQ abeg
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5. Apres avoir accepté l'invitation, le client s'affichera dans la liste des clients actifs dans
Sage One Edition Experts.

& Mon entreprise 4 Mes clients ge stres  [»Déconnexion

saileoueq
suonesado

Sage One

My Clients ul
y o
Q

a

c

5

L

o=

Clients actifs Clients invités g

=

Pour consulter les données de compte détaillées d'un client, sé la raison sociale

ap uondo

Chercher client

auby| us juswsared

Ia Cabane & Sucre Inc. francoissageone@yahoo.ca Sage One 0

[

§7
28
gc
7
o

Le client peut, s'il le veut, supprimer I'accés du comptable a ses livres comptable a la page
Vos abonnements dans Sage One sous Parameétres en cliquant sur Supprimer le
comptable. Lorsqu'on lui demande de confirmer la suppression de I'acces du comptable,
cliquez sur OK.

10 s)afoid

la Cabane & Sucre Inc. (Owner) @y Accueil @JClavardage  ##Paramétres [ Déconnexion

Sage One

Vos abonnements

Sage One Abonnement actuel

Votre abonnement & Sage One expire le 30/12/2014

Sage One compte 000§
gratuit
Coiit mensuel total Gratuit jusqu'au 30/12/2014 = m
S m
€9
Mon comptable 3 =
® <
Sage est actuellement votre comptable Sage One. Vous pouvez metire un terme 3 Utiliser code d'offre Q @
son accés en qualité de comptable Sage One ici, sivous le souhaitez. S @
o
3c
=
L

Supprimer le comptable

spoddey
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Confirmation

9 voulez-vous waiment supprimer ce comptable?

ap uondo

subi| us juswered
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6. Le comptable recevra un courriel pour I'informer que le client a supprimé son acces et

le client ne figurera plus dans la liste des clients actifs du comptable. ;f‘,j
From: noreply@na.sageone.com
Subject: Un client Sage One a annulé votre accés & ses comptes
Received: Fri Feb 07 2014 14:31:35 GMT-0800 (Pacific Standard Time)

B Original | @ Forward | @ Delete

Bonjour Cabinet Comptable,

Votre client, la Cabane a Sucre Inc., a annulé votre accés a son compte Sage One. Celui-ci ne figurera
plus sur votre liste de clients dans le tableau de bord de Sage One Edition Experts et vous ne pourre
z plus avoir accés a ses données. Si vous pensez qu'il s"agit d'une erreur, veuillez contacter directem

ent votre client.

Vous pouvez toujours vous connecter et avoir acces a tous vos autres clients, comme a votre habitu

de.

|esguab jeusnol
np sainjuog

Si vous avez la moindre question, n'hésitez pas a nous contacter a support.sageoneca@sage.comou

a nous appeler au 866-850-0687.

Cordialement,

spoddey

L'équipe Sage One
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Acces aux livres comptables de vos clients
1. Depuis la barre au haut de votre Sage One Edition Experts, cliquez sur Mes clients.

2. Cliquez sur un client dans votre liste de clients actifs. La page de renseignements sur le
client s'affiche. A cet écran, vous pouvez ajouter des remarques en rapport au dossier de
votre client en cliquant sur Nouvelle remarque ou accédez aux livres comptables de votre
client en cliquant sur Accéder aux livres de votre client.

M Monentreprise  aMesclients WClavaraage  #FParamétres [ Déconnexion

Sage One

Cabane A Sucre

Détails du client

Cabane A Sucre
la Cabane & Sucre Inc,

1454 Avenue Mont-Royal
Montreal, QC

VSATSE

Canada

francoissageone@yahoo.ca
5145668745

Remarques Nouvelle remarque

Retour a la table des matieres
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3. Lorsque vous cliquez sur le lien Accéder aux livres de votre client, vous étes dirigé vers
I'écran d'accueil de votre client. Dans la partie supérieure de la fenétre de votre navigateur,
Sage One vous signale I'entreprise avec laquelle vous ouvrez une session.

Wous remplissez actuellement le rle de Cabane A Sucre. | Cliquez ici pour reprendre le rile de Cabinet Comptable.

Ia Cabane & Sucre Inc. (Owner) i Accueil

Wciavardage

#pParamétres  [*Déconnexion

Sage One

ce jour

Comptes bancaires reliés

Compte Chéques

Tableau de bord Ventes Charges

Tableau de bord
Revenu
Féwrier 2014 180,00 5
Cumul annuel a 274500 %
ce jour
Charges
Féviier 2014 0,008
Cumul annuel a 304414 §
ce jour
Profit
Féviier 2014 190,00 S
Cumul annuel a 299,14 §

Il n'y a aucune nouvelle opération pour votre

Opérations bancaires Contacts Projets Téches Rapports
Chequing Account
N° compte Solde courant 0,00 §
0s
Déc2s Jan 12 Jan 28
Les 5 principales factures impayées
Jean-Philippe Perrot 112676% | Enretard
B | Msrio Lemieu 948545 A payerdans 48 Jours
E Mario Lemieu 2 S | A payerdens 14 Jours
H Maple Tree Inc. 252,005 A payer dans 51 Jours
B | Jacqueline oueliet 229955 | Enretard
Les 5 principaux devis ouverts

4. Vous pouvez maintenant saisir des transactions dans le compte Sage One de votre client et
accéder a toutes les données qu'il a saisies. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le lien
Cliquez ici pour reprendre... au haut pour retourner a votre compte Sage One.

5. Vous retournerez a I'écran Mes clients dans votre compte Sage One.
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Apercu du tableau de bord

Lorsque vous accédez aux livres comptables de vos clients, vous étes dirigé vers le tableau de
bord dans Sage One. Cet écran donne a vous et votre client un apercu de la situation financiéere de
son entreprise, y compris ses revenus, charges et bénéfice. Vous pouvez voir les cing plus
importantes factures impayées et les cing plus importants devis. Vous pouvez également effectuer
un zoom avant dans les factures/devis pour obtenir plus de détails.

Vous pouvez également voir la tendance du compte bancaire de votre client sous forme graphique.
Pointez la souris dans le graphique pour obtenir les montants exacts.

Vous remplisssz actusllement le réle de Cabane A Sucre. | Cliqusz ici pour reprendrs fe rdle d= Cabinet Comptable.

la Cabane 3 Sucre Inc. (Owner)  fighecueil  WPClavardage  #FParamétres  [®Déconnexion

Sage One

Tableau debord  Ventes Charges Opérations bancaires Contacts  Projets Tiches  Rapports

Tableau de bord

Revenu Chequing Account
ramEE 1w N® compte Solde courant 0,00 5
Cumul annuel & 2745008
ce jour
Charges
FeuTier 2014 s o
Cumul annuel & 3044145
o jour
ec sz o1z s

Profit
Féurier 2014 120.00%
Cumul annuel -299,14 5 Les 5 principales factures impayées
ce jour

Jean-Philippe Perrot

B | mario Lemieu 5 Apserams 42 o
Comptes bancaires reliés B | Maric Lemieu 724,343 ApEer s 14 Jours
Il 0y a aucune nouvel Zratio yotre E Maple Tree Inc A DEjEr 030 51 Jours
Compte Chéques _

a Jacqueline Cuellet Snreznd

Les 5 principaux devis ouverts
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Sage
6561 Irvine Center Drive
Irvine, CA92618-2301

866-996-7243
NA.Sage.com
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