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Sage Accpac International, Inc.

Contrat de licence pour les logiciels Simple Comptable de Sage
Accpac

REMARQUE IMPORTANTE — LISEZ ATTENTIVEMENT LES
MODALITES QUI SUIVENT :

Ce contrat de licence pour les logiciels Simple Comptable de Sage Accpac (ce « Contrat ») est un
accord légal entre vous ou la société que vous Etes autorisé a représenter (« Vous ») et Sage
Accpac International, Inc. (« Sage Accpac »). Ce Contrat régit votre utilisation du logiciel Simple
Comptable qui I'accompagne, de toute sa documentation (manuels imprimés et électroniques,
guides, renseignements et aide en ligne), et de toute modification, mise a jour, révision ou
amélioration qui vous sont fournis par Sage Accpac ou ses distributeurs (le « Programme »).
Vous confirmez et acceptez les modalités du présent Accord en installant ce logiciel.

SI VOUS REFUSEZ CES MODALITES, VEUILLEZ ANNULER IMMEDIATEMENT LE
PROCESSUS D'INSTALLATION ET RETOURNER L'EMBALLAGE ET SON CONTENU A
SAGE ACCPAC, CONFORMEMENT A LA POLITIQUE DE RETOUR DE SAGE ACCPAC.

Pour utiliser le Programme, vous devez enregistrer et activer votre licence auprés de Sage Accpac.
Les éditions Etudiant et Evaluation doivent étre enregistrées dés la premiére utilisation du
Programme; pour les autres éditions, vous disposez de trente (30) jours aprés la premiére
utilisation pour procéder a l'enregistrement et a l'activation de votre produit, faute de quoi le
Programme cessera de fonctionner jusqu'a son enregistrement et son activation.

1. OCTROI DE LICENCE

Si vous acceptez les modalités de ce Contrat, Sage Accpac vous octroie par les présentes une
licence limitée, non cessible et non exclusive d'utilisation du Programme en vertu des modalités
énoncées dans ce Contrat, pour usage dans votre entreprise ou votre activité professionnelle. Dans
ce cadre, les droits octroyés sur le Programme ne correspondent pas a une vente du Programme ou
d'une quelconque partie de celui-ci, et ne vous conférent aucun droit de propriété sur le
Programme. Sage Accpac se réserve les droits qui ne sont pas octroyés explicitement par ce
Contrat et vous reconnaissez que Sage Accpac dispose de tous les droits sur le Programme, ainsi
que de sa propriété et de tous les droits de propriété intellectuelle associés et les conserve.

2. RESTRICTIONS DE LA LICENCE
Vous acceptez les restrictions suivantes :

(a)  Les copies, les traductions ou les modifications du Programme ou de toute partie de celui-ci
sont interdites, a l'exception de l'installation d'une (1) copie de sauvegarde pour préserver
I'utilisation du Programme. Vous pouvez installer une seconde copie du Programme soit (i) sur
votre ordinateur personnel; soit (ii) sur un ordinateur portable que vous possédez ou utilisez dans



votre entreprise ou votre activité professionnelle, dans la mesure ou vous utilisez cet ordinateur
comme ordinateur secondaire. Vous étes tenu de reproduire toute mention de droit d'auteur, de
marque, de secret de fabrication ou de droit de propriété sur ces copies du Programme. Toutes les
copies du Programme sont soumises aux modalités du présent Contrat.

(b)  Vous ne pouvez pas installer plus d'une (1) copie du Programme sur un Périphérique
Client (tel que défini ci-dessous).

(c)  Si vous disposez d'une version mono-utilisateur du Programme, 1'utilisation du Programme
et l'acces a celui-ci doivent respecter les dispositions pour mono-utilisateur, ce qui signifie que
l'acces au Programme et a toute donnée enregistrée sur un réseau local est limité a un utilisateur a
la fois, sur un seul ordinateur, poste de travail, assistant numérique personnel, téléavertisseur,
« téléphone intelligent » ou autre périphérique électronique de ce type (un « Périphérique
Client »), que vous possédez ou utilisez dans votre entreprise ou votre activité professionnelle et
sur lequel le Programme peut étre utilisé. Sauf stipulation contraire énoncée dans les présentes,
les composantes du Programme ne peuvent étre utilisées, seules ou ensemble, en tout ou en partie,
sur plus d'un Périphérique Client.

(d)  Sivous disposez d'une version multiutilisateur du Programme, 'utilisation du Programme et
l'acces a celui-ci doivent respecter les dispositions pour multiutilisateur, ce qui signifie que 1'accés
simultané de plusieurs utilisateurs au Programme et a toute donnée enregistrée sur un réseau local
est possible. Si vous disposez d'un contrat de licence multiutilisateur a forfait (le droit d'installer
le Programme sur plus d'un Périphérique Client et le droit d'accés simultané aux mémes données
a partir de plus d'un Périphérique Client, jusqu'a un maximum fixé), vous pouvez installer le
Programme sur des Périphériques Clients distincts jusqu'au nombre de licences achetées, sans
dépasser le maximum fixé, et vous pouvez accéder simultanément aux mémes données a raison de
ce méme nombre de licences ou de ce plafond établi. Vous avez également le droit d'utiliser la
version multiutilisateur du Programme sur un réseau local si le nombre de Périphériques Clients
autorisés a accéder simultanément au Programme correspond au nombre de licences achetées
jusqu'au maximum fixé.

I1 est explicitement stipulé que tout usage du logiciel, matériel ou service qui outrepasse
I’'une quelconque des restrictions de licence du Programme et/ou réduit le nombre de
Périphériques Clients, d'utilisateurs simultanés et/ou de postes de travail, selon le cas, accédant
au Programme ou 1'utilisant simultanément (c.-a-d. multiplexage, mise en commun ou produit tiers
additionnel, qu'il soit logiciel ou matériel) ne réduit pas le nombre de licences requises (c.-a-d. que
le nombre de licences requis doit correspondre au nombre d'entrées distinctes du logiciel ou
matériel frontal de multiplexage ou de mise en commun). Si le nombre de Périphériques Clients,
d'utilisateurs et/ou de postes de travail qui peuvent accéder simultanément au Programme excéde
ou est susceptible d'excéder le nombre de licences octroyées, vous devez mettre en ceuvre des
procédures raisonnables automatiques pour vous assurer que l'usage du Programme ne dépasse pas
les limites spécifiées dans votre licence.

Nonobstant ce qui préceéde, si le Programme est hébergé sous 1’égide d’un Partenaire
d'hébergement Sage Accpac autorisé, il peut €tre installé sur des serveurs situ€s dans des



installations sous le contréle exclusif ou prioritaire d'un tel Partenaire d'hébergement ou de ses
agents. Vous ne pouvez utiliser aucune fonctionnalité du Programme ni autoriser son utilisation
par une société mere, entreprise liée, filiale ou tiers ou au bénéfice d’une telle entité, que ce soit
directement ou via infogérance, systéme de temps partagé, service bureau ou tout autre
arrangement; vous pouvez cependant utiliser le Programme, selon les stipulations du présent
document, pour traiter les données d'une entreprise liée ou filiale dans laquelle vous détenez une
participation de plus de cinquante pour-cent (50 %) sous réserve, du moins, que vous n'excédiez
pas le nombre de dossiers spécifié sur I'emballage du produit ou dans la documentation qui
'accompagne.

(e)  Si le programme pour lequel vous disposez d’une licence est une édition qui n'est pas
destinée a la revente (« Version Revente interdite »), votre licence est limitée a votre propre
usage et a des fins de démonstration, de marketing, de promotion, d’assistance a un utilisateur
final, de formation et/ou de développement, dans le cadre permis et/ou requis par les accords
applicables de Conseiller officiel de Sage Accpac (anciennement Fournisseur de solutions), de
Consultant autorisé (anciennement Consultant certifi¢) ou par tout autre accord applicable entre
Vous et Sage Accpac (les « Autres accords de Sage Accpac »). L'usage d'une édition Revente
interdite est limité au nombre de licences achetées.

()  Si le programme pour lequel vous disposez d’une licence est une édition 'Etudiant
(« Edition Etudiant »), votre licence est limitée & un usage personnel et a des fins éducatives.
L'utilisation d'une édition Etudiant est limitée a quatorze (14) mois a partir de la date
d'enregistrement.

(g)  Si le programme pour lequel vous disposez d’une licence est une édition Educationnelle
(« Edition Educationnelle »), votre licence est réservée a un usage personnel et a des fins
éducatives  L'utilisation d'une édition Educationnelle est limitée au nombre de licences
achetées,conformément a votre contrat de licence de Site d'éducation.

(h)  Si le programme pour lequel vous disposez d’une licence est une édition d'évaluation
(« Edition Evaluation »), votre licence est réservée a un usage personnel et a des fins d'évaluation.
Vous pouvez utiliser votre édition Evaluation pendant soixante (60) jours.

(1)  Si le programme pour lequel vous disposez d’une licence est un Plan mensuel de service
aprés-vente, vous acceptez que votre licence de plein droit soit tributaire du paiement mensuel des
droits de licence durant les onze mois qui suivent l'enregistrement du produit. Vous devez fournir
un numéro de carte de crédit valide lors de I'enregistrement duquel les onze versements mensuels
seront débités. Si votre carte de crédit vient a expiration durant cette période de onze mois, vous
étes tenu de fournir des informations mises a jour concernant une carte de crédit valide. Si vous
n'honorez pas une échéance, effectuez un paiement en retard, cessez de payer ou contestez le débit
de votre carte de crédit avant la fin des onze paiements, les droits qui vous sont accordés dans le
cadre de ce Contrat de licence seront résiliés, et vous étes pri¢ d'arréter toute utilisation du
Programme. En outre, Sage Accpac entamera a votre encontre une procédure de recouvrement
pour le solde restant di a la date de cessation des paiements. Notez bien que votre carte de crédit



continuera a étre débitée aprés les onze mois de paiement jusqu'a ce que vous annuliez votre Plan
mensuel de service aprés-vente.

3. GARANTIE LIMITEE

(a) La garantie limitée qui suit s'applique uniquement si vous étes le titulaire de la licence
originale du Programme. Sage Accpac garantit que le Programme est essentiellement conforme
aux spécifications du Guide de ['utilisateur joint dans 1’emballage d’origine ou disponible a partir
du menu Aide de votre logiciel Simple Comptable (la « Documentation »); la garantie s'étend sur
une période de soixante (60) jours apres votre achat, établi par votre preuve d'achat (la « Période
de garantie limitée »), pour peu que le Programme soit utilisé sur un Périphérique Client pour
lequel il a été prévu. Durant la Période de garantie limitée, Sage Accpac garantit en outre que le
support sur lequel le Programme est fourni est exempt de défaut matériel ou de fabrication. La
mise a disposition de révisions ou de mises a niveau du Programme ne recommencera ni
n'affectera d’aucune maniére la période de garantie des copies fournies précédemment. Sage
Accpac ne prétend ni ne garantit que vous pourrez utiliser le Programme sans interruption ni
erreur.

(b)  Si, pendant la Période de garantie limitée, vous signalez par écrit a Sage Accpac une non-
conformité importante entre la Documentation et le Programme, et si Sage Accpac est capable de
la reproduire et de vérifier qu'une telle non-conformité importante existe, soit Sage Accpac
remplacera ou corrigera le Programme, a sa discrétion, pour que le Programme soit
essentiellement conforme aux spécifications, soit Sage Accpac remplacera le support défectueux,
si nécessaire, soit vous pourrez renvoyer toutes les copies du Programme et Sage Accpac vous
remboursera le prix des licences en votre possession, a concurrence du montant du prix conseillé
du Programme. Ce paragraphe 3(b) définit votre SEUL ET EXCLUSIF RECOURS en cas de
rupture de la présente garantie.

(c) Hormis ce qui est expressément prévu aux paragraphes 3(a) et 3(b) de ce Contrat, aucun
employé, agent ou représentant de Sage Accpac, aucun revendeur ( y compris la personne ou
société qui vous a vendu le Programme), ni aucun tiers n'est autorisé a offrir une quelconque
garantie sur le Programme; vous ne pouvez pas vous fier a une telle garantie non autorisée.

4, DESAVEU DES GARANTIES

(a) Les garanties et recours précités sont exclusifs. HORMIS LES GARANTIES
EXPRESSEMENT INDIQUEES AUX PARAGRAPHES 3(a) ET 3(b) DE CE CONTRAT, LE
PROGRAMME EST FOURNI « TEL QUEL » ET SAGE ACCPAC SE DEGAGE DE TOUTE
RESPONSABILITE, EXPLICITE OU IMPLICITE, RELATIVE AU PROGRAMME ET AUX
SERVICES FOURNIS DANS LE CADRE DE CE CONTRAT. SAGE ACCPAC NE
GARANTIT PAS QUE CE LOGICIEL SOIT EXEMPT DE BOGUE, VIRUS, IMPERFECTION,
ERREUR OU OMISSION. SAGE ACCPAC REJETTE ET EXCLUT EXPLICITEMENT
TOUTE GARANTIE IMPLICITE, Y COMPRIS MAIS SANS Y ETRE LIMITE : (I) LA
QUALITE MARCHANDE; (II) L’ADAPTABILITE A UN OBJECTIF PARTICULIER; (III)
L'ABSENCE D'INFRACTION; OU (IV) EMANANT DE LA QUALITE DE LA
PERFORMANCE DU LOGICIEL OU DE L’UTILISATION DU PROGRAMME, OU ENCORE



D'USAGES COMMERCIAUX. SI VOUS AGISSEZ EN TANT QUE CONSOMMATEUR,
CERTAINS ETATS INTERDISENT L'EXCLUSION DE GARANTIES IMPLICITES. CE QUI
PRECEDE PEUT DONC NE PAS S'APPLIQUER A VOUS.

(b) SAGE ACCPAC NE SERA PAS TENU RESPONSABLE EN CAS DE PLAINTE OU
DOMMAGE CAUSE(S) PAR L'UTILISATION DU PROGRAMME SUR DES ORDINATEURS
OU SYSTEMES DEXPLOITATION AUTRES QUE CEUX RENSEIGNES DANS LA
DOCUMENTATION, NI EN CAS D'ABUS OU DE MAUVAISE UTILISATION DE VOTRE
PART, DE MODIFICATION OU DE REPARATION NON AUTORISEES. SAGE ACCPAC
N’ASSUME AUCUNE RESPONSABILITE EN CAS DE PERTES OU DOMMAGES LIES A
UNE INTERRUPTION OU A UNE IMPOSSIBILITE D'UTILISER LE PROGRAMME OU
D'AUTRES PRODUITS OU SERVICES FOURNIS PAR SAGE ACCPAC.

(c) VOUS CONVENEZ QUE L'ENCODAGE, LA CONVERSION OU LE STOCKAGE DE
DONNEES PEUVENT ETRE TRIBUTAIRES D’ERREURS HUMAINES OU DE MACHINE,
DE MANIPULATIONS MALVEILLANTES, D’OMISSIONS, DE RETARDS, DE PERTES, Y
COMPRIS, MAIS DE FACON NON LIMITATIVE, DE PERTES DE DONNEES OU
DOMMAGES AUX SUPPORTS COMMIS PAR INADVERTANCE ET SUSCEPTIBLES DE
PROVOQUER DES PERTES OU DOMMAGES POUR VOUS ET/OU VOS BIENS, ET/OU
VOUS ETRE PREJUDICIABLE EN CE QUI A TRAIT AUX DONNEES MANIPULEES
D’UNE MANIERE MALVEILLANTE. SAGE ACCPAC NE SERA PAS TENU
RESPONSABLE DE CES ERREURS, OMISSIONS, RETARDS OU PERTES. VOUS DEVEZ
ADOPTER TOUTE MESURE RAISONNABLE LIMITANT LTIMPACT DE CES
PROBLEMES, Y COMPRIS LA SAUVEGARDE DES DONNEES, L'ADOPTION DE
PROCEDURES ASSURANT L'EXACTITUDE DES DONNEES ENCODEES, L'EXAMEN ET
LA CONFIRMATION DE RESULTATS AVANT UTILISATION, L'ADOPTION DE
PROCEDURES D'IDENTIFICATION ET DE CORRECTION DES ERREURS ET OMISSIONS,
LE REMPLACEMENT DE SUPPORTS PERDUS OU ENDOMMAGES, LA
RECONSTRUCTION DE DONNEES. SI VOUS DISPOSEZ D'UNE EDITION ETUDIANT,
VOUS DECLAREZ ET COMPRENEZ QUE : (I) L’EDITION ETUDIANT NE PEUT ETRE
UTILISEE QU'A DES FINS EDUCATIVES; (II) L’EDITION ETUDIANT N'EST UTILISABLE
QUE PENDANT 14 MOIS; ET (III) LES DONNEES ET LES RENSEIGNEMENTS UTILISES
ET/OU TRAITES AVEC CETTE EDITION ETUDIANT, ET/OU STOCKEES GRACE A
CETTE EDITION ETUDIANT PEUVENT ETRE CONVERTIS SI VOUS ACHETEZ UNE
EDITION PRO OU SUPERIEUR DU PRODUIT COMMERCIALISE A LA FIN DE CE
CONTRAT. SI VOUS DISPOSEZ D'UNE EDITION EVALUATION, VOUS DECLAREZ ET
COMPRENEZ QUE : (IV) L’EDITION EVALUATION NE PEUT ETRE UTILISEE QU'A DES
FINS D'EVALUATION; (V) L’EDITION EVALUATION N'EST UTILISABLE QUE
PENDANT SOIXANTE (60) JOURS; ET (V) A LA FIN DE CETTE PERIODE
D'EVALUATION, LES DONNEES ET RENSEIGNEMENTS UTILISES ET/OU TRAITES
AVEC CETTE EDITION ET/OU STOCKEES GRACE A CETTE EDITION D'EVALUATION
PEUVENT ETRE CONVERTIES SI VOUS PASSEZ A L’EDITION ETUDIANT OU A
L’EDITION STANDARD, PRO OU SUPERIEUR DU PRODUIT COMMERCIALISE.



(d) AUCUN CONSEILLER OFFICIEL DE SAGE ACCPAC, CONSULTANT AUTORISE
NI AUCUN REVENDEUR, INSTALLATEUR OU CONSULTANT N'EST LIE A SAGE
ACCPAC AUTREMENT QUE COMME REVENDEUR, INSTALLATEUR OU
CONSULTANT DES PRODUITS DE SAGE ACCPAC ET NE PEUT, EN AUCUNE FACON,
ENGAGER SAGE ACCPAC, NI MODIFIER UN QUELCONQUE DROIT DE LICENCE OU
UNE GARANTIE. SAGE ACCPAC N'ASSUME AUCUN ROLE, NI GARANTIE, NI AVAL
NI CAUTION VIS-A-VIS DE LA COMPETENCE OU DES QUALIFICATIONS D'UN
CONSEILLER OFFICIEL DE SAGE SOTFWARE, CONSULTANT AUTORISE,
REVENDEUR, INSTALLATEUR OU CONSULTANT, ET VOUS ENCOURAGE A VOUS
RENSEIGNER SUR LEUR COMPETENCE ET LEURS QUALIFICATIONS.

5. DESAVEU CONCERNANT LES LIENS VERS DES SITES DE TIERS

Le Programme comporte des liens vers d'autres sites Internet, qui sont détenus et gérés par des
tiers, hors du contrdle de Sage Accpac. Sage Accpac fournit ces liens pour votre propre
convenance et n'offre aucune garantie quelle qu’elle soit quant aux activités de ces tiers ou a la
sécurité d'informations envoyées a ces tiers lorsque vous faites usage de leur site Internet. En
aucune circonstance Sage Accpac, des entreprises liées ou des filiales, ne peuvent étre tenues
responsables de quelle facon que ce soit de la disponibilité¢ des produits ou services offerts, ni du
contenu disponible sur/ou accessible via ces sites Internet de tiers.

6. RESTRICTIONS A L'EXPORTATION

Vous étes tenu de respecter toutes les lois étrangéres et américaines (au niveau fédéral, local ou
des Etats), ordonnances, régles et dispositions en vigueur dans le cadre des transactions visées par
le présent document. Vous acceptez de vous conformer, dans les limites permises par la loi, aux
dispositions de la « United States Export Administration » (Administration Américaine des
Exportations), aux réglementations du trafic international d'armes et aux autres dispositions ou
autorisations gérées par le Service du « Department of the Treasury's Office of Foreign Assets
Control » (département américain du Trésor chargé du controle des avoirs étrangers).

7. ASSISTANCE

Sage Accpac réfute toute obligation de fournir de I'assistance a un quelconque client, hormis ce
qui pourrait faire l'objet d'un accord séparé de services d'assistance. A l'enregistrement du
Programme, vous recevez trente (30) jours d'assistance gratuite, pour autant que votre Programme
soit enregistré dans les trente (30) jours apres le paiement de votre licence, tel qu’établi par votre
preuve d'achat. Toute autre forme d'assistance requiert 1'achat d'une option d'assistance; celles-ci
sont présentées dans les offres spéciales que Sage Accpac vous propose de temps a autres ou
disponibles sur le site Internet de Simple Comptable : www.simplyaccounting.com. Sage Accpac
n'offre aucune assistance gratuite pour ses éditions Evaluation, Revente Interdite, Etudiant ou
autres éditions a des fins éducatives.

8. ARRET DE L'ASSISTANCE ET DES AUTRES SERVICES



Pour diverses raisons, notamment technologiques, un logiciel a une durée de vie limitée. Vous
déterminez le moment auquel vous souhaitez effectuer une mise a niveau de votre Programme.
Sage Accpac se réserve le droit de mettre fin au service aprés-vente et a tout autre service
applicable au Programme si celui-ci est devenu inutilisable ou incompatible avec les systémes
d'exploitation, le matériel, les produits complémentaires, les mises a niveau de produits et services
ou toute autre technologie du moment. Pour obtenir les derniers renseignements sur les produits,
versions et services associés qui font I'objet d'une assistance, contactez un représentant de notre
service clientele. Si le service ou 1’édition que vous utilisez n'est plus pris en charge, vous devrez
peut-étre acheter une mise a niveau ou un produit ou service de remplacement pour continuer a
obtenir de 1'assistance et/ou d'autres mises a niveau. Toute mise a jour achetée est considérée
comme faisant partie du Programme et est soumise aux modalités du présent Contrat, sauf si un
accord de licence séparé est offert dans le cadre de cette mise a niveau. Tout produit de
remplacement ou mise a niveau fera 'objet d'un contrat distinct.

9. DROITS DE PROPRIETE

(a)  Le Programme est protégé par un brevet américain, les lois sur les droits d'auteurs et sur les
droits de propriété intellectuelle et par les dispositions de traités internationaux. Sage Accpac
ainsi que, le cas échéant, ses donneurs de licence tiers, conservent tout titre et, a I'exception des
droits de licence expressément accordés sans ambiguité par le présent document, tout droit ou
intérét dans : (i) le Programme, y compris, mais sans y étre limité a, toutes les copies, versions,
personnalisations, compilations et leurs travaux dérivés (réalisés par quiconque), ainsi que la
Documentation associée; (ii) les marques, marques de service, noms commerciaux, icones et logos
de Sage Accpac; et (iii) au niveau mondial, tout droit d'auteur, de brevet, de secret de fabrication
ou autre droit de propriété, intellectuelle ou autre, vis-a-vis de ce qui préceéde. Vous déclarez que
la possession, l'installation ou I'utilisation du Programme ne vous confére(nt) aucun titre de
propriété, aucun intérét que vous puissiez faire enregistrer envers la propriété intellectuelle du
Programme, et que vous n'acquerrez aucun autre droit vis-a-vis du Programme que ceux
expressément prévus dans ce Contrat. Vous convenez que les copies de sauvegarde, d'archivage
ou tout autre type de copie du Programme disposent des mémes mentions de droit de propriété que
le Programme.

(b)  Sivous décidez de soumettre quoique ce soit a Sage Accpac via courriel, grace au(x) site(s)
Internet de Sage Accpac ou autrement, que ce soient sous forme de commentaire, donnée,
question, idée, concept, technique, réponse a des enquétes, suggestion ou autre, vous reconnaissez
que ces envois sont libres et considérés comme non confidentiels du fait de leur envoi. Vous
accordez a Sage Accpac et a ses ayants droit un droit de licence non exclusif, sans droits,
universel, perpétuel et irrévocable, y compris le droit de concéder cette licence, d'utiliser, de
copier, de transmettre, de distribuer, de créer des travaux dérivés, de commercialiser, d’afficher et
d’exécuter de telles soumissions.

10. ENVIRONNEMENT RECOMMANDE

Ce Programme a été prévu pour fonctionner de fagon optimale dans I'environnement décrit dans la
Documentation. Tout défaut, incohérence ou probléme découlant d'une utilisation en dehors du



cadre défini dans celle-ci risque de n'étre pas pris en charge par Sage Accpac et de nécessiter de
votre part le paiement de frais supplémentaires de maintenance ou de mise a niveau pour que Sage
Accpac rectifie cette situation.

11. ACTIVITES A HAUT RISQUE

Ce Programme n'est pas « tolérant aux pannes » et n'est pas congu ni prévu pour une utilisation
dans un environnement dangereux exigeant une performance ininterrompue, y compris, mais sans
s’y limiter, l'opération d'installations nucléaires, la navigation aérienne ou les systémes de
communication, le contrdle aérien, les armes, les systémes d'assistance médicale, ou toute autre
application dans laquelle une panne du Programme pourrait entrainer directement la mort, des
blessures, ou des dommages physiques ou a des biens (collectivement « Activités a haut
risque »). Sage Accpac se décharge expressément de toute garantie explicite ou implicite eu égard
a des Activités a haut risque.

12.  LIMITATION DES RESPONSABILITES

ETANT DONNE QUE LE LOGICIEL EST PAR ESSENCE COMPLEXE ET PEUT NE PAS
ETRE EXEMPT D'ERREURS, NOUS VOUS CONSEILLONS DE VERIFIER LE TRAVAIL
PRODUIT PAR LE PROGRAMME. DANS LES LIMITES PREVUES PAR LA LOI, LA
RESPONSABILITE DE SAGE ACCPAC ENVERS VOUS POUR UN QUELCONQUE
DOMMAGE OU PERTE DECOULANT D’UNE UTILISATION DANS LE CADRE DE CE
CONTRAT ET DE NATURE CONTRACTUELLE, SUITE A UN PREJUDICE OU AUTRE,
SERA LIMITEE AU PLUS ELEVE DES MONTANTS SUIVANTS : LES DROITS DE
LICENCE ET D'ASSISTANCE PAYES PAR VOUS A SAGE ACCPAC OU LE PRIX
CONSEILLE PAR SAGE ACCPAC POUR L'UTILISATION DU PROGRAMME. DANS LES
LIMITES PREVUES PAR LA LOI, SAGE ACCPAC DECLINE TOUTE RESPONSABILITE
EN CAS DE DOMMAGE EXTRAORDINAIRE, ACCIDENTEL OU INDIRECT, Y COMPRIS,
MAIS SANS Y ETRE LIMITE POUR LA PERTE DE TEMPS, D’ACHALANDAGE, DE
RENSEIGNEMENTS CONFIDENTIELS OU DE GESTION, LA PERTE DE REVENUS, DE
BENEFICES ESCOMPTES OU DE DONNEES, OU ENCORE DES COUTS SUBIS POUR
OBTENIR UN LOGICIEL DE REMPLACEMENT, DES COUTS D'INTERRUPTION
D'ACTIVITES, DES ARRETS DE TRAVAIL, DES PANNES INFORMATIQUES OU
D'AUTRES DYSFONCTIONNEMENTS, MEME SI SAGE ACCPAC A ETE AVISE DE LA
POSSIBILITE DE CES PERTES OU DOMMAGES. La responsabilité de Sage Accpac relative
au Programme ne peut étre engagée si le Programme a été modifié, perdu, volé ou endommagé par
accident, en cas d'abus ou d'utilisation inadéquate.

13.  GOUVERNEMENT AMERICAIN

Si le Programme devait étre fourni dans le cadre d'un contrat avec le Gouvernement Américain, le
droit du Gouvernement Américain d'utiliser, de modifier, de reproduire, de mettre en circulation
ou de divulguer le Programme est soumis aux restrictions des alinéas (c)(1)(ii) de l'article « Rights
in Technical Data and Computer Software » (Droits des données techniques et des logiciels
informatiques) du DFARS 252.227-7013 et (c)(1) et (2) des « Commercial Computer Software -



Restricted Rights » (Logiciels commerciaux — Droits restreints) dans 48 CFR 52-227-19, selon le
cas.

14.  TERME ET RESILIATION

(a) Ce Contrat débute a la date d'installation du Programme et se poursuit jusqu'a la premiére
des dates suivantes : (i) la date de résiliation conformément aux modalités du présent accord; (ii) la
conclusion d'un accord de licence qui le remplace; ou (iii) l'expiration de la période d'essai
éventuelle.

(b) Cette licence et toutes les obligations de Sage Accpac dans ce cadre prennent
automatiquement fin si vous dérogez a une quelconque disposition de ce Contrat. A la résiliation
ou a l'expiration de ce Contrat, pour quelque raison que ce soit : (i) la licence qui vous est
accordée sera immédiatement résiliée; (ii) vous cesserez immédiatement d'utiliser le Programme
et, dans les dix (10) jours de la date effective de résiliation ou d'expiration, vous rendrez a Sage
Accpac toutes les copies du Programme ou certifierez que vous les avez détruites.

(c)  Si vous disposez d'une édition Revente interdite ou d'une édition Etudiant, ce Contrat reste
effectif a moins que et jusqu'a ce que Vous ou Sage Accpac résiliez ce Contrat conformément aux
modalités énoncées dans celui-ci ou dans vos Autres accords Sage Accpac, ou a la premiére
résiliation ou expiration de vos Autres accords Sage Accpac.

(d)  Si vous disposez d'une édition Etudiant, ce Contrat est en vigueur pour une durée de
quatorze (14) mois, sauf résiliation préalable de votre part ou de la part de Sage Accpac,
conformément aux modalités de ce Contrat.

(e)  Si vous disposez d'une édition Evaluation, ce Contrat est en vigueur pour une période
débutant a la date de téléchargement, d'installation ou de premiére utilisation du Programme, et ce,
pour une durée de soixante (60) jours, sauf résiliation préalable de votre part ou de la part de Sage
Accpac, conformément aux modalités de ce Contrat.

15.  DIVERS

(a)  Comme utilisateur du Programme, vous assumez la responsabilité¢ de choisir le Programme
qui convient & vos objectifs. Vous comprenez et acceptez que : (i) vous étes seul responsable du
contenu et de I'exactitude de tous les rapports et documents préparés a l'aide du Programme; (ii)
l'utilisation du programme ne vous libére d'aucune de vos obligations professionnelles en ce qui
concerne la préparation et la révision de tels rapports et documents; (iii) vous n'attendez pas de la
part de Sage Accpac ou du Programme de conseil ou d'avis a propos de traitements fiscaux
appropriés concernant des éléments repris sur de tels rapports ou documents; (iv) vous vérifierez
tout calcul issu du programme et vous vous assurerez que ces calculs sont corrects; et (v) le
service d'assistance de Sage Accpac n'offre d'assistance que sur des questions concernant les
caractéristiques et fonctionnalités du Programme dans les environnements d'utilisation
recommandés.



(b)  Dans les limites prévues par la loi, de maniére compatible avec la conclusion d'un accord
ayant force obligatoire, la langue de référence de ce Contrat est I'anglais, et toute traduction regue
vous est fournie uniquement a titre informatif. Si vous avez conclu ce Contrat sur la base d'une
version traduite dans une langue différente de I'anglais (U.S.), vous pouvez demander une version
en anglais (U.S.) de ce Contrat en écrivant a Sage Accpac. Dans les limites prévues par la loi,
toute correspondance ou communication entre vous et Sage Accpac en vertu de ce Contrat doit se
faire en anglais. L'instance judiciaire exclusive pour toute action que vous intenteriez pour faire
appliquer ce Contrat sera un tribunal (fédéral ou d'Etat) approprié situé en Georgie. L'instance
judiciaire exclusive pour toute action que Sage Accpac intenterait pour faire appliquer ce Contrat
sera un tribunal (fédéral, d'Etat ou provincial) dans I'Etat ou la Province, selon le cas, dans lequel
vous avez votre principal siege d'activités. Dans un cas comme dans l'autre, ce Contrat sera régi
par les lois internes de 1'Etat, sans tenir compte des conflits de dispositions légales de celui-ci.

(c) Ce Contrat répartit les risques entre vous et Sage Accpac, comme la loi applicable le
permet, et le systéme de prix des produits de Sage Accpac refléte cette répartition de risques et la
limitation de responsabilité reprise dans ce Contrat. Si une disposition de ce Contrat devait
s'avérer invalide ou inapplicable suite a une décision judiciaire, le reste de ce Contrat reste valable
suivant ses termes.

(d) Le logo Sage Accpac, Simple Comptable et le logo Simple Comptable sont des marques
déposées ou des marques de Sage Accpac SB, Inc. ou d'entreprises affiliées. Pour une liste
actualisée des déclarations de droits d'auteur et de marque, référez-vous a la page des droits
d'auteur du Guide de l'utilisateur ou a la fenétre d'Aide « A propos de Simple Comptable » du
Programme. Les autres noms de produits mentionnés peuvent étre des marques de service, des
marques ou des marques déposées de leurs propriétaires respectifs, et sont reconnus comme tels.

(e)  Le fait qu'une des parties n'exerce pas ou exerce avec retard un quelconque droit ou recours,
en vertu de ce Contrat ne signifie pas qu'elle y renonce; de méme, tout exercice isolé ou partiel de
ces droits ou recours, ou d'autres, ne peut empécher par la suite 'exercice de ces mémes droits ou
recours, ou d'autres; le fait de renoncer a un quelconque droit ou recours dans certaines
circonstances ne peut étre considéré comme un abandon ce ceux-ci dans d'autres circonstances.

()  Québec. With regard to Quebec, the parties declare that they have required that this
Agreement and all documents related hereto, either present or future, be drawn up in the English
language only. Les parties déclarent par les présentes qu'elles exigent que cette entente et tous les
documents y afférents, soit pour le présent ou l'avenir, soient rédigés en langue anglaise
seulement.

(g) Les paragraphes 12 (Limitation des responsabilités), 14(b) (Modalités et Résiliation), 15 (b)
(Droit applicable) et ce paragraphe 15(g) restent valables au terme de ce Contrat ou aprés sa
résiliation.

(h)  Ce Contrat constitue I’intégralité de 1’entente entre Vous et Sage Accpac relativement a
'objet du présent document, et remplace toute proposition, orale ou écrite, et tout autre échange de
renseignements entre les parties a propos de cet objet. Ce Contrat ne pourra étre modifié, si ce
n'est par un accord écrit et signé par les parties concernées. Sage Accpac n’assume ni obligation
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ni responsabilité pour une quelconque garantic ou démarche, préalable ou contemporaine, écrite
ou orale, et faite par quiconque, a propos du Logiciel, y compris des Conseillers officiels de Sage
Accpac ou des Consultants autorisés ou des distributeurs ou revendeurs ou leurs agents, employés
ou représentants respectifs.

6] Sage Accpac ne peut étre tenu responsable et est déchargé de toute incapacité a fournir ou
réaliser, ou d'un retard de livraison ou de réalisation, résultant de causes indépendantes de son
contrdle raisonnable, y compris, mais sans y étre limité, des arréts de travail, des périodes de
pénurie, des émeutes, des actions terroristes, des problémes de transport, des interruptions ou
pannes dans l'alimentation en énergie ou les communications, des catastrophes naturelles ou autres
cas de force majeure.

)] Tout avis donné en vertu du présent document doit se faire par écrit et étre envoyé par
messagerie rapide ou remise en mains propres. (i) dans le cas de Sage Accpac, a Sage Accpac SB,
Inc., Département Juridique, 1505 Pavilion Place, Norcross, Georgie 30093; et (ii) dans votre cas,
a l'adresse indiquée lors de votre enregistrement du Programme.

(k)  Vous autorisez Sage Accpac a vous envoyer des renseignements, y compris du matériel de
marketing et de promotion, par télécopieur, courriel, téléphone ou tout autre moyen raisonnable.
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Partie |

Avant de commencer a utiliser Simple Comptable pour faire le suivi
quotidien des opérations de votre entreprise, vous voudrez le
personnaliser pour qu’il réponde aux besoins propres a votre
entreprise. Si vous avez besoin de plus de renseignements que ceux
fournis dans le Mise en route rapide, utilisez la Partie 1 de ce manuel
pour vous guider dans le processus de configuration.

Chapitre 1 — Apercu

Chapitre 2 — Configurer des comptes

Chapitre 3 — Entrer les parametres de base et les options

Chapitre 4 — Effectuer et accepter des paiements par carte de crédit
Chapitre 5 — Configurer des projets

Chapitre 6 — Etablir un budget

Chapitre 7 — Utiliser Simple Comptable en réseau

Chapitre 8 — Configurer les imprimantes

Chapitre 9 — Dresser une liste des articles de stock et des services
Chapitre 10 — Faire affaire a 1’étranger

Chapitre 11 — Ajouter des données historiques
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Chapitre 1
Apercu

La configuration de Simple Comptable pour répondre aux besoins propres &
votre entreprise est un processus détaillé mais simple. Ce chapitre vous donne
une vue d’ensemble des étapes a suivre et des options dont vous devez tenir
compte, peu importe si votre entreprise est toute nouvelle ou si vous étes en
affaires depuis longtemps.

Cequevousdevezfaire ... ... ... ... ... . 1-1
Que faire maintenant? .. ... ... 1-1






Chapitre 1: Apercu

Ce que vous devez faire

Utilisateur novice de
Simple Comptable?

Vous faites une mise a
jour d"une version
précédente?

Si vous utilisez Simple Comptable pour la premiére fois,
rassemblez vos dossiers et relevés comptables actuels pour avoir
tous les documents requis a portée de la main lorsque vous
voudrez entrer les parameétres de configuration.

0O Sivous ne connaissez pas tres bien la comptabilité, lisez le
Guide de comptabilité pour apprendre les principes de base.
(Dans le menu Aide, cliquez sur Manuels de Simple
Comptable, puis sur Guide de comptabilité).

QO Sivous effectuez une mise a jour d’une version précédente
de Simple Comptable, vous n’étes pas obligé de lire la
Partie 1. Utilisez le guide Mise en route rapide pour installer
Simple Comptable, puis lisez le guide Quoi de neuf dans
Simple Comptable pour en apprendre plus sur les fonctions
modifiées ou les nouvelles fonctions intégrées a cette version.

O Installez Simple Comptable et, si vous le souhaitez, exercez-
vous en l'utilisant avec les données fictives fournies. (Voir le
manuel Mise en route rapide pour obtenir tous les détails.)

O Lisez ou survolez la Partie 1 de ce manuel et assurez-vous de
bien comprendre les décisions que vous devez prendre et les
options que vous devez choisir. La table de la page suivante
vous aidera a déterminer quels chapitres vous seront utiles.

O Lorsque vous vous étes familiarisé avec les options offertes :

m  exécutez l'assistant Parametres comme décrit dans le
manuel Mise en route rapide et consultez ce manuel
pour obtenir de plus amples renseignements;

m continuez a effectuer les tiches de la Partie 1 de ce
manuel en définissant les options et en ajoutant des
renseignements a votre propre rythme.

Que faire maintenant?

Consultez la liste ci-dessous pour déterminer quels chapitres
vous devriez lire.

Guide de Il'utilisateur  1-1



Partie 1: Configuration

Si vous répondez Oui a cette question :

Lisez ce chapitre.

Devez-vous ajouter ou modifier des
comptes?

Chapitre 2, « Configurer des comptes ».

Devez-vous entrer ou modifier des
données d’ordre général, comme l'adresse
de 'entreprise, le nom des taxes et des
retenues de paie ainsi que les options
d’impression.

Chapitre 3, « Entrer les parameétres de base
et les options ».

Prévoyez-vous effectuer ou accepter des
paiements par carte de crédit?

Chapitre 4, « Effectuer et accepter des
paiements par carte de crédit ».

Voulez-vous faire le suivi des produits et
des charges que vous répartissez a des
projets ou a des services.

Chapitre 5, « Configurer des projets ».

Prévoyez-vous utiliser un budget pour
garder votre entreprise sur la bonne voie?

Chapitre 6, « Etablir un budget ».

Permettrez-vous a plusieurs personnes
d’utiliser les données de votre entreprise?

Chapitre 7, « Utiliser Simple Comptable en
réseau ».

Prévoyez-vous imprimer des rapports, des
chéques ou des formulaires avec Simple
Comptable?

Chapitre 8, « Configurer les imprimantes ».

Devez-vous faire une liste des articles et
des services que vous achetez et vendez?

Chapitre 9, « Dresser une liste de stock et
de services ».

Prévoyez-vous faire affaire a I'étranger?

Chapitre 10, « Faire affaire a 1’étranger ».

Avez-vous a portée de la main les soldes

des comptes, les données relatives a la paie,

aux avis de versement, au stock disponible
ou les factures de vente et d’achat en
souffrance.

Chapitre 11, « Ajouter des données
historiques ».
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Chapitre 2
Configurer des comptes

Les enregistrements de vos comptes sont I'ingrédient essentiel de la bonne
marche de votre entreprise. Classés en catégories logiques, ils calculent et
mettent a jour automatiquement la valeur de votre actif, de votre passif, de vos
produits, de vos charges et de vos avoirs. Il est important de configurer ces
enregistrements soigneusement avant de commencer a utiliser le logiciel.

Choisir un ensemble typique de comptes pour votre entreprise .................... 2-1
Ajouter ou modifier descomptes............. . 2-3
Typesdecompte. ... ... 24
Numérotation descomptes ....... ... ... ... .. ... 2-5
Numérotation élargie............ ... ... .. ... ... 2-6
Comptabilité par division. ........ ... ... 2-7
Activer l'option Utiliser la comptabilité par division....................... 2-7
Configurer des divisions . ........... ... ... ... ... .. L 2-8
Assigner des divisions aux fournisseurs, clients et employés .............. 2-10
Modifier ou supprimer la division pour un compte spécifique ............. 2-10
Ajouter des comptes . ......... .. 2-11
Ajouter descodes IGRF . ... .. ... ... ... .. ... .. 2-13
Attribuer des classes decompte ........ ... ... ... L 2-14
Configurer des comptes bancaires. .................. i 2-15
Configurer des comptes assoCiés .. ..............uiiiuiiiiiiii i, 2-16
Consolider des données a partir de plusieurs entreprises ......................... 2-18
Conserver et comparer des exercices supplémentaires de 1'historique financier .. ... 2-19
Faire le suivi des changements de noms ou de numéros de compte ............ 2-19
Supprimer des comptes. ............ . 2-21
Configurer des comptes pour le rapprochement .................. ... . ... . .... 2-21
Avantde commencer. ... ... 2-21
Deux étapes pour la configuration .............. ... ... i, 2-22
Ajouter et associer les comptes requis .. ... 2-22
Rapprocher un compte pour la premiere fois ............................ 2-23

Suggestions pour le rapprochement des cartes de crédit ...................... 2-25



Vérifier votre plan comptable




Chapitre 2 : Configurer des comptes

Ce que vous devez faire

O Déterminer si vous devez créer une société mére consolidée.

Q A partir des gabarits fournis avec Simple Comptable,
choisissez un ensemble typique de comptes pour votre
entreprise.

(@)
o
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O Ajouter, modifier ou supprimer des comptes.

O Configurer les comptes bancaires.

O Configurer les comptes associés pour mettre a jour
automatiquement tous les enregistrements connexes lorsque
vous traitez une transaction.

O Configurer des comptes pour le rapprochement afin de
pouvoir rapidement comparer vos relevés bancaires et de
carte de crédit avec vos enregistrements de Simple
Comptable.

Q Vérifier votre plan comptable.

Choisir un ensemble typique de comptes pour
voire entreprise

Simple Comptable comprend déja des ensembles prédéfinis de
comptes pour plusieurs différents types d’entreprise. Il est
beaucoup plus facile et plus rapide d’adapter un de ces

« gabarits d’entreprises » que de commencer sans aucun compte
et de les entrer un par un.

Si vous avez utilisé I'assistant Parametres comme décrit dans le
manuel Mise en route rapide, vous avez peut-étre déja choisi un
ensemble de comptes. Sinon, suivez les étapes indiquées dans
cette section.
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Partie 1: Configuration

Pour choisir un gabarit d’entreprise :

1. Fermez toutes les fenétres de Simple Comptable, sauf la
fenétre d’accueil.

58 Simple Comptable de Sage Pro 2006 - UN

Edition Wue Configuration Assistant d'affai

Mouvelle entreg 5 Crrl+M @ [
Cuvrir l'entreprise. .. k Chrl+Q
Enreqistrer sous. .. Crl+5

Enreqistrer une copie...

Copie de sauvegarde... |
Restaurer. .. L

Passer au mode multi-utilisateur Ajouter
Proprigtés

ImporterJExporter 3
Copie du comptable 3
Mises & jour autamatiques. .. Che

Quitter ALT+F4

2. Ala fenétre d’accueil, au menu Fichier, choisissez Nouvelle
entreprise.

3. Utilisez 'assistant Parametre pour vous guider durant le
processus.
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Chapitre 2 : Configurer des comptes

Méthode de Configuration,

Assistance Professionnelle

Utiliser un gabarit pour votre liste de comptes?

poitation MYDE®

() Copier données du fichier dex

type.

Etape2de g O

Wous pouvez configurer de nauveaus fichiers. |l vous o

sulfit d'entrer tous les comptes 'un aprés autre ou copier 3

un gabaiit contenant les comptes d'une entreprise type st =

2 _— /s l'adapter & vos besoins. Vous pouvez aussi importer des LE.

tol H . E données a parti d'un fichier d'esportation QuickBooks®,

Choisissez Copier gabarit - e HYDB® o ickon® c
contenant des cptes — ' S epier oot contnr des coles e o
[ ©) Copier donnessarITNtE PTOTER T ooks® =
3

o

7]

Créer une liste de comptes

Lieu de lentreprise

Raison Sociale et Adresse de [Entreprise

Entrer un Nom de Fichier

Etape 729

Entrez les dates comptables de votre entreprise’s ou cliquez
sur b bouton Calendrier et sélectionnez les dates.

<pecea] o |

Lorsque vous avez entré les dates de
votre exercice financier, vous pouvez
compléter I'Assistant de configuration
ou cliquer sur Suivant, ensuite Terminer
et y revenir plus tard. (Pour lancer
I'Assistant de configuration : & la
fenétre principale, choisissez Assistants, o e e e
ensuite POroméfres). | \[sercics courant d volre entspise

gz fesercice:

La date de transaction I plus ancienne est la date 3
laquelle vous souhailez commencer & entrer des
ransactions. Elle doit étie compiise enre les dales de
début et de fin de lexercice,

Trans. la plus ancienne:
(MM AJ7AA8A]

< Frécédent [ Suivant > deF [ Aonuer | [ aide

Vous devrez tres probablement renommer ou modifier certains
des comptes pour répondre aux besoins de votre entreprise,
comme décrit dans la section suivante.

&> Ajouter ou modifier des comptes

Vous devrez peut-étre ajouter des comptes, les modifier, en
renommer certains ou encore supprimer ceux dont vous n’avez
pas besoin. Vous pouvez ajouter des comptes en tout temps et
vous pouvez généralement les modifier ou les supprimer sauf si
le programme vous en empéche. (Par exemple, vous ne pouvez
pas supprimer un compte dont le solde n’est pas nul.)

Pour en savoir plus sur les modifications ou les suppressions de
compte, voir la section « Gestion des enregistrements » au
chapitre 20.
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Partie 1: Configuration

Types de compte

Suggestion : Si vous effectuez de nombreux changements ou
que vous avez besoin d’aide, vous pouvez utiliser 'assistant
Modifier les comptes pour ajouter, modifier ou supprimer des
comptes. (Dans la fenétre principale, a partir du menu
Configuration, cliquez sur Assistants, puis sur Modifier les
comptes et suivez les étapes s’affichant a I'écran.) Vous pouvez
aussi utiliser la souris pour faire glisser et placer des comptes
ainsi qu’utiliser les touches d’insertion et de suppression dans la
fenétre Comptes pour apporter rapidement des changements.

Simple Comptable utilise les types de compte suivants pour
formater vos états financiers.

Type de Fonction dans I'état financier  Rapport avec les autres types de

compte compte

En-téte de Divise I'état financier en sections ~ Le programme attribue le nom de

section (actif, passif, avoir, produits et section; vous ne pouvez pas le
charges). modifier. Les comptes d"une section

sont ensuite classés en groupe.
En-téte de Classe les groupes de comptes Introduit deux ou plusieurs comptes
groupe dans une section. de groupes ou de sous-groupes.

Sous-groupe  Stocke les montants traités dans ~ Utilisés dans les comptes pour
les fenétres de transactions. Les lesquels il faut faire un sous-total

soldes s’

affichent dans la colonne  plut6t que pour ceux inclus

de gauche de I’état financier. directement dans le total du groupe.

Les comptes de sous-groupe doivent
étre suivis d'un total de sous-groupe
avant le prochain en-téte.

Groupe Stocke les montants traités dans ~ Utilisé pour les montants inclus
les fenétres de transactions. Les directement dans le total de groupe.
soldes s’affichent dans la colonne
de droite (total) de I’état financier.
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Chapitre 2 : Configurer des comptes

Type de
compte

Fonction dans I'état financier  Rapport avec les autres types de

compte

Total de sous-

Contient le sous-total de tous les  Doit suivre un compte de sous-

groupe comptes de sous-groupe groupe. Le solde est inclus dans le
consécutifs qui les précédent. Le  total de groupe.
programme affiche le montant
dans la colonne de droite de l'état
financier.
Bénéfice Montre la différence entre les Vous ne pouvez pas traiter de

d’exploitation

totaux des comptes de produits et transactions dans ce compte.
de charges. Le programme calcule

le solde chaque fois que vous

tapez une écriture qui touche un

compte de produit ou de charges

et affiche le montant dans la

section Avoir du bilan.

Total de Donne les totaux de tous les Vous ne pouvez pas traiter les
groupe groupes et sous-groupes quiles  transactions dans ce compte.
précedent, jusqu’a I’en-téte de
groupe précédent. Le programme
affiche le montant dans la colonne
droite des états financiers.
Total de Donne la somme de tous les Vous ne pouvez pas modifier le nom
section comptes dans la méme section de  de la section car il est attribué par le

I’état financier. Il comprend tous ~ programme.
les totaux de groupe.

Numérotation des comptes

Pour s’assurer que les comptes associés sont regroupés et que
programme imprime les comptes dans le bon ordre sur les éta
financiers, Simple Comptable utilise le systéme de numérotati

le
ts
on

de compte que voici. Vous ne pouvez pas entrer un numéro de

compte ne figurant pas dans cette tranche.

Remarque : Dans Simple Comptable Supérieur ou version
ultérieure, vous pouvez définir un systéeme de numérotion
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Partie 1: Configuration

Numérotation élargie

Simple Comptable
Supérieur ou version
ultérieure

élargie. Pour en apprendre davantage, consultez la section ci-
apres sur la numérotation élargie.

Comptes d’actif 1000 a 1999
Comptes de passif 2000 a 2999
Comptes d’avoir 3000 a 3999

Comptes de produits 4000 a 4999
Comptes de charges 5000 a 5999

Lorsque vous attribuez les numéros de compte, laissez un écart
entre les deux. (Par exemple, laissez un écart de 10 ou 20
numéros.) Si, plus tard, vous devez ajouter un nouveau compte
dans la méme section, vous pourrez l'insérer entre deux
numéros de compte associés.

Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version
ultérieure, vous pouvez élargir le systéme de numérotation des
comptes. Vous pouvez ajouter ou supprimer des chiffres a votre
systéme de numérotation ou modifier les numéros de début et de
fin utilisés par n'importe quel groupe de comptes. Un systéme de
numérotation élargie doit suivre le méme ordre que celui indiqué
a la section Numérotation des compte; toutefois, vous pouvez
laisser des espaces dans le systeme de numérotation pour
utilisation ultérieure.

Remarque : Tout changement que vous apportez aux numéros
de vos comptes entrainera la mise a jour automatique de vos
comptes associés. Aussi, si vous avez converti vos données a
partir d’une autre version de Simple Comptable, vous trouverez
sans doute plus facile d’ajouter quelques chiffres a vos numéros
de compte et de laisser la structure telle que vous utilisez
actuellement.

Pour établir un systétme de numérotation élargie :

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres du systéme et ensuite Parametres.

2. A I'onglet Général, choisissez Numérotation, puis
sélectionnez un nombre de chiffres dans la liste déroulante.
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3. Sivous voulez changer la numérotation d'un groupe de
compte, saisissez les nouveaux chiffres dans les champs de
premier numéro de compte, ainsi que le dernier.

(%)
o
4. Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé. g2
3
o %
¢ a
Comptabilité par division 8
Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure, vous
Pro ou version pouvez ajouter un code de division a quatre chiffres a vos
ulterieure numeéros de compte, afin de pouvoir utiliser la comptabilité par

division. Cela vous permet de :
m  Définir une gamme plus vaste de numéros de compte.

m  Préparer des rapports qui groupent et comparent les
divisions de votre entreprise.

Par exemple, vous pouvez diviser le compte 5300 (Charges -
Paie) en divisions 0100 (Administration), 0200 (Marketing) et
0300 (Exploitation). Lorsque vous payez les salaires, vous
pouvez imprimer des rapports financiers vous permettant de
comparer les charges salariales de chaque division.

Pour pouvoir associer des divisions a vos comptes, vous devez :
m  Activer 'option Utiliser la comptabilité par division.

m  Configurer des divisions et préciser quels comptes devraient
les utiliser et les quells ne devraient pas.

m  Assigner des divisions a vos fournisseurs, clients et
employés.

Ces sujets sont traités dans les sections suivantes.

Activer I'option Utiliser la comptabilité par division

Lorsque vous installez Simple Comptable la premiere fois,
'option Utiliser la comptabilité par division n’est pas activée.
Pour pouvoir I'employer, vous devez l’activer (seulement une
fois) de la maniere suivante :
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Configurer des divisions

Entrez un code unique
a 4 chiffres.

Entrez une description
de la division de 25
caractéres au
maximum.

Cliquez (ou appuyez
sur la barre
d’espacement) pour
passer d’Actif & Inactif
et vice versa.

Remarque : Les entreprises consolidées ne prennent pas en
compte les divisions.

1.

Dans la fenétre d’accueil a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme et ensuite Parametres.

A l'onglet Général, choisissez Division, et cochez la case

Utiliser la comptabilité par division.

Cliquez sur OK.

Apreés avoir activé ’option d’utilisation de la comptabilité par
division, vous ajoutez une liste de divisions que vous souhaitez
utiliser. Vous pouvez changer les noms des divisions ou les
supprimer si vous n’en avez plus besoin, tel que décrit plus loin
dans cette section.

Pour ajouter des divisions :

1.

Dans la fenétre d’accueil a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres, Général
et ensuite Divisions.

Fournissez les renseignements.

Cliquez sur OK.

Paramétres
Edition  Yus

& Entreprise
= Général [comptes)
Budget

Utiliser la comptabilité par division

Pour aiouter ou madifier une division, fournissez les rer

cidessous.

TFOTITIETeTT: e

Cade Desciption

Etat

) Clierts & Vertes
- Paie

) Stocks & Services
% Projet

T Services administratifs
0200 Service du marketing

it
it

Assigner des camptes.

Pl

| g

] [ Ao ]

Aide
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Lorsque vous ajoutez une division, elle est automatiquement
associée a tous les comptes de groupe et de sous-groupe. Cela
signifie que les numéros de compte et de division s’affichent
lorsque vous sélectionnez un compte a partir d"une liste, par
exemple la liste de comptes dans la fenétre Transactions
diverses.

(2
o
=]
=
(=]
f=
=
(]
=
Q.
[1]
(72}

Si vous ne planifiez pas d’utiliser des divisions avec tous vos
comptes, vous pouvez les «désactiver» pour des comptes
spécifiques. Si vous voulez utiliser une division différente avec
un compte en particulier, vous pouvez la changer. Pour obtenir
des directives concernant ces deux points, consultez «Modifier
ou supprimer la division pour un compte spécifique», plus loin
dans cette section.

Pour changer le nom d’une division :

1. Ala fenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systeme, Parametres, Général, puis Divisions.

2. Sélectionnez une division et entrez un nouveau nom ou code
de division.

3. Cliquez sur OK.

Setings @l
Edit  View
(=) Company
P . System Use Departmertal Accounting
Sélectionnez une =
s To add or change a Department, fill in the infarmation below,
Forms
dIVISIOh pour |O E-mail Code Description Status
renommer ou Dates 0100 Services administiatits Active
P (= General [Accounts] 0200 | Service du marke]ing Active
renumérofter. Fodgel [ ] bctive

Numbeing
Deparments

- Vendors & Puichases

- Customers & Sales

- Paprol

- Inventory & Services

- Frojet

Cliquez ou appuyez

sur la barre

d’espacement pour

passer de Actif & '

Inactif. Lok ][ caest ] [ Hep

Pour supprimer des divisions :

1. Alafenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systéme, Parametres, Général, puis Divisions.
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2. Sélectionnez un code de division et appuyez sur la touche
Suppression.

3. Cliquez sur OK.

Assigner des divisions aux fournisseurs, clients et employés

Apres avoir configuré des divisions comme indiqué dans la
section précédente, vous devriez en assigner a vos fournisseurs,
clients et employés. Simple Comptable utilisera
automatiquement les divisions appropriées chaque fois que vous
traiterez des transactions, tels que des achats, des débours, des
ventes, des encaissements ou des chéques de paie.

Pour en savoir davantage sur la maniére d’assigner des divisions
a vos fournisseurs, clients et employés, veuillez consulter
respectivement les chapitres 12, 13 et 15.

Vous pouvez également sélectionner un compte qui utilise une
division, lorsque vous associez un compte dans les
enregistrements de stocks. Toutefois, cette opération est trés
restrictive et ne devrait étre effectuée que dans certains cas
particuliers. Ceci fait 1’'objet d'une discussion dans la partie

« Configurer des comptes associés » plus loin dans ce chapitre,
ainsi que dans la partie « Ajouter des comptes pour faire le suivi
des articles de stock et services », au chapitre 9.

Modifier ou supprimer la division pour un compte spécifique

Si vous désirez utiliser une autre division avec un compte,
suivez ces étapes :

1. A lafenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parameétres de systéme, Parametres, Général, puis Divisions.

2. Cliquez sur le bouton Assigner des comptes et sélectionnez
une division. Pour supprimer un compte d’'une division,
sélectionnez le compte a partir de la liste des comptes
utilisant cette division et cliquez sur Supprimer.

Simple Comptable
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Renseignement sur la division ]

. . _ 1 bivision -
Sélectionnez la division. e U100 Amnstration 5
Siun Compfe n’utilise Comptes n'utilisant pas cette division Comptes utiisant cette division g
pas la division, "~ [1080Banque Régal: fourmissewrs 2800 Moins : pattie 3 coutt teme. | =
sélectionnez le Compfe 1090 Banque Régal : clients 2300 Yvance d'un actionnaire «Q

t cli S k 1100 Bangue Oakvile Dominian : paye 3020 Actions ordinaires - A E
eT cliquez sur supprimer. 1220 Créances douteuses - 3040 A ordinaires - B

1240 Avances & percevoair 3560 B épartis 2

S " il | 1245 Effets & recewoir 3 o

i un compte ufilise la 1300 Achats prépapés 4 ©

o P . 1520 Blacs de ciment 4040 Congultation ingénerie (7]
division, sélectionnez le 4060 Consultation estimation

i 4080 Arpentage
Cf)mpTe ef chquez sur 4100 Produits de transport
Sélectionner. | | | 4220 Inkéréts bancaires ad|
[ Ok ] [ Anruler ] [ Aide ]

Conseil : Pour choisir plusieurs comptes au hasard d’un seul
coup, appuyez sur la touche Ctrl pendant que vous sélectionnez
(cliquez) chaque compte. Pour sélectionner une plage de
comptes séquentiels, cliquez (mettez en surbrillance) le premier
compte, puis appuyez sur la touche Majuscule et cliquez
simultanément sur le dernier compte de la plage.

Vous pouvez aussi utilisez la fenétre des enregistrements du
plan comptable pour supprimer la division a partir d'un compte,
tel que décrit plus loin dans «Ajouter des comptes».

Remarque : Si vous supprimez une division a partir d'un
groupe ou sous-groupe de Comptes fournisseurs, vous serez
incapable d’assigner cette division aux fournisseurs. Il en est de
meéme pour la suppression d"une division a partir d"un groupe
ou sous-groupe de Comptes clients ou du compte Charges
salariales, vous serez incapable d’assigner cette division aux
clients ou employés.

Ajouter des comptes

1. A la fenétre d’accueil, a I'onglet Général, choisissez 'icone
Comptes.

2. Dans le menu Fichier, choisissez Ajouter puis remplissez les
champs a l'onglet Compte.
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Ce champ est décrit dans la
section « Ajout des codes

~~ Enregistrements du plan comptable Elﬁl@

IGRF » ci-dessous.

Les Options de classe sont
expliquées dans la section
« Aftribuer des classes de
compte » plus loin dans ce
chapitre.

Si vous n“avez pas fini

d’entrer I'historique, entrez
le solde d'ouverture du
compte. L’historique est
expliqué au chapitre 11.

Saisissez I'information
supplémentaire concernant

Fichier Edition Yue Rapports  Aide
L2 B8 Wi~ Mg Pl ] £
Sélect v 14 Pl
Compte: 1234 Nouveau compte
——eumh,-]-&pﬁmde classe | Info add. | Rsppiochemert & dépits| Cpips historiques connexes | Notes |
Tupe de compte: Informatian
() Entéte de groupe Code IGRF:
O Cpte ge sous-gioupe [ Me pas imprimer =i le solde est nul
O Total de sous-groupe [] Pemettre répartitions - Projet
(%) Compte de groupe
(O Total de groupe
alde d'ouverture en CAD 0.00|
[] Compte inactif Solde courant en CAD 0.00
& Enreg. et Femer | Ij LCréer un autre

Si vous voulez utiliser ce compte pour faire le suivi des
charges et produits du projet, voir le chapitre 5, « Configurer
des projets ».

Si vous désirez ajouter des renseignements complémentaires
sur ce compte, remplissez I'onglet Info supplémentaire.

Compte] Options de classe ] Rapprochement & dépdts  Info add. ] Cptes histoigues connexes I Divisions]

le compte.

Si vous avez besoin de
changer le nom d'un
champ, allez dans la fenétre
principale et choisissez
Configuration, puis
Paramétres de systéme, puis
Noms et Terminologie. Entrez
le nouveau nom & I'onglet
Comptes.

Simple Comptable 5.

Pro ou version
ultérieure

I

Modifie e :
todifié par :

Autre information :

Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure
et que vous avez configuré des divisions, servez-vous de
’onglet Divisions pour préciser celles qui doivent étre
utilisées avec le compte :

2-12 Simple Comptable



Chapitre 2 : Configurer des comptes

~~ Enregistrements du plan comptable
Fichier Edition Wue Rapports  Aids

B B0 A % T
Sile compte ne doit pas Sélect [1530 Placeplie V14 4 » bl
utiliser la division, T

Compte: | | F’Iaco___plétle

choisissez la division ici et
cliquez sur Supprimer.

(2
o
=]
=
(=]
f=
=
(]
=
Q.
[1]
(72}

Si le compte doit utiliser
la division, choisissez la
division ici et cliquez sur
Sélectionner.

[] Compte inactif Salde courant 287827

B Enregistrer 6. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer.

Ajouter des codes IGRF

Attribuez un code IGRF (Index général des renseignements
financiers) a chaque compte si vous envoyez votre déclaration
d’impdt d’entreprise (12s) par voie électronique. Communiquez
avec votre comptable ou I’Agence des douanes et du revenu du
Canada pour en savoir plus sur les codes IGRF. Votre comptable
ou I’Agence du revenu du Canada pourra vous en dire
davantage a propos des codes GIFL

m  Sivous utilisez 'un des modéles d’entreprise fournis avec
Simple Comptable, les codes sont déja attribués. Cependant,
si vous ajoutez ou modifiez un compte, vous devrez peut-
étre ajouter ou modifier les codes IGRF.

m  Sivous tapez vos comptes un a la fois, vous devrez ajouter
un code IGRF a chaque compte.

Nous vous suggérons de demander a votre comptable de revoir
votre plan comptable et de le faire correspondre aux codes IGRF,
pour vous assurer que vos comptes sont corrects.
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Pour ajouter ou modifier un code IGRF :

1. Dans la fenétre principale cliquez sur 1'icobne Comptes,
selectionnez un compte, et entrez le code IGRF.

Compte ] Options de classe ] Rapprochement & dépﬁts] Info add. ] Cptes historiques connexes] Divisiohs

Tapez le code IGRF ici. Type de compte: Information
LodalGRE: 1122
@ Cpte ds sous-groupe Me pas imprimer si le solde est nul

[ Permettre iépartitions - Projet
() Compte de groupe

I Enregistrer 2. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer.

Attribuer des classes de compte

L’option de classe de comptes vous permet de catégoriser vos
comptes. Par exemple, lorsque vous choisissez un cheque ou des
espéces comme méthode de paiement d"une facture, le
programme vous fournit une liste de comptes qui sont définis
comme comptes bancaires et d’espéces. Vous pourrez ainsi en
choisir un pour effectuer ou recevoir un paiement.

Les classes de compte vous fournissent un relevé des flux de
trésorerie plus informatif qui vous indique d’ot1 proviennent vos
fonds et o1 vous les dépensez. Si vous connaissez bien les
Rapports Crystal ou Microsoft Excel, vous pouvez aussi utiliser
ces renseignements pour créer des rapports personnalisés.

Il est important de définir correctement vos classes de compte.
Par exemple, assurez-vous de classer correctement votre actif et
votre passif courants et a long terme et d’attribuer un compte de
charges pour I'amortissement (dépréciation).

Pour attribuer des classes de compte :

1. Dans la fenétre d’accueil, a I'onglet Général, cliquez sur
I'icone Comptes et choisissez un compte de groupe ou de
sous-groupe.
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2. Dans l'enregistrement de compte, cliquez sur l'onglet
Options de classe et entrez les renseignements requis.

. Compte  Options de classe 1 Info add ]Happmchement & dépéts] Cptes histariques connexes] Diviswons] 9
Choisissez une classe de >
=
compte. Q
Classe: | Sommes & recevair-Carte crédit v c
. - =
Selon la classe choisie, Institution: Aultre (]
d’autres champs peuvent Nom succursale: a
s’afficher vous permettant ) 3
qinsi de stocker d’autres [ Utilizer ce compte pour les opérations bancaire en ligne
- " | N™ comple: Site Weh
renseignements sur e P dlemanct] g
compte. :
Opér. banc. en ligne: g
[ Enregistrer 3. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer.

Configurer des comptes bancaires

Si vous configurez un compte comme compte bancaire, vous
pouvez stocker des renseignements additionnels qui faciliteront
les opérations bancaires en ligne. Par exemple, vous pouvez
garder un enregistrement du numéro de succursale de la banque
et une adresse de site Web.

1. Dans la fenétre d’accueil, a ’onglet Général, choisissez
I'icone Comptes, puis choisissez un compte.

2. Cliquez sur l'onglet Options de classe et entrez les
renseignements requis.

Compte  Options de classe ]Happmchemenl & dépﬁls] Info add. | Cptes historiques connexes

Choisissez Banque.

Classe: | Banque w Type de compte: Cheque v

Sélectionnez votre banque i i
——nstitution: Autre v N* dépdt suivant 1008

dans la liste, puis entrez les
autres renseignements.

Nom succursale:

N suecursale [T Utiliser ce compte pour les opératipns bancaire en liane
N" compte: Site Web
Si vous avez numéroté les Revie Page daccueit @
ANA Opér. banc. en ligne:
bordereaux de depOT, Commander chégues et des bordereaus de dépédt g

tapez le prochain numéro,
autrement laissez ce champ
vide.
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Pour préciser les numéros de cheque, allez a Configuration,
Rapports et formulaires, puis Cheques.

E Enregistrer 3. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer.

Configurer des comptes associés

Simple Comptable utilise les comptes associés pour mettre
automatiquement a jour tous les comptes associés lorsque vous
traitez une transaction. Par exemple, si vous effectuez un
paiement a un fournisseur, le programme diminue le solde de
votre compte bancaire et aussi le solde dii a ce fournisseur.

Si vous utilisez un gabarit pour créer votre plan comptable dans
Simple Comptable, plusieurs des comptes associés y sont déja
configurés.

Vous devrez peut-étre ajouter ou modifier les comptes pour
répondre aux besoins de votre entreprise, ou supprimer ou
défaire les liens d’un compte dont vous n’avez pas besoin. Par
exemple, si vous n’étes jamais facturé pour les frais de transport,
vous pouvez supprimer le lien et le compte Frais de transport.

Conseil : Si vous effectuez de nombreux changements ou que
vous avez besoin d’aide, vous pouvez utiliser 1’assistant
Comptes associés. Dans le menu Configuration, choisissez
Assistants, puis Comptes associés et suivez les étapes s’affichant
al’écran.

Pour configurer un compte associé :

1. Dans la fenétre Comptes, ajoutez le compte que vous voulez
associer s'il ne s’affiche pas déja. (Pour obtenir des
instructions, voir la section « Ajouter des comptes » plus
haut dans ce chapitre.)

2. Dans le menu Configuration, choisissez Parametres de
systeme, puis Comptes associés.

3. Choisissez le module qui contient le compte a associer.
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Fietenues Impéits Charges définies par l'usager Stocks & Services
Général Fournisseurs & achats Clients & ventes L Feveru

Selectionner les comptes bancaires pour les devises elrangéres

Si vous planifiez de faire le suivi Devise Compte bancaie 3 tiiser

des tfransactions dans pIUSIeurS T TDollar canadien 1020 Trans. au comptant & dépaser

deViseS, fournissez les o 1080 Banque Régal : fournisseurs g.]
renseignements dans les
comptes associés afin d’utiliser

des devises é’ﬂ'OngéreS. Comptes clients: 1200 Comptes clients v
Produits de transport: 4100 Produits de lranﬁpurl v

I R te: 13E
Ce compfe associé est | EMizE SUI VEnte: - .43310 E.scomp_te's.uljentes v
utilisé pour les commandes (Bt e e Z200 ehlas pienyises/Aconples |
prépayées et les dépdts.

[ ok [ annder || sk |

Simply Compfable Remarque : Si vous sélectionnez un numéro de compte et
Pro ou version de division (dans Simple Comptable Pro ou version

ulterieure ultérieure), alors toutes les transactions relatives a ce compte

ne seront enregistrées que pour cette seule division. Par
exemple, si vous précisez que le compte 2200-0100 est
Comptes fournisseurs lorsque vous associez des comptes,
toutes les transactions d’achat pour chaque fournisseur
utiliseront le compte fournisseur 2200-0100, quelle que soit la
division du fournisseur.

Dans ce cas, vous serez incapable d’enregistrer des achats
aux Comptes fournisseurs appartenant a des divisions de
fournisseurs différentes.

4. Cliquez sur OK.
Pour supprimer un compte associé :

1. Alafenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systeme, puis Comptes associés.

2. Choisissez le module dans lequel vous voulez défaire le lien
et supprimer le compte.
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Choisissez le compte que
vous voulez désassocier,
puis appuyez sur la
touche de retour arriére.

Comptes associés @
Retenues Impéits Charges définies par l'usager Stocks & Services
Genéral Fournisseurs & achats Clients & ventes Fevenu
Selectionner les comptes bancaires pouwr les devises érangéres
Devize Compte bancaire & utilizer
Dol 020 Trans: au comptant a deposer g
Drollar americain 1085 Bangue Regal : US
Comptes clients: 1200 Comptes clients ~
Produits de transport: 4100 Produits de transport L
Rerize sur vente: 4330 Escompte sur ventes ~
Acomptes et commandes prépayées: 2555 Ventes prépayéesiboomptes R
oK [ Anner | [ aide

3. Cliquez sur OK.

4. Dans la fenétre de comptes, supprimez le compte approprié.
(Pour en savoir plus sur la suppression de comptes, voir la

section « Gestion des enregistrements » au chapitre 20.)

Consolider des données a partir de plusieurs

entreprises

Simple Comptable
Supérieur ou version
ultérieure

Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version

ultérieure, vous pouvez consolider plusieurs entreprises. Cela
s’avere tres utile pour les entreprises appartenant a une société
mere, avec plusieurs filiales réparties dans 1’Etat/la province ou

le pays, ou méme dans d’autres pays. Cette consolidation est

alors requise pour produire des rapports d’entreprise regroupés.

Avant de procéder a la consolidation, examinez le plan
comptable de chaque filiale pour déterminer leur corrélation
avec le plan comptable de la société mere.

Remarque : La comptabilité par division est ignorée par la
société mere regroupée.
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Pour obtenir de plus amples renseignements sur la création
d’une entreprise regroupée, voir le chapitre 24 « Maintenir une
entreprise en bonne santé ».

(%)
o
g 3
5@
Conserver et comparer des exercices 53
» . = M N = Q
supplémentaires de I'historique financier 3
Simple Comp’roble Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou une version ultérieure,
Pro ou version vous pouvez conserver les soldes mensuels de comptes et les
ultérieure inclure dans des états financiers comparatifs sur une période
allant jusqu’a 100 ans. Cela vous permet de faire les taches
suivantes :

m  Comparer vos transactions de 1’exercice courant a celles des
exercices précédents afin d’avoir un meilleur apercu de la
santé de votre entreprise.

m  Imprimer aisément des états financiers a partir des données
historiques sans avoir a restaurer un fichier de sauvegarde.

Le programme ajoute les données a votre historique financier
lorsque vous entamez un nouvel exercice fiscal.

Eliminer I'historique Vous pouvez éliminer les données en tout temps en utilisant la

financier commande Eliminer les détails de I’historique financier. A partir
du menu Maintenance de la fenétre principale, choisissez
Eliminer les données, puis Eliminer les détails de I'historique
financier, et sélectionnez les dates a éliminer.

Faire le suivi des changements de noms ou de numéros de compte

Lorsque vous entamez un nouvel exercice fiscal, Simple
Comptable Pro ou version ultérieure enregistre le plan
comptable (noms et numéros de compte), les soldes d’ouverture
et les détails des transactions pour I'exercice qui se termine. Il
conserve également 'historique financier des exercices
antérieurs.

Si vous changez un quelconque numéro ou nom de compte au
cours du nouvel exercice fiscal, le programme emmagasine
I'information sur la relation existant entre ce compte et les
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comptes de 'exercice précédent sous I'onglet Cptes historiques,
dans I'enregistrement du compte.

Veuillez noter :

m  Vous pouvez configurer des comptes associés pour tout
compte de groupe ou de sous-groupe. Vous ne pouvez pas
associer des en-tétes de groupe, des totaux de groupe, des
totaux de sous-groupe ni des comptes de bénéfice courant.

m  Les comptes associés doivent se situer dans la méme section
du plan comptable (actif, passif, etc.).

m  Vous pouvez choisir d’associer plusieurs comptes de
I'exercice précédent a un compte de I'exercice courant mais,
en revanche, un compte donné de 'exercice précédent ne
pourra étre associé qu’a un seul compte de l'exercice courant
au maximum.

m  Sivous décidez de changer le nom d’un compte pendant
I'exercice courant, Simple Comptable le changera également
pour l'exercice précédent.

Vous pouvez imprimer une liste des comptes utilisés au cours
d’exercices fiscaux antérieurs lorsque vous imprimez le plan
comptable. Sur le menu Rapports de la fenétre principale,
sélectionnez Listes, puis Plan comptable. Sélectionnez les
exercices que vous désirez inclure, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez également imprimer une liste de comptes non
associés pour déterminer ceux de vos comptes qui devraient étre
associés a des comptes de l'exercice courant. Sur le menu
Rapports, choisissez Rapports d’irrégularités, puis Général, puis
Comptes historiques non associés. Le rapport donne une liste
des comptes qui ne sont associés a aucun autre compte dans le
plan comptable actuel.

Pour enregistrer la relation existant entre les comptes
historiques et actuels :

1. Dans la fenétre Comptes, ouvrez le compte que vous voulez
associer a d’autres comptes plus anciens.

2. ATonglet Cptes historiques associés, sélectionnez un
exercice fiscal, puis entrez un compte.
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3. Fermez la fenétre Enregistrements du plan comptable.

Supprimer des comptes

Si vous supprimez un compte, la relation existant entre les
comptes de l'exercice précédent et ceux de 'exercice courant est
perdue. Les soldes des comptes associés au cours des exercices
antérieurs n’apparaitront pas sur les rapports portant sur
plusieurs périodes et, de ce fait, les soldes de ces rapports
risquent de ne pas étre équilibrés. Pour conserver la relation
existant entre les comptes actuels et passés et vous assurer ainsi
que les rapports comparatifs que vous imprimez ont une
signification, veillez & configurer une nouvelle relation sur
I’onglet Cptes historiques connexes.
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Si vous avez besoin de supprimer un compte, nous vous
recommandons de le renuméroter, de lui donner le nom de

« Compte supprimé » et de cocher la case Ne pas imprimer si le
solde est nul dans I'enregistrement de compte. Cela permettra de
conserver la relation existant entre les plans comptables
antérieurs et le plan comptable actuel et de garantir que les
rapports portant sur plusieurs périodes présentent des soldes
équilibrés.

Configurer des comptes pour le rapprochement

Le rapprochement vous permet d’identifier les erreurs ou les
différences inattendues entre vos enregistrements comptables et
les relevés de compte bancaire ou de carte de crédit du
commercant. De telles différences incluent des frais bancaires,
des cotisations et des intéréts bancaires créditeurs qui n’ont
peut-étre pas été entrés dans vos enregistrements de Simple
Comptable.

Avant de commencer

Avant de configurer un compte pour le rapprochement, vous
devez:

O Terminer vos écritures dans les enregistrements historiques
de I'entreprise, comme décrit au chapitre 11.
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O Configurer des cartes de crédit si vous prévoyez rapprocher

les relevés de carte de crédit du commercgant. Consultez le
chapitre 4 « Effectuer et accepter des paiements par carte de
crédit » pour en savoir plus.

Configurer les comptes pour effectuer des opérations
bancaires en ligne si vous voulez utiliser cette option. Les
opérations bancaires en ligne éliminent une grande partie du
travail de rapprochement car elles vous permettent de
télécharger votre relevé bancaire et vérifient les écritures
automatiquement. Voir « Configurer des comptes

bancaires » plus haut dans ce chapitre pour en savoir plus.

Deux étapes pour la configuration

Ajouter et associer les comptes requis

4

1.

Dans la fenétre Comptes, ajoutez les comptes que vous
voulez rapprocher si vous ne 1'avez pas déja fait. Voir

« Ajouter des comptes » plus haut dans ce chapitre pour en
savoir plus.

Dans la fenétre Comptes, ajoutez les comptes de produits, de
charges et de correction pour lesquels vous devrez faire le
suivi des intéréts créditeurs, des frais bancaires et des
corrections.

Dans la fenétre Comptes, choisissez le compte a configurer
pour le rapprochement, puis cliquez sur I'onglet
Rapprochement de comptes.

Cochez la case Enregistrer transactions pour rapprochement
de comptes, puis cliquez sur le bouton Configuration.
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Vous pouvez renommer les

Choisissez les comptes compte de produifs, de charges
de produit pour faire le et de corrections pour les rendre
suivi des montants de vos plus significatifs. o
dépbts bancaires dans °
votre CompTe/ comme Compies associes pour le rapprochement de comptes E_,u
o5 Interéts credieurs. i e | S/ ool 2
MNam Produits1 Mom : | Charges1 2
Choisissez un compte pour et || Compie | - | %
erreurs et corrections P Charges 2 (4]
mineures occasionnelles. - o] e —
Compte : v Compte : [ b
Produitz 3 Charges 3
Nom Produits3 ) Mo : "Charges3
Choisissez des comptes de Conec SIS Coroc | &)
charges pour faire le suivi Fiégularisation
de montants comme les < T
frois boncoires e-‘- Ies Bl AL L T LU L LU UL L L LA LA LA L v
intéréts de prét. :

5. Cliquez sur OK.

Rapprocher un compte pour la premiére fois

1. A partir de la fenétre d’accueil, a I'onglet Général, cliquez sur
=1L Rapprochement de comptes ou l'icéne Rapprochement et

= / dépots.

2. Sélectionnez le compte que vous souhaitez rapprocher pour
la premiere fois.

3. Saisissez les dates de début et de fin a partir du relevé a
rapprocher, puis entrez la date du rapprochement. Si vous
avez plus d'un relevé non rapproché pour ce compte, vous
pouvez les rapprocher tous ensemble ou séparément. Si vous
les rapprochez séparément (plus facile si vous en avez
beaucoup), rapprochez le relevé le plus ancien en premier.

A l'onglet Transactions, lisez les instructions pour
rapprocher un compte la premiere fois, puis cliquez sur le
bouton Ajout trans. ant. en transit.

4. Saisissez une date dans le champ Afficher trans. résolues le
ou apres. Cette date détermine quelles transactions seront
affichées. Si vous connaissez la date de votre transaction la
plus ancienne pour ce compte, choisissez cette date, sinon
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9.

acceptez la date affichée. Simple Comptable affichera les
transactions que vous avez saisies apres la date de
transaction la plus ancienne de l'exercice en cours ou
précédent.

Si vous désirez trier les transactions, choisissez une méthode
dans le champ Trier trans. par. Cela changera 'ordre dans
lequel les transactions s'afficheront lorsque vous produirez
les rapports au menu Rapports. Cette option vous permet de
trier des transactions selon 1’ordre dans lequel elles ont été
saisies a l’origine.

Sélectionnez toutes les transactions qui étaient encore en
transit a la date de début de votre relevé bancaire ou de carte
de crédit, et cliquez sur le bouton Ajouter. Vous pouvez
ensuite modifier la date de Afficher trans. résolues pour
trouver d'autres transactions.

Si vous avez traité des transactions que vous n'avez pas
enregistrées dans Simple Comptable, cliquez sur le bouton
Insérer trans. en transit pour ajouter ces montants
manuellement.

Imprimez le rapport Transactions résolues ou Transactions
en transit (ou les deux) pour conserver dans vos fichiers de
rapprochement de comptes. Vous pouvez produire ces
rapports au menu Rapports, a la fenétre Ajouter les
transactions en transit.

Cliquez sur OK.

Le compte est maintenant prét pour le rapprochement. Pour
savoir comment effectuer un rapprochement mensuel régulier,
lisez la section “Rapprocher les relevés bancaires ou d'une
société émettrice de carte de crédit” au chapitre 20.
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Suggestions pour le rapprochement des cartes de crédit

Faites le suivi des Pour faire le suivi des transactions par carte de crédit, créez un
fransactions de carfe  compte d’actif distinct pour chaque carte de crédit que vous S
de credit ssparement  tilisez ou acceptez et configurez les comptes de carte de crédit 8 é‘
pour le rapprochement. -3_ %
o]
Rapprochez les Votre relevé bancaire ne comporte généralement pas de dépot ° e
compfes de carte de  pour les ventes individuelles par carte de crédit. La société @
crédit en premier émettrice de la carte de crédit vire normalement les montants dus

en sommes forfaitaires a votre banque selon vos ventes
quotidiennes par carte de crédit. Ainsi, il serait utile de
rapprocher vos comptes de carte de crédit avant de rapprocher
votre compte bancaire.

Pour en savoir plus sur le rapprochement des relevés des société
émettrices de carte de crédit, voir la section « Rapprocher les
relevés de banque ou d"une société émettrice de carte de crédit »
au chapitre 20.

Vérifier votre plan comptable

Apres avoir configuré vos comptes, imprimez une copie de votre
plan comptable et assurez-vous que vous avez entré tous les
renseignements correctement. Gardez une copie pour vos
dossiers.

Que faire maintenant?

QO Sivotre entreprise est déja en affaires depuis quelques temps
et que vous voulez commencer a utiliser Simple Comptable,
vous devez entrer vos enregistrements historiques (les
transactions qui sont survenues avant la date de transaction
la plus ancienne, qui est normalement le premier jour de
votre exercice). Ainsi, vos enregistrements d’affaires sont
justes et a jour. Consultez le chapitre 11 pour en savoir plus
sur l'ajout des données historiques.

QO Sivous avez fini la configuration des comptes pour le
rapprochement et que vous étes prét a effectuer un
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rapprochement mensuel régulier, voir la section
« Rapprocher les relevés de banque ou d"une société
émettrice de carte de crédit » au chapitre 20.
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Chapitre 3
Entfrer les parametres de base et
les opfions

Vous devez entrer des renseignements de base, comme les noms des taxes, leurs
taux, les modalités de paiement et les options d’impression, avant de
commencer a utiliser Simple Comptable.

Entrer des renseignements généraux sur votre entreprise . ......................... 3-2
Configurer les taxesdevente ......... ... ... . 34
Répertorier les taxes que vous utilisez ......... ... ... .. ... .. .. oo L 3-5
Configurer les codesde taxes .............. ... ... ... ... .. ... 3-6
Entrer les codes de taxes pour les fournisseurs et les clients .................... 3-8
Entrer les renseignements sur les taxes pour les articles en stock................ 3-9
Exemptions de taxes pour les fournisseurs, les clients et les articles ............ 3-10
Configurer les optionsde paie ............... ... . ... ... ... 3-10
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Entrer I'information de I'imp6t sur les salaires et cotisations .................. 3-11
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Ce que vous devez faire

Vous pouvez utiliser 1’assistant Parametres, décrit dans le
manuel Mise en route rapide, pour entrer plusieurs de ces
renseignements. Cependant, si vous avez besoin de plus amples
détails, suivez les étapes dans ce manuel pour définir les options
dont vous avez besoin.

Q Entrer votre raison sociale, son adresse, son exercice et tout
autre renseignement général.

O Configurer les taxes de vente.

O Configurer les options de paie, les taxes et les retenues.
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O Entrer les options de paiement pour les fournisseurs et les
clients.

O Entrez les destinataires des charges sociales comme
fournisseurs, afin que vous puissiez faire le suivi des
montants que vous leur devez pour vos engagements relatifs
aux charges sociales.

O Configurer les expéditeurs pour pouvoir faire le suivi des
expéditions entrantes et sortantes.

O Configurer I'impression et les options de courrier
électronique dans Simple Comptable.

O Aubesoin, configurez des champs pour ajouter des
renseignements complémentaires sur vos comptes, vos
fournisseurs, vos clients, vos employés, vos stocks et vos
projets.

O Personnaliser les couleurs et les polices des rapports.

O Configurer vos préférences pour les couleurs des écrans, la
terminologie et les autres options d’affichage.

O Configurer les utilisateurs et mots de passe pour protéger
vos données.
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Entrer des renseignements généraux sur votre

entreprise

Dates

Simple Comptable enregistre le nom de votre entreprise, son
adresse et son numéro d’affaires et I'imprime sur plusieurs des
rapports et des formulaires. Vous devez donc inclure cette
information dans vos enregistrements.

Vous devrez aussi préciser un exercice pour votre entreprise.
Nous vous recommandons de demander a votre comptable de
vous aider & choisir I'exercice approprié pour votre entreprise
ainsi qu’un type de commerce.

Simple Comptable utilise certaines dates importantes pour aider &
protéger vos données, accélérer certains processus et prévenir les
erreurs. Certaines de ces dates établissent des limites pour les
écritures que vous pouvez ajouter ou supprimer.

Date de la transaction la plus ancienne. La date la plus ancienne &
laguelle vous pouvez traiter des transactions pour I'exercice
courant, Si vous définissez Simple Comptable pour la premiere fois, il
s’agit normalement de la date de conversion de votre ancien
systéme comptable, la date pour laquelle vous avez un ensemble
complet et équilioré de données.

Dates de la derniére transaction. La derniére date a laquelle vous
avez traité des transactions pour I'exercice courant,

Date de session. La date associée avec la session de travail
courante, normalement la date d’aujourd’hui. Vous pouvez entrer
une date lorsque vous démarrez Simple Comptable et le
programme |’ utilisera comme date de transaction.

Date de fransaction. VVous pouvez traiter des transactions
antérieures et postérieures, au besoin. Dans la fenétre principale,
cliquez sur Configuration, Paramétres de systéme, Paramétres, puis
sur Entreprisse, ensuite I'onglet Systéme. Cochez la case Interdire les
fransactions antérieures au : et entrez une date dans le champ ou
Permetire des fransactions postérieures. (Vous ne devrez effectuer
cette étape qu’une seule fois.)
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Type d'entreprise Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version
ultérieures et précisez un type d’entreprise, les fonctions dans
le module Mes affaires sont modifiées pour mieux
correspondre a votre industrie :

m  Une compilation des rapports spécialisés s’affiche a la
fenétre Mes rapports.

m  Des comptes spécialisés sont ajoutés. Par exemple, si vous
exploitez un motel et choisissez Hébergement comme type
d’entreprise, Simple Comptable ajoutera des comptes de
charge et d’actif pour I'inventaire, pour les articles suivants :
literie, tapis et verrerie, ainsi que des comptes de revenus
pour les repas, les conventions et les banquets.
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m  Des conseils pour votre industrie sont ajoutés dans la liste
Comment dois-je.

Pour entrer des renseignements généraux sur votre
entreprise :

1. Dans la fenétre principale a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Renseignements sur
I'entreprise.
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Le programme imprime ce
nom sur les rapports, les
factures et autres
formulaires si voulu. (Utilisez
I'onglet Formulaires dans
Configuration, Paramétres
de systéme et Paramétres
pour définir cette option.)

Le Numéro d’entreprise
s'affiche sur les factures, les
bons d’achat et relevés T4.

Certains des champs de
date sont disponibles
seulement si vous n'avez
pas fini d’entrer I’historique
(décrit au chapitre 11).

Tapez une date ou cliquez sur
le bouton et sélectionnez une
date sur le calendrier.

Renseignements sur entreprise

- MNom:  |COMSTRUCTION UNIVERSELLE Dates de 'exercice courant
Fuel: 102-3701 Est. rue Hastings Début d'exercice fin.: 01 jan, 2007
Fin d'exercice fin.: 31 déc, 2007
Rue 2:
: h Trans. la plus ancienne: 01 jan, 2007
Wille: Montréal
Doate de session: 31 mai, 2007
Province: Ebi Code:
{Llctec = Deern. ransaction: 31 mai, 2007

Code postal. | HEC 2HE

Dates dem. exercice

Pays: Déput d'evercice fin: (01 jan, 2008
| TEEphone T Fin|d'exercice fin.: 31 déc. 2008
Téléphone 2 Trgns. la plus ancienne: 01 jan, 2006

[=]

Télécopieur ales d'enercice financier historique

N° entieprise: 12345 1234 F E}ercice | Début exercice | Fin exercice

Type dentreprise; | Autre N

Logo dela cocigté

Image:

Parcourir...

Annuler

Le programme inscrit ces dates aprés la cléture des
livres comptables & la fin de chaque exercice fiscal.

2. Entrez I'information appropriée, puis cliquez sur OK.

Configurer les taxes de vente

Prédéfinir des taxes
de vente

Vous pouvez configurer vos propres taxes de vente, en leur
donnant un nom, en définissant des taux et en combinant les
taxes afin de répondre aux besoins de votre entreprise et du
secteur dans lequel vous faites affaire.

Si vous utilisez la version canadienne ou américaine de Simple
Comptable, le programme configure les taxes de vente pour vous
lorsque vous vous servez de l'assistant de configuration pour
une nouvelle entreprise ou lorsque vous effectuez une mise a
niveau a partir d"une version plus ancienne.

Toutefois, vous devez vérifier que vous étes bien en possession
de tous les codes et taux nécessaires et, au besoin, configurer des
codes et taux supplémentaires. Par exemple, si vous vendez des
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biens ou des services dans une province ou un Etat voisin ayant
des taxes de vente différentes, il vous faut également penser a
configurer les taxes pour ces régions administratives.

Pour configurer les taxes, vous devez :
m  Répertorier les taxes que vous utilisez.

m  Configurer des codes de taxe permettant de regrouper les
différentes taxes et les différents taux.

m  Entrer les codes de taxes pour les fournisseurs et les clients.
m  Entrer les renseignements sur les taxes pour les articles en
stock.
Répertorier les taxes que vous utilisez

1. Dans le menu Configuration, choisissez Parameétres de
systeme, puis Taxes de vente.

2. Saisissez les renseignements appropriés sur ’onglet Taxes.

Renseignements sur la taxe de vente @

Edition Yus  Aide
Tanes I Codes de laxes}
Pour sjouter une taxe, entrez son nom dans Taxe. Pour passer de Oui & non, cliquez dessus ou utilisez la barre d'espace.
Sila taxe est taxable [incluze dans calcul dune aulre taxe), cliquez sur le champ pour afficher une liste de taxes.
M* d'inscription| Exempt | Taxe Cpte pour suivie Cple pour suivie Fapport de
Taxe incluz sur | de cette | taxable? la tawe papée sur la taxe prélevée taxes
farmulaires tawe? lzz achats surles ventes
TPS Mon Oui 2270 TPS wersée sur les B 2260 TPS pergue sur Iesg Oui
V0 Mon Man 2500 TY0 remboursable pay 2570 TVE pergus au taux 1 | Oui
[ ok [t | [ aie |

Taxe : Tapez le nom de la taxe, en utilisant 20 caracteres au
maximum.

N° inscrip. inclus sur formulaires : Tapez un numéro
d’inscription relatif a la taxe, comme par exemple un
numéro d’entreprise canadien ou un numéro d’inscription
relatif a la taxe pour un Etat des Etats-Unis, qui doit étre
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inclus sur les factures et autres formulaires utilisant cette
taxe.

Exempt de cette taxe? Choisissez Oui si votre entreprise
n’est pas tenue de payer cette taxe.

Taxe taxable? Sélectionnez Oui si cette taxe est assujettie a
une autre taxe. Dans la Liste des taxes taxables qui s’affiche,
cliquez pour ajouter une coche a c6té de chaque taxe qui doit
étre prélevée sur la taxe.

Cpte pour suivre la taxe payée sur les achats.
Sélectionnez un compte pour enregistrer la taxe que vous
payez sur les achats.

Normalement, il doit s’agir d’'un compte de passif. Si vous
n’entrez pas de compte dans cette case, la taxe sera intégrée
au cofit des articles achetés et n’apparaitra pas séparément
sur les rapports financiers.

Cpte pour suivre la taxe prélevée sur les ventes.
Sélectionnez un compte. Normalement, il doit s’agir d'un
compte de passif. Si vous n’entrez pas de compte dans cette
case, vous ne pourrez pas facturer la taxe a vos clients.

Rapport de taxes. Sélectionnez Oui pour inclure cette taxe
dans le rapport de taxes.

3. Procédez comme indiqué dans la section suivante pour
configurer les codes de taxes.

Configurer les codes de taxes

Les codes de taxe vous permettent de combiner différentes taxes
et différents taux dans des groupes, ce qui vous donne la
possibilité d’appliquer toutes les taxes nécessaires en une seule
opération. Les codes s’affichent lorsque vous sélectionnez un
fournisseur ou un client dans la fenétre Achats ou dans la fenétre
Ventes, et Simple Comptable inscrit les taxes associées a ce code.
Cela vous permet d’entrer rapidement les taxes pour un
fournisseur ou un client assujetti a plusieurs taxes différentes,
sans avoir a rechercher les taux.
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Simple Comptable imprime les codes sur les factures afin que les
clients puissent savoir ce pour quoi ils ont été facturés.

1. Inscrivez les renseignements appropriés a I’'onglet Codes de
taxes.

Taxes Codes de tanes ]

TOpeZ un Code d un ou Pour ajouter un code de Laxe, entrez une code et une description.
deux Corocféres pour Pour visualizer les détailz du code de taxe, double-cliquez sur le code de taxe ou la description.
Idenhfller .CthUe Code Description Utilizer dang o
combinaison de taxes que .
. | Aucune take Tous les jounaus
VOUS avez Conﬂguree. —|EE TFS exempt, TW0 exempt Tous les jounaus
GE |TPS 7.00%, TY(O exempt Tous les jounaus o
EQ TPS exempt, TY0 7.50% Tous les journaus o
GQ |TPS 7.00%, TVQ 7.50% Tous les journaus 3
Lo EF TPS exempt, TYO 7 50%, nonrrefundable Tous les journaus 3
Tapez une description de GF  |TPS 7.00%, TV 7.50%. nonefundable Tous les joumaus >
la taxe E_|TPS et | Tous les journaux -
! G TPS 7.00% Tous les joumaus 5 3
»
2. Pour chaque code, double-cliquez sur le code ou sur la
description pour afficher I’écran Détails du code de taxe.
Détails du code de taxe E|
Edition  Aide
Code taxe: GO - TPS 7.00%, TVO 7.50%
Pour ajouter une take au code de taxe sur une ligne vide,double-cliquez
dans Iz champ Taxe et sélectionnez la taxe.
Tare Etat Tauw Incluse | st remborsabh
dang le prix
. L TPS Taxable |7 Mon Oui
Inscrivez les détails du TV Tavable |75 Non Dui
code de taxe. Y

[ok ][ senuer | [ aide |

3. Cliquez sur OK pour sauvegarder les détails, puis cliquez de
nouveau sur OK pour enregistrer le reste des
renseignements sur les taxes de vente.
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Partie 1: Configuration

Configurer les codes  Si certains de vos clients sont exempts de 1'une ou de plusieurs

dans les cas des taxes que vous facturez normalement, vous devez configurer

d’exemptions de des codes de taxes qui n’incluent pas ces taxes et utiliser ces

faxes codes pour les clients qui sont exempts. De méme, si vous étes
exempt du paiement des taxes aupres de certains de vos
fournisseurs, configurez des codes de taxes spéciaux pour ces
fournisseurs. Si vous facturez ou payez de temps a autre la taxe a
ces clients ou a ces fournisseurs, configurez des codes
d’exemptions de taxes et veillez a régler le parametre Exempt de
taxe sur Non a I'onglet Taxes des enregistrements de client ou de
fournisseur.

Entrer les codes de taxes pour les fournisseurs et les clients

Fournisseurs et clients  Apres avoir configuré les codes de taxes, tel qu'indiqué dans la
actuels section précédente, vous devez entrer un code de taxe pour
chaque fournisseur et pour chaque client.

Pour entrer les codes de taxes pour de nouveaux
fournisseurs ou des fournisseurs et clients actuels :

1. Dans l'enregistrement de fournisseur, saisissez un numéro
d’inscription relatif a la taxe a l’'onglet Adresse.

2. Dans l'enregistrement de client, saisissez un code
d’identification de taxe a I'onglet Taxes. Simple Comptable
imprimera ce numéro sur les factures de ventes.

3. Alonglet Taxes, précisez si le fournisseur ou le client est
exempt de chaque taxe. Si le client est exempt de la taxe,
Simple Comptable imprimera son code d’identification de
taxe sur la facture, mais ne la facturera pas.

4. Sélectionnez le code de taxe normalement associé au
fournisseur ou au client.

5. Fermez l'enregistrement de fournisseur ou de client pour
sauvegarder les données que vous avez entrées.

3-8 Simple Comptable



Chapitre 3 : Entrer les paramétres de base et les options

Nouveaux clients Lorsque vous avez ajouté des codes de taxes dans vos
enregistrements de fournisseurs et de clients actuels, vous
pouvez configurer Simple Comptable pour assigner
automatiquement un code de taxe par défaut a chaque nouvel
enregistrement de client que vous créez.

1. Dans le menu Configuration choisissez Parametres de
systeme puis Parametres.

2. Alonglet Clients et ventes, choisissez Options et,
sélectionnez un code de taxe dans la liste déroulante dans le
cahmp Code de taxe pour les nouveaux clients.

Paramétres E
Ediion  ue

[}
(]
o
D
(7
(]

sasjaweled

Ertreprise Péiiodes chionologiques
Giénérel (comptes) . . — —

Fy D | T |
Foumisseurs & Achats it (] e [ = e D
- Clients & Ventes

Options [ Frais dintérét: | il u% % sur factures dépassant plus de | EI% jours
Remarques — o R
Paie Inclure sur les états de compte les factures payées au cours des derniers ‘ 393‘ jours.
Stocks & Services
Projet Modaltés de paisment avant échéance
‘ 2 nn} % remise si réglée dici 30% jours. Montank net o dici | sn% jurs,

Caleuler les remises avant la tase

Code de taxe pour les nouveaus clients: | GO - TPS 7.00%, TvQ 750% v/

Imprimes |2 wendeur sur factures, commandes et devis

0k | [ Aoner | [ side

3. Cliquez sur OK.

Entrer les renseignements sur les taxes pour les articles en stock

Dans les enregistrements d’articles de stocks, utilisez 1’onglet
Taxes pour enregistrer les taxes et les taux des droits
d’importation.

1. Dans l'enregistrement des stocks, remplissez 1’onglet Taxes.
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Précisez si I'article est

exempt de certaines taxes.

Ceci s’affiche si vous
choisissez de faire un suivi
des droits d’importation
dans Paramétres de
systeme, Renseignements
sur droits d’importation.

Quantités} Unitésl Frix I Associé} Agsemblage | Statistiques  Taxes llnfo add.l Desc. détailée

]
Taxe Exempt d tame
TFS Non Tane facturée sur cet article: 00| %

™a Oui

Dirait dimportation

2. Fermez I’enregistrement des stocks pour sauvegarder les
données que vous avez entrées.

Exemptions de taxes pour les fournisseurs, les clients et les articles

Veuillez noter que les exemptions de taxes prévalent dans tous
les cas. Si vous achetez ou vendez un article exempt de taxes,
Simple Comptable ne calcule pas les taxes, méme si le
fournisseur ou le client les facture ou les paie habituellement. De
méme, si vous vendez un article assujetti aux taxes a un client
qui jouit d'une exemption de taxes, Simple Comptable ne calcule
pas les taxes.

Configurer les options de paie

Simple Comptable comprend plusieurs noms prédéfinis pour
différents types de revenu d’employés, d'impéts, de retenues, et
de droits et de charges additionnels. Vous pouvez changer ces
noms pour répondre aux besoins de votre entreprise. Par
exemple, si votre entreprise offre un régime de soins dentaires,
vous pouvez changer le nom de 1'une des retenues diverses par
Dentaire.

Si vous devez modifier ces noms, suivez les étapes de cette
section.

Changer les noms de revenu et de retenue

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Noms et la
terminologie.
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Chapitre 3 : Entrer les paramétres de base et les options

2. Alonglet Chéques de paie, renommez les champs de
retenue et de revenu de paie pour répondre aux besoins de
votre entreprise.

Noms & Terminologie EJ
Corptes | Foumissews | Clients | Employés  Cheques de paie } Paie supplémentaiie | Stocks & Se 4 *
Les types de revenu définis L T
par le systéme sont - . - "
. P evenu lom 4 ] etenue om "~
affichés en bleu sur fond = I e [
bleu. Vous ne pouvez pas vantages vantages Retenus 2 Assur. coll
AvartagesOc  |Avantagss 0o Reterue 3 Medical
les renommer. Vo acoum. [Vac. acou Reterue 4 Divers 1
Vac. papée Vac. papée Relenue 5 Divers 2
Fiéaulier Fiéaulier Relenue & Relenue &
Supplém. 1 Supplém. 1 Reterue 7 Reterue 7 o
Suppkém. 2 Suppkém. 2 Reterue 8 Reterue 8 ]
. Fievenu 1 Salaiie Retenue 3 Relenue 3 N
Si vous renommez un champ Revenu2 Comnission Reterue 10 |Reterue 10 3
de retenue, n’oubliez pas de Fievenu 3 Fievenu 3 Reterue 11 Reterue 11 o
’ B A B A Eal 12 Retenue 12 [=4
renommer les comptes Revenu’ Revenu’ v| |Reterve1z  |Retene 13 v @
associés (décrit au chapitre 2). ®

3. Cliquez sur OK.

Entrer I'information de I'impot sur les salaires et cotisations

1. Dans la fenétre principale a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres.

2. Cliquez sur 'onglet Paie, sélectionnez Salaire et entrez
I'information requise.
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Indiquer les taxes applicables
& chaqgue type de revenu.

Il peut s’agir d’un taux
horaire ou différentiel.

Il peut s’agir d’un revenu,

d’une prestation, d'un
remboursement, d’un taux
horaire, différentiel ou & la
piéce.

Tapez le facteur AE
(assurance-emploi), et I'ISE
(impbt-santé des employeurs
pour I’Ontario et Terre-

Paramétres E]E
Edition  Yue
_Erhieplise Frevem Fpe—] et e | Calo. | Cac| Calo Talo. | Calo | Caic. | Calo |~
- Général [compes] meswre | Impét | Impét Oc | AE | H. Assw. | RPC/ARQ | ISE | FS50 | Vac.
& Foumisseurs & Achats = z
B e Awvance | |Gysteme  |Périade
il Avantages  |Systéme |Périade | i v
Avantages De|Systeme | Période o ¥ AN
et Vac. acquis. |Spsteme Périnde
i oo pepse | Gysteme (Painde | | o | @ | W v 2|
s de versEment e Tauxhuaie' |Heur 4 Y / o/ N ol
g ; Supplém. 1 || Taus horaie |Heure ¢ v v J v ol
Catégories demploi £ 5
Lciinies o Supplém. 2 || Taus horaire |Heure J ¥ J 7 K 8 |
Lo Salaiie feveru  |Pariode | ¥ 7 ¥ v =
! Commission | |Revers  |Péiode | v/ v v v ol
Feveru3 ||Revenw  |Peinde | v v v ol |
Reveru 4 =R evenu Périnde W W o o o W W
ReveruS  |Reveru  |Périnde | v / N VA IV A |2
Fatteun AE: 14]  TauxCSST: [ils]
Facteu ISE: 00| FactewFSSQ{  426] [ Suivides powboiies au Québes
Lok ][ aonuer ] [ Afe
Cochez la colonne des

Neuve), et les taux QHSF
(Quebec Health Services
Fund).

Revenus définis par le
systéme

Heures assurables

Vacances pour Calculer la
paie des vacances.

Avance, Avantages, Avantages (Qc), Vacances, Vac. payées,
Régulier, Supplém. 1 et Supplém. 2 sont des revenus définis
par le systeme. Pour Avance, Avantage et Bénéf. Qc, vous ne
pouvez pas modifier les options Unité ou de calcul de la taxe.
Pour Régulier, Supplém. 1 et Supplém. 2, vous pouvez
choisir soit le taux horaire, soit le taux différentiel comme
type de revenu, et vous pouvez modifier les options de
calcul de la taxe.

L’option Gains ass. de A-E (Heures assurables) vous permet
de préciser si les heures travaillées correspondant au revenu
devraient étre inscrites sur les cheques de paie en tant
qu’heures assurables pour I’A-E. L’option Hres ass. est
différente de 'option A-E qui indique que le revenu est
assujetti a des retenues pour ’A-E.

Selon le type de revenu, il vous sera possible ou non de
sélectionner 1’option Heures assurables :

Si le type de revenu
est:

Alors I'option Hres ass. :

Peut étre sélectionnée ou
non.

Revenu
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Chapitre 3 : Entrer les paramétres de base et les options

Si le type de revenu Alors I'option Hres ass. :
est:
Taux horaire Est sélectionnée

automatiquement et ne peut
pas étre modifiée.

Taux différentiel (et tous N’est pas sélectionnée et ne
les autres types de peut pas étre modifiée.
revenu)

L’option Heures assurables peut régir 1’affichage du champ
Heures par période a I'onglet Revenu de la fenétre
Enregistrements des employés et de la fenétre Cheques de
paie.

)
Q
D
o
3
(1
i
=
o
7]

Taux horaire et Un taux horaire représente une rémunération de base payée

différentiel pour un travail ou des heures réguliers, alors quun taux
différentiel représente une rémunération en sus du taux
régulier ou de base. Par exemple, vous seriez susceptible de
payer un taux différentiel pour les heures correspondant a
un poste de nuit, ou bien pour des types de travail différents.

3. Cliquez sur l'onglet Paie, choisissez Déductions et inscrivez
les renseignements demandés.

Paramétres @E‘
Edition  Yue
@ oty Reterne Dédvire par | Dédure | Dédure | Dédure | Deédure | Dédure | Dédure | Dédure |~
w0 Genéral (comptes] aprs aprés aprés apres aprés aprés aprés
# Foumisseurs & Achats Impédt | Impfit O AE APC/RRO|  ISE F5580 | Wacance
- Clients & Venles FREER Mordanl & 7 7 7 v v
. . = Paie Syndicat Markant J J . v v v v
Indiquez si les retenues Medical Martant v v ¥ v v v Y
\ ~ ) Divers 1 Mortart Y o 7 v v
doivent étre effectuées Divers 2 Hortant N IV VI VIR I
~ Avis de versement

avant ou aprés le calcul Cotio donpil | | [Pceme |Hortn AN I S A
" A ; i Stocks & Services Relerus & Mantant v v v v v
dg I'impot et si elles sont 1 Frojt o Moot /N I I/ I
i Retenue 10 Montant o v v v v
déduites sous forme de figgmel0,  |Monten sl 1Sl 5l e 0y
pourcentage ou de Reterue 12 |Montant J J v v s ¢ ¢
. Reterue 13 Mortant v v W W v v v

montant fixe. Relerue 14 |Montant J J J v s g J v

ok ] [ e ] [ side

4. Cliquez sur OK.
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Partie 1: Configuration

Configurer des comptes associés pour la paie

Simple Comptable
Supérieur ou version
ultérieure

Vous pouvez configurer un compte associé pour chacun des
champs de revenu figurant dans vos enregistrements de paie,
afin de faire un suivi des différents types de revenus des
employés dans des comptes séparés de charges salariales. Vous
pouvez également associer des employés individuels a un
compte unique de charges salariales. Les comptes associés
peuvent apporter des détails supplémentaires et davantage de
souplesse dans vos enregistrements de paie.

Un groupe de charges est un groupe de comptes associés qui
vous permet de traiter les charges de différents groupes
d’employés pour différents comptes. Les charges comme AE ou
RPC peuvent également étre assignées au méme groupe.

Cette fontion est toujours activée pour les entreprises nouvelles,
et le groupe de comptes associés existant devient celui des
charges par défaut.

Si vous avez passé a une version récente de Simple Comptable
quin'a pas de groupes de charges et dont les charges salariales
des employés sont enregistrées dans un compte autre que les
comptes associés de paie (a 1'onglet Revenu de la fiche
d’employé), Simple Comptable crée un groupe de charges.

La configuration des groupes de charges est un processus en
trois étapes :

m  Ajoutez les comptes que vous souhaitez associer. Pour
ajouter un compte, consultez « Pour configurer des comptes
associés pour différents types de revenus d’employés » plus
loin dans cette section.

m  Configurez un groupe de charges. Consultez « Configurer
un groupe de charges », plus loin dans cette section.

m  Assignez un groupe de charges aux employés que vous
désirez inclure dans ce groupe. Pour assigner un groupe de
charges a un employé, consultez « Ajouter les coordonnées
de I'employé » au Chapitre 15.
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Chapitre 3 : Entrer les paramétres de base et les options

Pour configurer des comptes associés pour différents types
de revenus d’employés :

1. Ala fenétre Comptes, ajoutez le compte que vous désirez
associer, s'il n'y figure pas déja. (Pour des directives sur la
maniere de procéder, veuillez consulter la partie « Ajouter
des comptes » au chapitre 2.)

2. Sur le menu Configuration, choisissez Parametres de
systeme, puis Comptes associés.

3. Sélectionnez l’onglet Paie. o
o g
3 D o
o
[
Fetenues Irnpéits Charges définies par luzager Stocks & Services g :
T ; (1]
Général Fournizzeurs & achats Clients & ventes FRevenu (7}
Banque: nque.DakviIIe Domirion : paye v
Var dues: 230 Vacances & payer o| Avances  [1240 Avances 3 percevoir v
— Reveru Compte assacié A
ac. acquis. 5300 5 alaires g
Pour chaque type de Riéqulier 5300 Salairss
revenu, sélectionnez un —] |Supplém. 1 5300 Salaires
Supplém. 2 5300 5 alaires
comp‘re de chorges Salaire 5300 5 alaires
salariales. Commission 5300 5 alaires
[Frevenu 3 5300 5 alaires
Reveru 4 5300 5 alaires
Reveru & 5300 5 alaires
Reveru B
Fevenu 7 hd
ok [ aenuer ][ side

4. Cliquez sur OK.

Pour associer le revenu d’un employé & un compte unique
de charges salariales :

1. Dans la fenétre Comptes, ajoutez le compte que vous désirez
associer, s’il n'y figure pas déja. (Pour des directives sur la
maniére de procéder, veuillez consulter la partie « Ajouter
des comptes » au chapitre 2.)

2. Alonglet Revenu de la fenétre Employés, sélectionnez le
compte que vous voulez associer.
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Cliguez sur le deuxiéme
bouton, puis sélectionnez
un compte de charges
salariales pour I'employé.

Pourboiies de Gushes | Méma | It add | Rapport T4 et AL 1 |
Personnel | Impats Revenu I Reterues | CSSTetaurechages | Dioits Depit diect |
Utiliser Revenu Urité Montant Heures Pigces Mantant ~
parunité | par période | par période | cum. & ce jour
S [Avance Période -
J  [Awantages Période 0.00]
o |Awantages Oc Période 0.00] -
S |Wac dues Période - 1.548.00)
J |Vac papee Périnde = = =
o |Régulier Heure 0.00] 0.00) - -
J [Supplém. 1 Heure 0.00] 0.00| - o
Périodes de paie: B v Retenus vacances 4.0]%
Enregistrer charges salariales au:  (O) Comptes associés de paie (lD 53000 Salaires l
Salaire net: 792477

Cliquez sur le bouton Enregistrer dans la barre d’outils ou
fermez l’enregistrement.

Configurer un groupe de charges

Pour chaqgue type de
revenu, sélectionnez un
compte de charges
salariales.

Lorsque vous avez
terminé, cliquez sur OK.

1. Au menu Configuration, choisissez Parameétres de systeme,
puis Comptes associés.
2. Cliquez sur l'onglet Paie-Groupes charges.
3. Cochez la case Mon entreprise utilise les groupes de charges
de paie.
4. Cliquez sur le bouton Ajouter et entrez le nom du groupe de
charges dans le champ Description-Groupe de charges.
5. Cliquez sur le bouton dans le champ Description-Groupe de
charges.
Groupe de chaiges de pe  Camden Projet
Salaites | Imptt | Charges déf. par usager |
= Fevenu ‘mwaw Corpte associé BI\A
Fiéquiier 53000 wages
Supplém. 1 53000 Wages
PP 53000 Wages
Salarp 53000 Wages
Commission 53000 \Wages
Income 3 53000 %/ages
Admin Dept 53000 - 0100 Wages - Admiristration
ikting Dept 53000 - 0200 Waages - Marketing
e
Income 8
et | 9
]
ok ] [ Annuer ] [ A ]
6. Cliquez sur OK pour fermer la fenétre Comptes associés.
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Chapitre 3 : Entrer les paramétres de base et les options

Pour activer ou désactiver un groupe de charges :

1. Alafenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systéme, puis Comptes associés.

2. Cliquez sur l'onglet Paie-Groupes charges.

3. Décochez la case Mon entreprise utilise les groupes de
charges de paie.

4. Cliquez OK.

Si vous désactivez cette option, tous les employés utiliseront les
comptes de charges aux onglets Revenu, Imp6ts et Charges
définies par I'usager dans la fenétre Comptes associés.

)
Q
D
o
3
(1
i
=
o
7]

Entrer des options de paiement pour les
fournisseurs et les clients

Vous pouvez classer vos factures en souffrance et les paiements
de client selon leur date d’échéance. Cette option vous aide a
tirer avantage des remises sur les articles que vous achetez et
vous avertit de contacter les clients dont le paiement est en
retard.

Vous pouvez aussi garder un enregistrement des modalités de
paiement (remises) que vous recevez des fournisseurs et que
vous offrez a vos clients et le programme peut calculer l'intérét
des factures de vente non réglées a la date d’échéance.

Et, si votre entreprise n’utilise pas de bons de commande ou de
devis de Fournisseur ou Client, vous pouvez masquer les
champs et les icones connexes de la barre d’outils afin qu’ils
n’apparaissent pas sur les factures de vente et des fournisseurs.

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systéme, puis Parametres.

2. Cliquez sur I'onglet Fournisseurs et achats, sélectionnez
Options et entrez l'information appropriée.
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Entrez le nombre de jours

Edition Vue:

[® Entreprise
[ Géngral (comptes]
o Foumisseurs & dchats

Périodes chionclogiques

utilisé pour classer les
montants dus aux fournisseurs.

Cochez cette case ef
complétez ces champs si vous
voulez imprimer les frais

Droit de douane
#- Clients & Wentes
- Paie
[ Shacks & Services
- Projet

Premiére: El Deusiéme il

Modsiités de paiement avant échéance

[ Calculer les remises avant la taxe pout fourmissewrs occasionnels

d’intérét sur les factures et les
états de compte.

Entrez le nombre de jours
utilisé pour classer les montants

Troisiéme: il

ok | [ Anvuler | [ dide

Cliquez sur l'onglet Clients et ventes, sélectionnez Options et
entrez l'information appropriée.

Paramétres
Edtion  Yue

) Entreprise

que vos clients vous doivent.

Pour imprimer les frais d’intérét

T TrEreral Teomptes]
¥ Fournisseurs & Achats
= Clients & Yertes

des factures et des relevés en
souffrance, remplissez ces
champs. Consultez « Facturer
des intéréts sur des factures en
retard » au chapitre 13 pour en
savoir plus.

Entrez les modalités de paiement
offertes & la plupart de vos
clients. Vous pouvez changer ce
taux pour les clients individuels.

Dt
Remarques

i Paie

B Stocks % Services

i Projst

Périndes

Premitre: El] Deusizme: G Traisizme: [T
=] Frais dintérét 0.0] % surfactures dépassant plus de [ o] jours
Inclure sur les états de compts les factures payées au cours des demiers 939 jous

Modalités de paiement avant échéance

2.00| % remise si iéglée dici 30| jours. Montant net di dici 60| jours.

Calculer les remises avant |a take
Code de tawe pour les nouvesus clients: G0 - TPS 7.00%, TV 760% 3
Imprimet le wendeur sur fachures, commandes et devis

ok ] [ aoner ] [ aide

4. Cliquez sur OK.

Désactiver les
commandes et devis

Si vous n’utilisez pas des commandes ou devis de client ou de
fournisseur, les champs connexes et les icones dans la barre

d’outils ne s’afficheront pas sur les factures de vente et d’achat.

1.

A la fenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez

Parametres de systéme, puis Parameétres.

2. Sous Entreprise, cliquez sur Fonctions.
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Chapitre 3 : Entrer les paramétres de base et les options

Parametres. E| E‘
Edition  Vue
Décocher ces cases. = Em;z!:m e I
= 2 £] Mon entrepise uiise des devis pour les fournisseurs
Farmulares Mon entrepise uize des commandss pour les clisnts
Eﬂiu'”E' Mon entrepiise wtiise des devis pour les clierts
ale

Lop | Mon entreprise utilise Projet
Général [comptes) & !

Foumisseurs & Achats
Clients & Vertes
Paiz

Stocks & Services
Projet

ok | [ aonder | [ Aide

O
oQ
=
)
3
md
P
=
(1]
(7]

3. Cliquez sur OK.

Configurer les expéditeurs

Si vous avez acces a I'Internet, vous pouvez faire le suivi de vos
envois dans les sites Web de vos expéditeurs. Vous devez
cependant entrer les renseignements suivants.

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Expéditeurs.

2. Cochez la case Suivre les expéditions, puis entrez
I'information appropriée.

Cochez cette case pour Renseignements sur l'expédition rg|
faire le suivi des envoIs. ———T [ suive les expéditions

Mome et sites ‘wieh des Services d'expédition

— Expéditeur Site pour le suivi Expéditeur Site pour le suivi

FEDE= http: /v fedex. comdoa_f
Entrez le nom et le site Loamis http: A A loamiscourier. co
Web de chaque
expéditeur.

Ok I [ Annuler

3. Cliquez sur OK.
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Configurer les options d’impression et de courriel
dans Simple Comptable

Vous pouvez préciser le premier numéro que Simple Comptable
devra utiliser pour la numérotation automatique des factures,
des commandes et d’autres formulaires utilisés.

Le programme peut vous avertir si vous étes sur le point de
traiter une transaction sans d’abord l'imprimer ou 'envoyer par
courriel et vous pouvez enregistrer des commentaires a inclure
sur les formulaires envoyés par courriel.

Entrer les options pour les commandes, les factures et les autres

formulaires

Si vous utilisez des formulaires
préimprimés qui incluent le nom

de votre entreprise et son

adresse, ne cochez pas cette

case.

Cochez cette case pour
que le programme vous
avertisse si vous tapez un

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres.
2. Sous Entreprise, cliquez sur 'onglet Formulaires et entrez

lI'information appropriée.

Cochez cette case si vous
désirez pouvoir imprimer par
lots (plus d'un élément & la
fois), comme indiqué au

Cochez cetfte case pour que
le programme vous avertisse si
Vvous essayez d’entrer un
numéro de facture or de recu

numéro qui ne suit pas la
séquence établie.

Cochez cette case pour
que le programme vous
avertisse si vous essayez de
traiter une écriture sans
d’abord I'imprimer ou

I’'envoyer par courriel.

chapitre 22. déja émployé.
Paramétres
Edition  Yus |
= Enlrepiise N°formulsite érfiern®  Confimer  Imprimer adr.  Imprimer par Viérifier les
Systeme subant  séquence  mpres./coutiel  entieprise lots doubles
Fonelions o -
v
Formulanes ] o o o
Couriel Devis de vente: 1205 ] ]
Date ]
(7 - Confimations bull. de vente i 0 dl 1
®- Fournisseurs & Achats Regus: 7 | [m] [m]
® Clients & Ventes
Etats de compte: : &
@ Paie 5 o
) Stocks b Services Acomptes des clients: 103 o = &
# Projet Bons de commande: 1408 O (]
Chéques [F] (]
Avis de dépat direct: 1
Relevés de temps, 191 O
Bordereaus de dépél : ¢ - .
Dbtenit des chéaues et formulsires persornalisés pour havaille spérifiqusment aves votre logiciel Simple Comptable
ok ] [ Amuer ] [ aide

3. Cliquez sur OK.
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4. Sivous voulez définir le prochain numéro de cheque ou
bordereaus de dépot, ouvrez I'enregistrement de compte
bancaire dans la fenétre Comptes et définissez le numéro
dans I'onglet Options de classe. (Voir « Configurer des
comptes bancaires » au chapitre 2.)

5. Pour déterminer le prochain numéro de chéque, choisissez
Rapport et Formulaires au menu Configuration, puis
Cheques. Sélectionnez le compte a duquel le cheque est tiré.
Entrez le numéro de cheque dans le champ N° cheque
suivant.

Ajouter des commentaires standard aux factures et aux autres
formulaires

)
Q
D
o
3
(1
ot
=
o
7]

Ajouter des commentaires sur des formulaires imprimés

Vous pouvez inclure des commentaires sur les confirmations de
bulletins de vente, les factures et les devis de vente imprimés.
Par exemple, vous pouvez mentionner une vente bientot offerte
ou le lancement d’un nouveau produit.

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systéme, puis Parametres.

2. Sous Clients et ventes, cliquez sur 1’onglet Remarques et
entrez l'information appropriée.

Paramétres @g]
Edition Yue
#- Entreprise
- Général (comptes] : 4
- Foumisseurs & Achats Tapez une remarque afin qu'elle soit imprimée automatiquemert sur les factures de vente, confimations de
bulleting de vente ou devis de vente. Vous pouvez modifier la remarque sur les formulaires individuels si vous le
=) Clients & Ventes At
Tapez un commentaire & 5P Bl
3 ' - Stocks & Services Fantues Naus vous remercions d'avoir préféré nos produits!
afficher sur les formulaires e
N " P Confiimations de bulleting de vente:
imprimés. Vous pouvez le
Devis de vente:
changer pour chaque
transaction individuelle si
voulu.

0K | [ Aonuer | [ aie

3. Cliquez sur OK.
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Inclure un message dans les formulaires envoyés par courriel

Tapez un message &
inclure avec chaque type
de formulaire & envoyer
par courriel. Vous pouvez

Si vous utilisez un programme de courriel compatible avec
MAPI (comme Eudora® QUALCOMM® ou Outlook® Express
Microsoft®), vous pouvez envoyer par courriel, des bons de
commande et des confirmations de factures d’achat aux

fournisseurs et des devis de ventes, des bulletins de vente, des
factures, des recus et des relevés a vos clients.

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres.

2. Sous Entreprise, cliquez sur I'onglet Courriel et entrez

lI'information appropriée.

le modifier dans chaque
message individuellement
si voulu.

Paramétres 2X
Edition Vue:
= Enlrepiise T ey e s am) o sans pa S SR
Systéme moment ot vous Fenvoyez
Fonctions
Fom.ies Fomuies: Messsge pou Fachues:
Sivo 8 rcapatie de vsusloet b factus cr it
Date Bons de commands veillez communinuer avec nous mmédistement
i Général feomptes) Confimations de buletins de vente
& Fourisseurs & Achats Devis de vente
= Tlents & Vertes Beou
o Etats de compte
- Paie Confirmations de devis d'achat
- Slocks & Services Confimalion da facture dachat
i Projet
Fommat de fichier joint pout es formulsives
(@ FDF - Ponable Document Format ORTF - Fich Text Fomat
ok [ aonaer | [ side

Vous pouvez utiliser I'un des formulaires inclus dans Simple
Comptable ou le personnaliser comme décrit dans le fichier
Fonctions évoluées, « Personnaliser les formulaires et les
rapports de gestion ». (Dans la fenétre principale, a partir du
menu d’aide, choisissez Manuels de Simple Comptable, puis
Fonctions évoluées.)

Cliquez sur OK.
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Configurer des champs pour ajouter des
renseignements supplémentaires

Vous pouvez ajouter des renseignements supplémentaires dans
les enregistrements (fournisseurs, clients, employés, etc.) ou
dans les transactions (achats, ventes, etc.).

Dans les enregistrements

Vous pouvez ajouter des renseignements dans un a cinq champs
supplémentaires pour chaque type d’enregistrement que vous
conservez (fournisseurs, clients, employés, etc.). En premier lieu,
nommez les champs que vous voulez utiliser, puis vous saisissez
les renseignements dans chaque enregistrement. Par exemple,
vous pouvez ajouter des renseignements sur un fournisseur de
remplacement ou entrer le nom du conjoint ou de la conjointe de
I'employé(e).

[}
(]
o
D
(7
(]

sasjaweled

Pour changer les noms des champs :

1. Ala fenétre principale dans le menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Noms et

Terminologie.
Configurer les Ou dans un enregistrement spécifique, cliquez sur
noms de Configurer les noms de champs dans la barre d’outils ou

champs dans le menu Fichier.
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Sur chaque onglet, entrez
les nouveaux noms des
champs que vous désirez
utiliser. Si vous laissez un
champ sans nom, il ne
s'affichera pas dans la
fenétre correspondant &
II’enregistrement.

Noms & Terminologie &J

Comptes ] Foumlsseurs} Ellents] Emplopés] Chégues de pale] Paie supplémentalre]Slocks kSe f

Titre des renseignements supplémentaires

Champ 1: | Modifié le
Champ 2: Maodiié par
Champ 3 [Autre informetion
Charnp 4:

Charmp 5:

[ OF. ] [ Annuler I [ Aide I

Pour stocker des renseignements supplémentaires dans les
champs :

1.

A 'onglet Info
supplémentaire, inscrivez
les renseignements
complémentaires.

Ouvrez l'enregistrement dans lequel vous voulez ajouter les
renseignements supplémentaires.

Persannel 1 Impdts ] Revenu I Retenues I CS55T et autre charges Diraits ] Dépdt direct I
I émn Info add. Fapport T4 et AL 1

Affichez lorsque
l'employé est
sélectionné dans la
tranizaction

Contact durgence : | ‘ Il

N° téléphane [ | O

Atre: infarmation : | ‘ O

Si vous souhaitez que des renseignements additionnels
s’affichent dans une fenétre contextuelle lorsque vous traitez
un chéque de paie pour cet employé, cochez la case Afficher
lorsque I’employé est sélectionné dans la transaction.

Note d'information additionnelle

Employe: Harel, Theodoe

&
%
Contact d'urgence:

Farlardeau, Thérgse

Fermner
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Dans les tfransactions

Lorsque vous entrez des transactions telles que des achats, des
ventes ou des chéques de paie, vous pouvez ajouter une date et
un champ complémentaires. Vous pouvez décider d’inscrire
dans ces champs toute date ou tout renseignement que vous
désirez, comme par exemple une date additionnelle et un champ
additionnel. Ces champs apparaitront dans les rapports détaillés
de transactions.

Pour changer les noms des champs :

1. A la fenétre principale dans le menu Configuration,
choisissez Parametres de systéme, puis Noms et
terminologie.

)
oQ
=
)
3
o
-
=
(1]
(7]

2. ATlonglet Transactions, saisissez les nouveaux noms des
champs.

Employés] Chéques de paie | Paie supplémentaire ] Stocks & Services] Projet  Transactions 4

Entrez les nouveaux noms Titre de renzeignements supplémentaires
des champs que vous Date renseignements supplémentaites: (D ate additionnelle
désirez utiliser. Champ de renseignemsnts supplémentaires: | Champ additionmel

Pour ajouter des renseignements complémentaires dans

les champs :
, Enfrez 1. Lorsque vous utilisez 1'une des fenétres correspondant a des
Information transactions (telles que des achats, des ventes, des débours,

supplémentaire . N . .
PP des encaissements, des cheques de paie, etc.), cliquez sur

I'icone Entrez Information supplémentaire dans la barre
d’outils ou choisissez Entrer Information supplémentaire
dans le menu de transaction, comme par exemple le menu
Achat ou le menu Ventes.

2. Entrez les renseignements dans les champs.

Information supplementaire

Date additionnelle

Champ additionne!
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3. Cliquez sur OK.

Créer des catégories d’emploi

Simply Comptable Pro  Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure,

ou version ultérieure vous pouvez utiliser les catégories d’emploi pour déterminer
quel vendeur est responsable d"une commande donnée et
déterminer facilement les employés qui sont autorisés a entrer un
relevé de temps.

Les catégories d’emploi vous font aussi gagner du temps lorsque
vous entrez des factures ou des relevés de temps :

m  Seuls les noms des employés assignés a une catégorie Vente
s’affichent a la fenétre Ventes, bulletins et devis (dans la liste
déroulante du champ Vendu par).

m  Seuls les noms des employés assignés a une catégorie de
taches pour laquelle il faut soumettre un relevé de temps
s’affichent a la fenétre Relevés de temps (dans la liste
déroulante du champ Employés)

m  Vous pouvez grouper les employés en catégories d’emploi
pour fins des rapports de paie.

Pour définir des catégories d’empiloi :

1. A la fenétre principale, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systéme, puis Parameétres, Paie et ensuite
I'onglet Catégorie d’emploi.
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3 =
Parameétres Elg‘
Ediion  Yue

Entreprise
Général [comptes) Pour sjouter ou modifier une catégarie demplai. foumissez les renssignements ciaprés.
Fourmisseurs & Achats [Remarque : La catégorie demploi <Aucun> ne peut pas &hre renommée ou supprimée. )
Clients & Yentes
= Paie A s Erployés de catégorie | Emplopés de catégorie
Salaiie Catégorie demploi raitent relevés temps | sont des vendeurs Etal
Deductions <hucuny 7 7 ot
Draits Administration i hctif
Az de versement Conshuction/Ingénierie v v Actif
o Marketing o S it
Stocks & Services Mon Classifie Actif
Projet
Assigrer catégories demploi..
ok ) [ annuer | [ tiee |

Tapez un nom de catégorie et précisez si un employé assigné
a cette catégorie doit soumettre un relevé de temps et/ou sil
est un vendeur.

)
Q
D
o
3
md
ot
=
o
7]

m  Siun employé est assigné a une catégorie d’emploi qui
doit entrer des relevés de temps, son nom peut étre
sélectionné dans une liste déroulante a la fenétre des
saisie des relevés de temps.

m  Siun employé est assigné a une catégorie d’emploi
identifiée comme vendeur, le nom de I'employé peut
étre sélectionné dans une liste déroulante a la fenétre
Ventes, bulletins et devis.

Cliquez sur le bouton Assigner catégories d’emploi pour
assigner les employés a de nouvelles catégories. Vous
pouvez aussi assigner des employés individuels a une
catégorie d’emploi a 'onglet Personnel d'un enregistrement
d’employé.
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Information-Catégorie d'emploi gl

Catégerie d'emplai :Adm‘w‘ni‘x‘tr‘ét‘wnn

=

Employés non inclus dans cette catégorie Emplayés inclus dans cette catégorne

d'emplai : demnploi
Bélanger, Bruno
Harel, Théodore

K.arim, bélanie

Staples, Gordon C |
Farlardeau, Thérgse M;

Ligeti, Paul Sélect. tous >»
Nadeau, Victoire
Paul, Jean'y.

<< Supp. tous

[ Anruler ][ Aide ]

Choisissez Aucun dans la liste des catégories d’emploi pour
afficher les employés non assignés.

4. Cliquez sur OK.

Personnaliser les couleurs et les polices des
rapports

Vous voudrez peut-étre changer la police que vous utilisez pour
I'impression (par exemple une taille de police plus petite vous
permet d’imprimer plus d’information sur une page).

Vous voudrez peut-étre utiliser les différentes couleurs pour

mettre ’accent sur différentes parties de vos rapports. Suivez les
directives ci-dessous pour changer les couleurs utilisées dans les
rapports que vous affichez et imprimez dans Simple Comptable.

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,

choisissez Rapports et formulaires, puis Rapports et entrez
lI'information appropriée.
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Options de rapport & formulaire E|g\
3 Paramétres de lmprimarte
fhea Maige du haut: ‘ nnn‘na Imprimante:| 44603uwps01\DOC-LASER Sur NelF: v|
A 1 H armulaires gouvemementaus —
Selec‘rlonnez la pollce, sa Bordereaux de dépdt Maige de gauche: | 0.00] pa
taille et la couleur & utiliser Sone-d g
our les différentes i Seclors d gl |
P oot o d et c vt | | EPE detopport IR I T
Tions des rO OrTS onfirmations de bulletin de wenl
secC PP . Devis de vente s 1 v[a w2z
Encaissements
Pwis de dépt diect Titres des colonnes: | INIEE] v|[s w1
Relevés de temps Seclion entétes ettotowr:. [ | ~ || Arial ~[1n ~|® 2]
Graphiques
Elwqfleﬂas Lignes des détails: | a vl g | ﬂﬂ
Mantants positife:
Montants négatifs:
Cliquez sur la boite et Bias de page du rappot
choisissez une couleur. A

Afficher si 1apport est

Conmander chéoues e I I I 1

Custom colors
o
|

4

o
Q
D
o
3
md
ot
=
o
7]

[ [
Hue:[160]  Red 0 |

Sat|l | Green D |

ColorlSalid Lumir‘ Blue: 0|

ok ][ concel ] [ Add 1 Custom Colors ]

2. Pour chaque rapport ou formulaire que vous voulez
imprimer, choisissez les parameétres requis.

Options de rapport & formulaire Elfgl

Rapparts - - :
Alficher paramétres formnulaire pour: | é
Cheques R P | Style Detaillant ‘

Vous pouvez choisir une Foaies goyenen PR

imprimante différente pour i : Paiaméies de oimulaie pour le siyls Standard

chaque formulaire utilisé. “’“D‘ES (g5 i\\snawpslm\nnc-mssﬂ Sur Nell5 v [corfiguration. |

Confirmations de bulletin de verl Ultiliser @ Form, personnaiisé () Fomn, pré-imprimé

E:::f;;z::: Type form. piME: | Fommulaite parsonnalisé de Simple Comptable | Dopies | 1]
Si hoisi p i Q;}Zﬁ;ﬁjﬁf;ﬂf‘ Eﬂi‘,;"é’;'”"'F”’m“'a"E‘ [ Fommulairs défini par [utlisateun v [ Persornalser..

i vous choisissez Personndaliser, Grapiauss P ]
N jcouaIe: c:hprogram flestwinsimt 200B\cycle 254sa 2006 Parcourir.

VOus pouvez personndliser le Sigustes i = = || ; ]
formulaire comme décrit dans Ejj,‘;'é'f fomzpa | Formulaie defini par fulisaten v [ Persordsicer |
le fichier Fonctions évoluées, Fichie farm.par courie! | C:Pragram Flls twinaim 2008\cyele 2564200 | [ Parcounr.. |
la section « Personnaliser les
formulaires et les rapports [ Atichr s saus-ttal s s Fachrs
d’irrégularités ». (Dans la
fenétre d’accueil, dans le Conmender factures ef sures frmulsies
menu Aide, choisissez Manuels . s

de Simple comptable, puis
Fonctions évoluées.)

ok | [ aonuer | [ aide

3. Cliquez sur OK.
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Configurer les préférences d’affichage

Vous pouvez personnaliser les couleurs et les autres options
d’affichage dans Simple Comptable.

Si plusieurs utilisateurs utilisent Simple Comptable Pro ou
Supérieur, chacun peut configurer ses préférences d’affichage et
le programme n’utilisera que ces parameétres lorsque 1"utilisateur

ouvre une session.

Choisissez les couleurs et la
trame de fonds & utiliser
pour différentes sections
de Simple comptable.
2.
3.

Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Préférences de l'utilisateur, puis 1’'onglet Coloris.

(x]

Preférences de I'utilisateur
Options | Yue || Dnglet Mes affaires | Coloris

Sélectionner |'armére-plan paur:

Fachues d'achat:

Afficher la fenétre des icones en

Bons de commande: |
Deviz d'achat: |
Chéques: w |
Feleves de temps: w |
Fenéties des icfnes: “

Factures de vente: v
Bulleting de vente: b
Devis de vente: v
Encaissements: w

() Couleur de la fendtre par défaut (5 Armigre-plan sélectionné

[ ok [ annder | [ sice

J

Cliquez sur I'onglet Options.

Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Préférences de 'utilisateur, puis Parametres.
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Choisissez termes comptables eitrences.de Lutliealeus &
ou non COmpTOb|eS, Les Options | Wue Onglet Mes affaires | Caloris
manuels de Simple comptable Teminolagie
utilisent des termes non e e ) Utiliger termes comptables (%) Utiliger termes non comptables
comptables.
Langage Microzoft® Excel
Cochez cette case s’il n“est (&) Anglais ) Frangais ) Espagnal
pas nécessaire de vous =
rOppeler de SOUVegOrder & la fenétre principale, ouviez les fendtres des enegistrements et des fransactions en cliquant
quond vous fermez un (=) Une fois ) Dieu fais

enregistrement.
Sauvegarder automatiquement les modifications au foumnissewr, client et aulies enregistrements
Si pIUSieUrS usagers utilisent | Afficher les boutons pour faie apparaitre les liges afin de faciliter la saisie des données
Simple comptable Pro ou |
Supérieur, cochez cette case
pour que les enregistrements
soient enregistrés
automatiquement lorsque |
d’autres utilisateurs apportent
des changements.

— Actualiser automatiquement les listes

——1{ | Afficher une liste des articles d'inventaire lorsqf'un numéro d'article inconnu est saisi

[[] Affecter touiours une répartition & une ransaction entidre

)
Q
D
o
3
(1
ot
=
o
7]

Ok ][ Annuler ][ Aide ]

Cochez cette case péur afficher un bouton qui fait
apparaitre une liste contextuelle d’informations pour un
champ. La liste facilite la saisie des données puisqu’elle vous
donne le nom ou |'orthographe exact de I'entrée voulue.

Cochez cette case pour que le

programme affiche une liste Cochez cette case si vous désirez répartir automatiquement

des stocks quandle numérode L ioytes les entrées d’une méme transaction dans un seul

stock entré est invalide. projet. (cette option peut étre changée dans chague
fransaction).

4. Cliquez sur OK.

Modifier les fenétres Transactions

Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version
Slll'rf?e'”eu" ou version ultérieure et disposez du plein acces, vous pouvez modifier les
ultérieure

noms des fenétres, pour que votre systéme comptable
corresponde mieux a la terminologie de votre entreprise.

Par exemple, si votre entreprise fait partie de I'industrie de la
restauration, vous souhaiterez peut-étre identifier les
fournisseurs comme vendeurs, les clients comme acheteurs ou
les projets comme réservations.

Remarque : Si vous avez précisé un type d’entreprise au
moment de la configuration, les fenétres de transactions
affichent automatiquement des noms spécifiques a l'industrie.
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Vous pouvez modifier ces noms manuellement, comme décrit ci-
apres.

Pour modifier les noms de la fenétre des transactions :
1. Passez au mode Mono-utilisateur, au besoin.

2. Alafenéte d’accueil, au menu Configuration Sélectionnez
Parametres du systéme, puis choisissez ensuite Noms et
Terminologie.

= Alonglet Fournisseurs, dans la section Terminologie
choisissez le nom du module et précisez les termes pour
Fournisseurs, Achats, Factures et Paiements, au besoin.
Vous pouvez choisir parmi plusieurs options dans la
liste déroulante.

= A longlet Clients, utilisez la section Terminologie pour
choisir le nom du module et préciser les termes pour
Clients, Ventes, Factures et Recus, au besoin.

= Alonglet Projet, tapez un nouveau titre pour le module.
Lorsque vous changez le titre, le nom de 1’onglet change
ainsi que toutes les références au projet.

3. Cliquez sur OK pour enregistrer vos changements.

Format de la date

Pour éviter toute confusion quant aux dates des transactions
(p. ex., 11-12-4), vous pouvez préciser comment les dates
s’afficheront, a votre écran et sur les rapports.

Pour modifier le format de la date :

1. Ala fenétre principale sélectionnez Configuration, puis
Parametres du systeme et ensuite Parametres. Sous
Entreprise, sélectionnez Dates et fournissez 'information
suivante :
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Paramétres 2x

Edition  vue

= Entreprise
Systime Format court

Fonctions Style: i MM aaza &
Fomulzires =

Couriel Séparateut ; 7
Date
) Général [comptes)
) Foumnisseurs & Achals
T Clients & Wentes,
| Paie Fomat long
) Stocks & Services
) Projet Style: i MMM, 3525 v

Evemple:

Précisez les formats de date
- long ou court.

RN )

Exemple:

Précisez le format pour L

OfﬁCher d |IéCrOn eT sur |eS Usage & lécran: O Format cout () Format long
Dans Rapports: O Format cout (%) Format long
rapports. L

0K ] [ Annuler ] [ fide

)
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m  Sivous prévoyez utiliser un format court pour les dates,
précisez le format avec un séparateur et indiquez quand
vous souhaitez afficher les dates en format court, a
I’écran ou dans les rapports.

m  Sivous prévoyez utiliser le format de date long, précisez
le format et quand vous souhaitez l'utiliser.

2. Cliquez sur OK pour enregistrer vos changements.

Passer d’'une langue a I'autre

Vous pouvez passer instantanément de la version anglaise a la
version francaise et vice versa. Si vous exploitez une entreprise
dans les deux langues, ou si vous gérez les livres comptables de
plusieurs entreprises, vous souhaiterez pouvoir passer
facilement d’une langue a l’autre. Cette fonction vous fera
gagner temps et argent puisque vous n’avez pas a acheter,
installer ou configurer deux versions du programme.

Toutes les fonctions de Simple Comptable, y compris tous les
affichages a I'écran, les rapports imprimés de méme que l'aide et
les manuels en ligne, sont instantanément offerts en englais ou
en frangais. Toutefois, veuillez noter que quelques champs
contiennent de l'information spécifiée par 'utilisateur (par
exemple le nom du module Projet ou les noms des codes
d’imp6t ou des champs de revenu pour 1’employé) risquent de
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rester dans la langue d’origine lorsque vous passez a 1’autre
langue.

Pour passer a une autre langue :

1.

Choisissez Vue dans la barre de menus de la fenétre
principale, et sélectionnez Passer au frangais ou Switch to
English.

Pour configurer une langue préférentielle pour les
fournisseurs, les clients, les employés ou les utilisateurs :

1.

Choisir une langue pour le

Ouvrez la fenétre Fournisseurs et sélectionnez un
fournisseur.

m  Pour chaque fournisseur pour lequel vous souhaitez
préciser la langue préférée, ouvrez I’'onglet Options et
précisez la langue voulue dans le champ Faire affaire en.

Ouvrez la fenétre Clients et sélectionnez un client.

m  Pour chaque Client pour lequel vous souhaitez préciser
la langue préférée, ouvrez 1’onglet Option et précisez la
langue voulue dans le champ Faire affaire en.

< Enregistrements des clients E”i‘@

Fichier Edition Wue Enligne Rapports Aide

B0 w4 2@ 7
Sélect: |Askew Centie ddchat ~ 14 4 b bl
Client: Asgkew Centre d'dchat

Adresse | Expédier & ladresse  Options haxes] Slallsl\ques] Mémo} Imparter/Exporter | Info add.
e v

Liste de i Ré Eale aifaie en Fancais ¥

client. Vous pouvez
changer ce parametre a
n‘importe quel moment.

Modalités de paiement avant échéance

2.00| % remise =i réglée dici 30| jours. Mantant net di dici B0 jours.
Formulaires
Produire les relevés pour ce client Courriel % formulaires pour ce client

[] Synchroniser avec Microsoft® Outiook®

[ Cliert inactif Solde de compte -2)575.00

[[1Semvice inteme-Clisnt

Date dermiére vente: 09 jan, 2007
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3. Pour spécifier une langue préférentielle pour un employé,
ouvrez la fenétre Employés et choisissez une langue
préférentielle a 'onglet Personnel.

4. Pour spécifier une langue pour les utilisateurs de Simple
Comptable, a la fenétre principale, choisissez Configuration,
puis Préférences de l'utilisateur. Sélectionnez un utilisateur
et cliquez sur Modifier. Choisissez une langue de préférence.
Cliquez sur OK.

Configurer les utilisateurs

Si plus d'une personne utilise vos données, il est conseillé de
configurer un systéme de sécurité pour les utilisateurs
comprenant des mots de passe. La sécurité utilisateur permet de
controler si un utilisateur peut afficher ou modifier certaines
données, d’identifier le créateur d'une transaction, d’empécher
une utilisation non autorisée de certaines parties du programme
ou d’interdire complétement 1’acces a certains utilisateurs. Vous
pouvez également contréler la fagon dont les produits autres que
Simple Comptable, tels que Crystal Reports ou Microsoft Access,
utilisent vos données.
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Une fois que vous avez configuré un mot de passe pour un
utilisateur, celui-ci doit toujours 'entrer lorsqu’il démarre
Simple Comptable, sauf si vous choisissez ultérieurement
d’éliminer les mots de passe, comme indiqué plus loin dans cette
section.

Veuillez noter que, si vous utilisez Simple Comptable Pro ou
version ultérieure et que plusieurs utilisateurs utilisent
simultanément un fichier d’entreprise sur réseau, vous devez
ajouter un nom différent pour chaque utilisateur de vos données.
Toutefois, ces utilisateurs n’ont pas besoin de mots de passe.

Quel type de sécurité avez-vous besoin?

Pensez a ceux qui utiliseront vos données et déterminez
comment vous voulez faire le suivi de cette utilisation ou la
limiter. Par exemple, vous souhaiterez peut-étre savoir qui a
saisi un achat donné. Ou vous souhaitez permettre a une ou
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Simple Comptable
Pro ou version
ultérieure

deux personnes de voir les changements qui ont été apportés a la
paie. Ou encore, vous pourriez permettre & une personne de
changer les comptes, mais pas afficher ni imprimer des rapports
financiers.

Pour des raisons de sécurité, les mots de passe ne s’affichent que
sous forme d’astérisques et vous aurez donc peut-étre intérét a
conserver une copie du mot de passe de I'administrateur du
systeme en lieu sfir, juste au cas ou1 vous pourriez 'oublier. Vous
en avez besoin pour effectuer des modifications relatives aux
autres utilisateurs et a leurs mots de passe.

Le tableau suivant montre les différents types d’autorisations
d’acces qui figurent a la fenétre Configurer utilisateurs et que
vous pouvez attribuer aux différents utilisateurs.

Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure,
vous pouvez ajouter des utilisateurs a Simple Comptable qui
sont uniquement autorisés a saisir des relevés de temps pour un
seul employé (eux-mémes ou un employé assigné), ou encore
pour tous les employés.

Un utilisateur ayant I'autorisation de saisir des relevés de temps
peut uniquement afficher la fenétre de saisie des données de
relevés de temps. La fenétre principale est masquée. L'utilisateur
peut sélectionner et enregistrer les relevés de temps pour les
employés auxquels ils ont 1’acces. Et ils peuvent consulter des
relevés de temps seulement pour ces employés.

Type d’utilisateur (Simple Comptable Pro ou version ultérieure)

Utilisateur comptable

Un utilisateur comptable recoit des autorisations et un
acces a des enregistrements et transactions spécifiés.

Utilisateur pour entrée de Un utilisateur pour entrée de relevés de temps peut

relevés de temps

uniquement entrer des relevés de temps pour tous les
employés ou un employé donné.
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Type d’utilisateur (Simple Comptable Pro ou version ultérieure)

Administrateur du systeme  L’utilisateur principal de vos données s’appelle
I'administrateur du systéme ou sysadmin. Cette
personne accorde des autorisations d’acces a foutes les
données de votre entreprise. Seul I'administrateur du
systeme peut ajouter des utilisateurs et leur assigner
des autorisations d’acces.

Plein acces Acces illimité a tous les modules. Un utilisateur auquel
est accordée 1'option Plein accés jouit des mémes droits
que I"administrateur du systéeme, sauf en ce qui
concerne le droit d’ajouter, de supprimer ou de
modifier des utilisateurs.

Permettre acces Si vous sélectionnez cette option pour un module, les
fonctions Edition, Vue et Rapports qui y sont liées sont
alors automatiquement sélectionnées. Vous avez
ensuite la possibilité de sélectionner ou de
désélectionner ces options.

Pour les enregistrements (tels que les compites, les clients, les fournisseurs, etc.)

Ce type d’acceés : Permet a 'utilisateur de :
Edition Ajouter, modifier ou supprimer les enregistrements du
module.

Le droit de Vue est aussi automatiquement attribué.

Vue Consulter les transactions dans le module, sans
toutefois pouvoir les modifier (sauf si le droit d’Edition
est également attribué).

Rapports Afficher, imprimer et exporter des rapports, des
graphes, des listes, des étiquettes d’adresse et des
rapports de gestion concernant le module.
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Type d’utilisateur (Simple Comptable Pro ou version ultérieure)

Pour les transactions (telles que les achats, les paiements, les ventes, etc.)

Ce type d’accés :

Permet & l'utilisateur de :

Saisie

Ajouter, modifier ou supprimer les transactions du
module et les ajustements devant étre affichés.

Le droit de Consultation est aussi automatiquement
attribué.

Importer les bons de commande et bulletins de vente.

Consult.

Consulter et visualiser les factures, les paiements ou les
relevés de temps, sans toutefois pouvoir les modifier
(sauf si le droit de Saisie est également attribué).

Rapports

L’utilisateur peut afficher, imprimer et exporter les
rapports et les graphes concernant le module, mais pas
les listes, les étiquettes d’adresse ni les rapports de
gestion.

Remarque : Seul I'administrateur du systéme ou un utilisateur auquel est accordé le
plein accés peut accéder a la commande Restaurer du menu Fichier, a la commande
Parameétres du menu Configuration, Assistants, aux commandes Renseignements sur
I'entreprise, Noms, Parametres et Carte de crédit du menu Configuration, Parametres
de systéme et a certaines commandes Eliminer. Seul 'administrateur du systéme peut
accéder a Configurer utilisateurs dans le menu Configuration.

Aucun accés aux Si, pour un utilisateur, vous ne cochez aucune option sur la
données (aucune fenétre Configuration de l'utilisateur, alors celui-ci n’aura

option n’est cochée)

acces a aucun module. Les icones des modules ne s’afficheront

pas, sauf pour ce qui est des icones Comptes, Transactions
diverses et Rapproch. de comptes qui apparaitront avec un
symbole d’interdiction d’entrer @. L’utilisateur peut afficher
certains articles tels que les Listes de contrdle et les
Renseignements sur 1'entreprise, mais pas la fenétre de
Gestion des affaires quotidiennes.
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Autorisations d’accés  Selon les autorisations d’accés accordés a un utilisateur, les

ad’aufres fonctions,  renseignements auxquels il pourra accéder dans certaines

felles que laGestion  fonctions de Simple Comptable, telles que les Listes de

des affaires trol la Gestion des affai tidi t ot

quotidiennes contréle ou la Gestion des affaires quotidiennes, peuvent étre
limités. Par exemple, un utilisateur peut ne voir que certains
types de transactions ou certains onglets dans la fenétre de
Gestion des affaires quotidiennes.

La configuration de I'utilisateur peut également influer sur
I'importation et I'exportation des données.

Symboles Veuillez noter que les symboles suivants peuvent s’afficher
dans Simple Comptable pour indiquer si un utilisateur peut
accéder a un module particulier :

)
oQ
=
)
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Symbole dans la
fenétre principale :  Signification :

@ Aucun accés aux données.
Impossibilité d"utiliser le module,
mais acces possible pour visualiser ou
imprimer des rapports, si la
configuration le permet.

X Vue (ou Consult.) uniquement.

h Impossibilité d’ajouter, de modifier
ou de supprimer des renseignements
dans les enregistrements du module.

Pas de symbole Permettre accés. Permission
d’accéder au module, sauf pour ce qui
est des rapports si l'utilisateur n’a pas
recu le droit d’acces correspondant.

Comment empécher certains utilisateurs d’avoir accés a I'option Vue ou de
modifier les données de Simple Comptable dans d’autres programmes

Vous pouvez, avec Simple Comptable utiliser d’autres produits,
appelés produits tiers. Par exemple, vous pouvez utiliser Crystal
Reports ou Microsoft Access pour personnaliser les rapports ou
analyser vos données de différentes fagons.

Guide de l'Ufilisateur  3-39



Partie 1: Configuration

Avertissement!

Modifications de vos
données

Si vous permettez aux utilisateurs de lire des données a I'aide de
produits tiers, soyez avisés qu’ils pourront utiliser ces produits
pour lire des données de votre entreprise que vous ne
souhaitez pas qu’ils lisent, peu importe leurs autorisations
d’acces dans Simple Comptable. Soyez vigilant lorsque vous
permettez a une personne d’utiliser des produits tiers.

Nous vous recommandons fortement de ne pas modifier vos
données de Simple Comptable a partir de produits tiers car vous
risquez de modifier vos données par inadvertance et d’entrainer
des problemes d’intégrité des données.

Pour accorder ou refuser aux utilisateurs le droit d'utiliser
d’autres produits, consultez la section « Ajouter ou modifier un
utilisateur » plus loin dans ce chapitre.

Configurer ou modifier le mot de passe d’'un administrateur de

systéeme

L’utilisateur principal de vos données est appelé administrateur
du systéme ou sysadmin. Cette personne a accés a toutes les
données de votre entreprise. Seul I'administrateur du systeme
peut ajouter des utilisateurs et leur attribuer des autorisations
d’acces.

N’oubliez pas le mot de passe de I'administrateur du systéme.
Sans celui-ci, vous ne pourrez peut-étre pas utiliser toutes les
parties du programme ni contrdler les droits de sécurité des
autres utilisateurs.

Pour configurer ou modifier le mot de passe de
I'administrateur du systéme :

1. Ouvrez les données de Simple Comptable en utilisant le nom
d’utilisateur sysadmin et son mot de passe. Si c’est la
premiére fois que vous configurez le mot de passe de
I'administrateur, lorsque vous ouvrez l’entreprise, vous
accédez automatiquement au programme comme
administrateur du systeme.

2. Dans la fenétre principale a partir du menu Configuration,
choisissez Configurer utilisateurs.

3. Choisissez sysadmin, puis cliquez sur Modifier.
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Entrez un mot de passe
(leftres, chiffres ou les deux).
Vous pouvez inclure des
majuscules ou des

minuscules. Le mot de passe

tiendra compte des
majuscules/minuscules.
Ainsi, si vous tapez les lettres
correctes du mot de passe
sans fenir compte des
majuscules/

minuscules, le mot de passe
risque d’étre refusé.

Configuration de [utilisateur @

Intoimation sur utilisateur

Mom de [Utiisateur | Préférence de langue: | Frangais 3

Type utilisateur:

Mot de passe

— Entrer mot de passe Mot passe & nouveau

KE: Mots de passe distinguent majuscules et minuscules

Autorisations d'accés

Transactions
Saisie Consult Rapports

Permettre Envegistrements
Ancks Edition  Wue Rapports

Géngral
Fournisseurs & Achats

Débours
Clients & Ventes

Encaissements
Pais
Stocks & Services
Projet
Temps & facturation

Autorisations d'accés aux produits ters

4. Cliquez sur OK.

Remarque : Une fois que vous aurez créé un mot de passe pour

I'administrateur du systéme, vous devrez toujours entrer un
nom d’utilisateur et un mot de passe pour ouvrir I'entreprise.
Vous ne pouvez pas supprimer I'administrateur du systeme.
Vous pouvez cependant supprimer fous les mots de passe si
vous voulez, comme décrit dans la section « Supprimer la

Ajouter ou modifie

sécurité » plus loin dans ce chapitre.

r un utilisateur

Seul I’administrateur du systeme peut ajouter un nouvel
utilisateur ou modifier les autorisations d’accés d’un utilisateur
existant.

Vous pouvez définir autant d'utilisateurs que vous voulez.
Chacun doit avoir un nom unique mais plusieurs personnes
peuvent utiliser un méme mot de passe.

Pour ajouter un utilisateur :

1. Ouvrez les données de Simple Comptable en utilisant le nom
et le mot de passe de 'administrateur du systeme.
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2. Dans la fenétre principale a partir du menu Configuration,
choisissez Configurer utilisateurs, puis cliquez sur Ajouter et
entrez I'information appropriée.

Configuration de Lutilisateur gj

Tapez le nom de I"utilisateur, ;
. s N Information sur lutilisateur
jusqu’d quatorze caracteres ———tom detuiisaten Préférence de langue:  [Frangais |
Type utilisateur (® Utilisateur - Comptabilie
TGpeZ un mOT de pOSSG pOUr O Utilisateur-S aisie relevé de temps
|"utilisateur, jusqu’da sept Mot de passe
COTOCTéI’eS pUiS reTopez—Ie ——Enirer mat de passe: Mot passe & nouveal:
o MB: Mats de passe distinguent majuscules et minuscules
pour le confirmer. -
utorisations d'accés
[ Plein acces
Permettre Erregistrements Transactions
N Arces Ediion \ue Rapports | Saisie Consull Rapports
Cochez ou supprimez la i o
coche des cases pour Fournissaurs & Achats O
. Débours ()l
olcpolrl(jer les droits de_ vue, e ]
d’édition, tous les droits ou Encaissements O
Paie O
aucun pour cet usager. Stocks & Services 0
Projet [iad]
L_Temps & facturation O
Autorizations d'accés aus produits tiers
(@) Aucun accés aux données O Consultation seule O Lecture/Ecriture
Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure,
Pro ou version vous pouvez restreindre 1’acces de cet utilisateur a I’entrée

ulterieurs de relevés de temps uniquement. Consultez la section, «

Quel type de sécurité ai-je besoin » au début de ce chapitre,
pour obtenir de plus amples renseignements sur les
utilisateurs qui saisissent des relevés de temps.

3. Dans la zone Autorisations d’acces aux produits tiers,
choisissez les autorisations a accorder a cet utilisateur
lorsqu’il s’agit de produits autres que Simple Comptable.
Notez que certains produits tiers exigent un acces exclusif
pour pouvoir modifier la base de données.

Remarque : Si vous accordez toutes les autorisations d’acces
a ces produits, ils pourront les utiliser pour lire les données
de votre entreprise dont vous ne souhaitez pas, peu importe
les autorisations accordées dans Simple Comptable. Soyez
vigilant si vous leur accordez l’autorisation dutiliser des
produits tiers. Nous vous recommandons de leur interdire
I'acceés a vos données.
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4. Cliquez sur OK.

Changer le mot de passe d’un utilisateur

L’administrateur du systeme ou 'utilisateur peut changer un
mot de passe. Cependant, seul 'administrateur du systeme peut
changer les autorisations d’acces.

Pour changer le mot de passe d’un utilisateur :

1. Ouvrez les données de Simple Comptable en utilisant le nom
et le mot de passe de 'administrateur du systeme.

2. Dans la fenétre principale a partir du menu Configuration,
choisissez Configurer les utilisateurs.
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3. Sivous avez ouvert les données en utilisant le nom et le mot
de passe de 'administrateur, choisissez le nom de
l'utilisateur, puis cliquez sur Modifier.

4. Tapez le nouveau mot de passe.

Configuration de Futilisateur

Information sur utiisateur
Mom de [utiisateur. | Roy Dupuis Préférence de langue: | Frangais v|

Type utiisateur: (® Utilisateur - Comptabilité
O Utilisateur-S aisie releve de temps

Tapez le mot de passe de [k s
Entrer mot de passe: m | Mot passe & nouveau: m

I"utilisateur, puis retapez-le
pour le confirmer.

ME: Mots de passe distinguent majuscules et minuscules

Autorizations d'accés

[[] Plein accés
Fermettie Erregistiements Transactions
Accés Ediion ‘ue Rapports | Saisie Consull. Rapports

Général
Fournisseurs & Achals

Débours O = =
Clients & Ventes [F ]

[ iiemens
e 0 =
Stacks & Services [ @
Proiet [} g
Temps & facturation O

Autorisations d'accés aux produits ters

() Aucun acods aux données () Consultation seuls () Lecturs/écriture

Lok [ Aonuer | [ e

5. Cliquez sur OK.
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Modifier les autorisations d’accés d’un utilisateur & utiliser les

données

Choissisez si cet ufilisateur |

peut uniquement saisier les
données des reléves de
temps.

Cochez ou supprimez la
coche des cases pour
accorder le droit de vue,

Seul I'administrateur du systeme peut modifier les autorisations
d’acces d'un utilisateur.

Pour modifier les autorisations d’accés d’un utilisateur :

1. Ouvrez les données de Simple Comptable en utilisant le nom
et le mot de passe de 'administrateur du systeme.

2. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
cliquez sur Configurer les utilisateurs.

3. Choisissez le nom de I'utilisateur, puis choisissez Modifier et
entrez I'information appropriée.

Configuration de l'utilisateur. E

Information sur fusateu
Nom de Putisateu: | Roy Dupuis Prférence delangue:  |Frangaie %
— Typeutisatew: () Utiisateur - Comptabilté

O Utilisatewr-Saisie relevé de temps

Mot de passe
Entrer mat de passe: | I Mot passe & nouveaw: | I

NE: Mots de passe distinguent majuscules et minuscules

Autorizations o accés

d’édition, tous les droits ou
aucun droit & cet
ufilisateur.

[] Plein accs
Peimettre Erregistrements Transactions
Accés Ediion Vue Rapports | Saisie Consuk. Rapports
Général
Fournisseurs & Achats
Débours -
Clients & Ventes
Encaissements -
Paie
Stocks & Services
Projet -
Temps & facturation i B
Autorisations d'aceés sux produits tiers
() Bucun accés auk données () Consultation seuls O Lecture éoriture:
Lok ][ avde | [ 4ide

4. Cliquez sur OK.

Supprimer le mot de passe d’un utilisateur

L’administrateur du systéme ou l'utilisateur peut supprimer un
mot de passe de l'utilisateur. L'utilisateur sera limité aux parties
du programme permises par l'administrateur du systeme, mais

n’aura pas besoin d'un mot de passe pour ouvrir les données.
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Remarque : Vous pouvez supprimer le mot de passe d'un
administrateur de systéme, seulement si aucun enregistrement
d’utilisateur n’existe. Afin de le supprimer, consultez

« Supprimer la sécurité », plus loin dans ce chapitre.

Pour supprimer le mot de passe d’un utilisateur :

1. Ouvrez les données de Simple Comptable en utilisant le nom
et le mot de passe de ’administrateur du systeme ou de
l'utilisateur.

2. Ala fenétre principale, dans le menu Configuration :

m  Sivous avez ouvert les données en utilisant le mot de
passe de 'administrateur du systeme, cliquez sur
Configurer utilisateurs.

[}
(]
o
D
(7
(]

sasjaweled

m Sivous avez ouvert les données comme utilisateur,
choisissez Changer le mot de passe.

3. Sivous avez ouvert les données en utilisant le mot de passe
de I'administrateur du systeme, choisissez le nom de
l'utilisateur, puis cliquez sur Modifier.

Si vous avez ouvert les données comme utilisateur, entrez le
mot de passe de l'utilisateur.

4. Supprimez le mot de passe en procédant comme suit :
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Configuration de [utilisateur @

Information sur [utilisateur

Mom de utiisateur |[Rop Dupuis Préférence de langue: | Francais v

Type utiizateur: (%) Utilisatevr - Comptahilté
O Utilisateur-Saisie relevé de temps

Mot de passe
Appuyez sur la touche ———— Enirer mot de passe; : Mot passe & nouveau:
ReTour ou Supprimer MB: Mots de passe distinguent majuscules et minuscules

: Autorisations d'acces
pour supprimer un mot i
de passe, puis faites de Permetns Ervegisizments Transactions
méme dons Ie Chomp Acces Ediion Vue Rapports | Saisie Consul Rappots

R Général
Mot de passe a Fourrisseurs & Achats
Débours =
nouveau. Clients & Venles
Encaissaments = =
Paie
Stocks & Services
Projet -
Temps & facturation .
Autorisaltions diacegs aux produs tiers
(®) Aucun acces aux données () Consultation seule O Lecture/écriture
[ ok ][ Anvuer | [ aide

5. Cliquez sur OK.

Supprimer un utilisateur
Seul I'administrateur du systeme peut supprimer un utilisateur.
Pour supprimer un utilisateur :

1. Ouvrez les données de Simple Comptable en utilisant le nom
et le mot de passe de I'administrateur du systeme.

2. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Configurer les utilisateurs.

3. Choisissez 'utilisateur a supprimer et cliquez sur
Supprimer. Vous ne pouvez pas supprimer ’administrateur
du systeme (sysadmin).

4. Cliquez sur OK.

Supprimer la sécurité

Si vous décidez de ne plus utiliser de mots de passe, mais
préférez accorder l'acces a vos données a tous les utilisateurs,
vous pouvez effacer tous les mots de passe et les utilisateurs que
vous avez définis.

3-46 Simple Comptable



Chapitre 3 : Entrer les paramétres de base et les options

Notez que si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version
ultérieure en réseau, les utilisateurs doivent d’abord étre définis
si vous souhaitez qu’ils utilisent simultanément les données de
votre entreprise.

Pour supprimer la sécurité :

1. Ouvrez les données de Simple Comptable en utilisant le nom
et le mot de passe de 'administrateur du systeme.

2. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,

cliquez sur Configurer utilisateurs, puis sur Effacer. o
a g
Configuration utilisateurs-Maintenance El o 5
Utilisateurs: 3 g
= =) °8
|
(gt |4 Cliquez sur Effacer pour
supprimer la sécurité et tous
les mots de passe.
i

Notez que vous ne pouvez pas supprimer 'administrateur
du systeme (sysadmin) de la liste des utilisateurs.
Cependant, le mot de passe de sysadmin sera effacé et le
systeme ne vous demandera plus d’entrer un mot de passe
la prochaine fois que vous démarrez Simple Comptable.

3. Cliquez sur OK.

Restaurer un fichier de sécurité endommagé

Si un message s’affiche vous avertissant que votre fichier de
sécurité est endommagé ou supprimé, vous pouvez restaurer le
mot de passe de I'administrateur du systeme et la liste des
utilisateurs. Vous pouvez utiliser I'assistant Restaurer ou la
commande Réparer sécurité a partir du menu Maintenance
comme décrit dans cette section.
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Nutilisez pas la commande Réparer sécurité sauf si votre fichier de
sécurité est endommagé. Cette fonction supprime tous les mots de
passe de vos parameétres de sécurité.

Pour réparer un fichier de sécurité endommagé a I'aide de
I'assistant Restaurer a partir d’'une sauvegarde :

1.

Démarrez Simple Comptable. Si le fichier de sécurité est
endommagé, I'assistant Restaurer s’affiche a partir d'une
sauvegarde.

Suivez les étapes affichées a 1’écran pour restaurer votre
sauvegarde la plus récente pour cette entreprise.

Entrez de nouveau tous vos mots de passe d’utilisateur (a
partir du menu Configuration, choisissez Configurer les
utilisateurs, puis entrez un mot de passe pour chaque
utilisateur.)

Pour réparer un fichier de sécurité endommagé a partir du
menu Maintenance :

1.

2.

Lancez Simple Comptable.

Dans la fenétre de sélection d’entreprise, choisissez
Restaurer a partir d'une sauvegarde pour restaurer la copie
la plus récente des données de Simple Comptable dans un
dossier temporaire.

Copiez le fichier .SDW a partir du dossier temporaire dans le
dossier o1 vous sauvegardez vos données de Simple
Comptable.

Ouvrez vos données en utilisant le nom et le mot de passe de
I'administrateur du systéme qui était en vigueur a la date de
votre sauvegarde.

Dans la fenétre principale, a partir du menu Maintenance,
choisissez Utilitaires de base de données, puis Réparer
sécurité.

Dans le menu Configuration, choisissez Configurer les
utilisateurs, puis entrez les mots de passe des utilisateurs.
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Pour réparer un fichier endommagé alors que vous utilisiez
les données de Simple Comptable dans un autre
programme :

1. Lancez Simple Comptable.

2. Sil’assistant Restaurer s’affiche, suivez les étapes précitées
dans la section « Pour réparer un fichier de sécurité
endommagé a I'aide de I'assistant Restaurer a partir d'une
sauvegarde. »

3. Silassistant ne s’affiche pas, suivez les étapes ci-dessus dans
la section « Pour réparer un fichier de sécurité endommagé a
partir du menu Maintenance ».

[}
(]
o
D
(7
(]
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Chapitre 4
Effectuer et accepter des
paiements par carte de crédit

Vous pouvez payer vos achats par carte de crédit et accepter des paiements de
vos clients par carte de crédit. Simple Comptable calcule et fait le suivi des frais
que vous devez a la société émettrice de la carte de crédit.

Ajouter des comptes de cartede crédit............ ... i 4-1
Entrer des renseignements sur les cartes de crédit.............. ... ... ... oL 4-2






Chapitre 4 : Effectuer et accepter des paiements par carte de crédit

Ce que vous devez faire

O Ajouter des comptes de carte de crédit.

O Entrer des renseignements sur les cartes de crédit que vous
utilisez et que vous acceptez.

Ajouter des comptes de carte de crédit

Vous pouvez accepter des paiements par carte de crédit de vos
clients et utiliser des cartes de crédit pour payer les achats que
vous effectuez aupres de vos fournisseurs. Lorsque vous
acceptez un paiement par carte de crédit d'un client, Simple
Comptable calcule automatiquement tous les frais que vous
devez a la société émettrice de la carte de crédit et fait le suivi
des transactions dans un compte distinct. Plus tard, vous pouvez
utiliser I'option de Rapprochement de compte pour vérifier les
relevés de société de carte de crédit avec vos dossiers.

Suggestion : Vous trouverez plus facile de faire le suivi de vos
ventes et de vos achats effectués par carte de crédit si vous
définissez un compte pour chaque carte de crédit acceptée ou
utilisée, plutot que d’avoir un seul compte pour toutes les cartes
de crédit. Si vous avez des comptes distincts, vous trouverez
aussi plus facile de rapprocher les relevés recus des sociétés de
carte de crédit dont vous acceptez les cartes.

O T
g&’.
® 3
Q9
® 5
=3
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Pour configurer les comptes de carte de crédit :

' 1. Dans la fenétre principale a 'onglet Général, choisissez
I'icone de Comptes.

2. Pour chaque type de carte de crédit acceptée de vos clients,
ajoutez :

m  Un compte d’actif pour entrer les montants pergus des
sociétés émettrices de carte de crédit pour les paiements
de clients.

m  Un compte de charges pour les frais que vous payez a la
société émettrice de carte de crédit.
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(] Enregistrer 4,

Pour chaque type de carte de crédit utilisé pour effectuer des
paiements, ajoutez :

s Un compte fournisseur ou de passif pour les montants
que vous paierez aux sociétés émettrices de cartes de
crédit lorsqu’elles vous envoient un relevé des achats
effectués avec leur carte.

m  Un compte de charges pour tous les frais ou intéréts a
payer aux sociétés émettrices de cartes de crédit.

Dans le menu Fichier, choisissez Enregistrer.

Passez a la prochaine section pour ajouter des
renseignements sur les cartes de crédit que vous utilisez.

Entrer des renseignements sur les cartes de crédit

Faites une liste des cartes de crédit que vous utilisez et acceptez
ainsi que leurs comptes associés.

1.

Entrez le pourcentage que la
société émettrice de la cart:

Dans la fenétre principale a partir du menu Configuration, a
partir du menu Configuration, choisissez Paramétres de
systeme, puis Carte de crédit.

Cliquez sur I'onglet Cartes de crédit acceptées et entrez
I'information appropriée.

Renseignements sur la carte de crédit EJ

Edition ‘e

facture pour chaque
transaction.

Tapez les noms des cartes de

Cartes de credit acceplées ] Cartes ge crédit ulilisées }
Entrez les cartes de crédit que voul acceptez des clients.
Danz la colonne Frais d'opération, gnitrez le % des frais que la société émettice de carte de crédit
préleve sur les opérations.
Dans la colonne Cpte de charges, pritrez le compte auquel vous voulez imputer les frais d'opérations.

crédit acceptées des clients.

Entrez un compte pour le suivi
des frais que vous payez a la
société émettrice de la carte
de crédit.

Choisissez le compte ol vous
voulez enregistrer le montant
que la société de la carte de
crédit vous versera.

Darks la colonne Cpte d'actif, entreg le compte qui suit le montant dont la société émethrice de carte de
crégt vous doi.

Ndr de carte de crédit | % frais dopération Cpte de charges Cpte d'actf
AMEX .00 57000 Commissions AME11300 Sommes & recev
MasterCard 3.0057200 Commissions Mas| 11320 Sommes & recev
WISA 3.00( 57400 Commissions YW15¢( 11340 Sommes & recev]

Fiéduire le coilt de ['acceptation des cartes de crédit et développer volre entieprize

Anuler
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3. Cliquez sur l'onglet Cartes de crédit utilisées et entrez
l'information appropriée.

Entrez le compte utilisé

. L Edition 4
pour faire le suivi du s
montant db & la société Cartes de crédit acceptées  Cartes de créd] utiisées ]
de carte de crédit. Entrez les cartes de crédit utiisées pour lsf achats.

Sous Sommes & payer, entrez le compte ghi suit |2 montant que vous devez & la société émettrice de
caite de crédit

Sous Cpte de charges, entiez le compte spr lequel vous voulez imputer des frais, p.ex. frais d'intérét et

Entrez les noms des cartes A e
de crédit ufilisées pour les
Nom de carte de crédit lommes & payer Cpte de charges
achatfs, AMER 22240 Amex & payer Ll 5FE00 Frais - AMER gj
MasterCard 22260 Master Card & payer 57700 Frais - MasterCard
WS4 22280 VIS4 & payer 57800 Frais - IS4

Entrez le compte utilisé pour
faire le suivi des frais dus,
comme les frais d’intérét
pour les montants en
souffrance.

Annuler

4. Cliquez sur OK.

Que faire maintenant?

O T
g&’.
® 3
Q9
® 5
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O Vous pouvez utiliser Simple Comptable pour gagner du
temps et réduire les problemes durant les processus de
rapprochement, d’établissement de correspondance entre
vos relevés bancaires/de carte de crédit et vos propres
enregistrements, pour ensuite comptabiliser les différences.
Pour en savoir plus, voir la section « Configurer des comptes
pour le rapprochement » au chapitre 2.

O Pour en savoir plus sur l'utilisation des cartes de crédit pour
les achats et les ventes, voir le chapitre 12, « Achats » et le
chapitre 13, « Ventes ».

QO Pour en savoir plus au sujet des relevés de transactions par
carte de crédit d'un commercant, consultez la section
« Enregistrement des montants provenant des ventes par
carte de crédit » au Chapitre 20.
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Chapitre 5
Configurer des projets

Vous pouvez utiliser Simple Comptable pour suivre plus attentivement les produits
et les charges associés a une activité précise en les répartissant entre diverses
taches, divers projets ou services.

Pourquoi utiliser des projets? .. ...... ... .. 5-1
Activer l'option de répartition entre les projets ........... .. .. ... .. ... L 5-2
Renommer le module de projet .............. ... ... ... .. .. L 5-2
Comment répartir? . ... . ... ... ... 5-3

Ajouter une liste de projets ............ 54






Chapitre 5 : Configurer des projets

Ce que vous devez faire

O Activez I'option de répartition du projet.
O Renommez le module Projet, au besoin.
O Décidez comment répartir les données entre les projets.

O Ajoutez une liste de projets.

Pourquoi utiliser des projets?

Si vous ventilez toute une transaction, ou une partie seulement, a
un projet ou si vous la répartissez entre plusieurs projets, centres
de produits ou centres de cofits, vous pouvez produire des
rapports détaillés ou sommaires sur des secteurs précis de votre
entreprise. Par exemple, si un employé travaille une journée par
semaine sur le projet A et quatre jours sur le projet B, vous
pouvez imputer 20 pour 100 des frais de paie pour cet employé
au projet A et 80 pour 100 au projet B.

Le module Projet n’a pas sa propre fenétre de transaction. Vous
utilisez les types de transaction suivants pour répartir les
montants entre les divers projets :

m Achats
m Ventes

m  Cheques de paie, y compris les chéques de paie en série

o
o O
@ =
- o
S8
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m Transactions diverses

m  Ajustements de stock
m  Relevés de temps

Pour en savoir plus, voir le chapitre 17, « Répartition des
produits et des charges aux projets ».
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Activer I'option de répartition entre les projets

Cochez cette boite pour

pouvoir répartir les montants &

des projets & partir de ce
compte.

(= Enregistrer

Renommer le

Les comptes de produits et de charges compris dans les gabarits
d’entreprise de Simple Comptable sont déja définis pour
permettre la répartition entre projets. Si vous ajoutez de
nouveaux comptes ou si vous voulez effectuer des répartitions a
partir d’autres types de comptes, vous devrez activer I'option
pour chaque compte.

Si vous prévoyez effectuer des répartitions a partir de comptes
d’actif, de passif ou d’avoir, nous vous recommandons de
consulter votre comptable au préalable.

1. Dans la fenétre d’accueil, cliquez sur 'onglet Général,
cliquez sur 'icone Comptes, ouvrez le compte a utiliser pour
la répartition, puis cochez la case Permettre répartition -
Projet.

Campte ] Options de classe] Rapprochement de comptes | Info add. | Cples historiques connexes ]

Type de compte: Infarmation
Code IGRF: 1062
(© Cpte de sous-groups [IMe pas imprimer s le solde est nul

[] Permettre répartitions - Projst
() Compte de groupe

2. Dans le menu Fichier, choisissez Enregistrer.

module de projet

Vous pouvez utiliser les fonctionnalités de projet dans Simple
Comptable pour faire le suivi des taches, des centres de cofts,
des centres de profits, des services, des succursales ou de tout
autre type de division. Si vous préférez ne pas appeler ces
élément « projets », vous pouvez renommer le module.

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Noms et
Terminologie.
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Noms le
>

Emp\oyés] Chéques de paie 1 Paie supplémentaire ] Stocks & Services  Projet ] Transactions] ¢

Sur I'onglet Projet, entrez Tieduproiet [Div guébed |
un nouveau nom. Le nom
s’affichera dans la fenétre

Titre des renzeignements supplémentairss

inci Sk
principale et dans tout =P Autre information
autre écran et rapport lié Chemp2 [ ]
aux projefs, gl |

[ juls ][ Annuler I

A T'onglet Projet, entrez un nouveau nom. L'onglet Projet et
les icones de la fenétre d’accueil seront renommés, puis
entrez le nom dans les écrans et rapports relatifs aux projets.

2. Cliquez sur OK.

Comment répartir?

Vous pouvez répartir des montants entre des projets en utilisant
des pourcentages ou des montants. Sur les cheques de paie, vous
pouvez aussi faire la répartition en fonction des heures.

o
o8
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- o
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1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres.

2. Sous Projet, choisissez Répartitions et entrez I'information
appropriée.
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Paraméires

Sélectionnez la méthode de
répartition que vous désirez
ufiliser.

Edition  Vue

Entiepiise
Général [comples] Réparti hansactions de la paiz par

Fourissours & Achats
Clints & Ventes (@t @ Pourcentage O Heures

Paie

Si vous ventilez habituellement
le montant intégral des
produits ou charges dans les
projets, cochez cette case. Le e
programme vous avertira si | e T e
vous traitez une écriture dont
le montant ventilé est inférieur
au plein montant.

Stacks & Services
Projst

0@ w8

Répartr dautres transactions par

O Mortant (& Pourcentage

ok ) [ Awer | [ Aide

Cochez cette case si vous voulez accéder au
champ Répartir dans les transactions, & l'aide
de la touche Tab. Si normalement vous
n’effectuez pas de ventilation, décochez la
case.

3. Cliquez sur OK.

Uy Ajouter une liste de projets

1. Dans la fenétre d’accueil, a I'onglet Projet, choisissez 1'icone
Projet ou Ajouter projet.

2. Dans le menu Fichier ou la barre d’outils, choisissez Créer,
puis tapez l'information appropriée a I’'onglet Projet.
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B Enregistrements - Projet

., . Fichisr Edition “ue Rapports  Aide
Inscrivez les renseignements

. 5 '] ; B ?

sur le projet. 2] ﬁ = £ Bl
Sglect: o] 14 bl
Voir « Etablir des budgets P [Nouvea
de projet » au chapitre 6 Projet | Budaet | Infa add. |
pour des renseignements — e
sur cet Ongle’r Date de debut: |31 nfai, 2007
Solde reporte
Produits: ' ----------------------- ﬁ_U_U Chargess | @ 0.00

Vous pouvez saisir des
informations additionnelles sur e e
le projet. Pour changer les ftst [Enatenie "]
noms des champs, allez &
Configuration, Paramétres de
systéme, puis Noms et
’rerminologie. [ Projet inactif

& Ervea. et Fermer | ’j LCréer un autie

B Enregistrer 3. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer.

Que faire maintenant?

O Pour en savoir davantage sur la répartition des projets,
consultez le chapitre 17, « Répartition des produits et des
charges aux projets ».

QO Sivous voulez définir des budgets pour vos projets,
consultez « Etablir des budgets de projet » au chapitre 6.

o
o8
@ =
- o
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O Pour en savoir plus sur la répartition des cofits, lisez le
chapitre 20, « La comptabilité du prix de revient » dans le
Guide de comptabilité.
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) Chapitre 6
Etfablir un budget

Un budget vous aide a garder votre entreprise sur la bonne voie en définissant un
plan détaillé qui prévoit d’ol vos revenus proviennent et ou ils seront utilisés.
Utilisez-le pour identifier rapidement les éléments problématiques et exploiter
votre entreprise plus efficacement.

Activer I'optiondebudget. ........ .. ... ... 6-1
Ajouter les renseignements sur le budget dans les comptes ........................ 6-2
Etablir des budgets de projet. . ..............coouieiieeee e 6—4






Chapitre 6 : Etablir un budget

Ce que vous devez faire
QO Activer I'option de budget.
O Ajouter des renseignements sur le budget.

O Sivous utilisez des projets, établir des budgets de projet.

Activer I'option de budget

Pour établir des budgets dans Simple Comptable, vous devrez
activer I'option Budget. Vous pourrez alors comparer la
performance actuelle de votre entreprise avec vos prédictions

budgétaires.

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres.

2. Sous Général, choisissez Budget et entrez 'information
appropriée.
)

Parametres
Edtion Vue

Cochez cette case pour B Envepias
L= Giénéral [pamples) £] Budgster les comptes de produits et de chargss  Fréquence des périodes budgétaies: | Mensuslle v

pouvoir configurer un Budget =
bud g et gumérutatmn

# Fourisseurs & Achats
# Clients & Ventes

[+ Paie

(¥ Stocks & Services

# Projet

Choisissez une fréquence
budgétaire. « Mensuelle »
est le choix le plus
commun.

0] [ Avwer ] [ aie

3. Cliquez sur OK.

Si vous décidez plus tard de ne pas utiliser de budgets, vous
pouvez désactiver I'option en supprimant la coche de la case.

m
-
o
=
=
=
=]
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Ajouter les renseignements sur le budget dans les

comptes

Pour chaque compte que vous voulez inclure dans votre budget,
entrez le montant prévu pour chaque période budgétaire. Ou, si
vous recevez des renseignements concernant le budget du siege
social de votre entreprise ou de toute autre autorité, vous
pouvez importer un budget sous format .CSV. Pour obtenir de
plus amples renseignements sur l'importation des budgets, voir
le Chapitre 3 dans Fonctions évoluées. (Choisir Aide a la fenétre
principale, puis Manuels et ensuite Fonctions évoluées).

Plus tard, si vous souhaitez modifier rapidement vos attentes
budgétaires pour les comptes de produits ou de charges, utilisez
l'une des deux méthodes suivantes :

m  Mettre a jour les montants budgétaires a partir du menu
Maintenance.

m  Exportez vos données budgétaires actuelles dans un tableur
ou1 vous pouvez mettre a jour un ou plusieurs comptes par
montant, calcul ou pourcentage.

Pour en savoir plus sur la modification des budgets, voir la
section «Mettre votre budget rapidement a jour», au chapitre 20.

Suggestion : Budgétez précisément. Vous n’avez pas a entrer
un montant identique pour chaque période. Tenez compte des
ventes saisonniéres, des charges uniques ou annuelles, etc.

Saisissez les Renseignements Budgetaire :
1. Dans la fenétre d’accueil, ouvrez la fenétre Comptes.

2. Choisissez le compte de produits ou de charges a inclure
dans votre budget. (Les comptes de produits sont
normalement numérotés de 4000 a 4999, les comptes de
charges de 5000 a 5999.)

3. Surl'onglet Budget, choissisez Budgéter ce compte.

4. Sivous n’utilisez pas de divisions pour vos comptes,
saisissez les renseignements comme suit :
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Simple Comptable Si vous utilisez des divisions pour vos comptes (possible

Pro ou version uniquement si vous utilisez Simple Comptable Pro ou

ultérieure version ultérieure), I’onglet Budget se présente de la fagon
suivante :

Eompte] Options de classe | Infoadd.  Budget ] Cptes historiques connexes] Diviziohs ] Rapprochement & dépﬁts]

Budgéter ce compte. Total montant budgété: [ 382,000.00" Fiépartir & la période
Répartir & la division

Diiwvizian Janvier Février Mars Awril Mai Juin Juillst
Montant du budget 160,000.00{ 160,000.00) 10,000.00 1500000 5000000 10,000.00f 10,000.0
0100 Services administratits 8000000 2000000 4000000 7000000 200000 4000000 40000
0200 Service du marketing 80000000 80.000.00) EBO00O0) 8000000 300000 6000000 60000

Saisissez les renseignements comme suit :
a) Entrez une valeur dans le champ Total montant budgété.

b) Pour répartir ce total également entre toutes les
périodes, cliquez sur le bouton Répartir a la période. Les
montants répartis s’affichent sur la premiére ligne,
intitulée Montant du budget.

c) Aubesoin, ajustez les valeurs apparaissant sur la ligne
Montant du budget.

d) Pour répartir automatiquement la valeur du montant du
budget de chaque période en montants égaux dans
chaque division, cliquez sur le bouton Répartir a la
division. Par exemple, dans le cas illustré ci-dessus, le
montant du budget pour juillet (500 $) est réparti entre
les divisions 0100 et 0200, en montants égaux de 250 $
pour chaque division.

m
e) Aubesoin, ajustez les montants par division. T
B Enregistrer 5. Répétez les étapes 2 a 4 pour chaque compte que vous E
souhaitez budgétiser, puis dans le menu Fichier, choisissez
Enregistrer.
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Etablir des budgets de projet

Vous pouvez établir un budget pour tout projet. Lorsque vous
répartissez les montants entre projets alors que vous enregistrez
vos produits et vos charges, Simple Comptable fait le suivi des
montants pour que vous puissiez comparer le cotit actuel du
projet avec le budget prévu et identifier le plus tot possible les
charges qui dépassent les prévisions.

Pour établir un budget de projet :

1. Dans la fenétre d’accueil, a parti du menu Configuration,
choisissez Parameétres de systéme, puis Parametres.

2. Sous Projet, choissisez Budget et entrez I'information

o
appropriee.
Paramétres 3]
Edition  ue
& Entreprise
- Général [comptes] [¥] Budget pour Projet Fréquence des périades budgétairss: | Mensuele v
i Foumissewrs & Achats
# Clients & Ventes
- Paie
Cochez cette case pour ¥ Sedotsain
budgéter des projets.

Répatitions

Choisissez une période

budgétaire pour vos projets. Elle
peut différer des périodes
budgétaires régulieres de
I’entreprise que vous avez
définies dans I'onglet Général.

ok | [Caner | [ aide

3. Cliquez sur OK.

4. Dans la fenétre principale, ouvrez la fenétre Projet,
choisissez le projet a budgéter et entrez I'information
appropriée.

Projet  Budget ]Inlo add 1

Entrez les produits et les
charges prévues pour Bllepley G P
CthUe période Période budgétaire Produits budgétés Charges budgétées ~
' arvier 15,000.00] 10,000.00]

) ) faz Février 15,000.00) 10,000.00)
S_urve|llez Ie‘profl’r budgété. s 1500000 1000000
Si vous le dépassez, vous il 15,000.00 10,000.00

ouvez étre plus souple M ai 15.000.00) 10,000.00) o

Earsque vousrr)wégociePz des g 15,000.00 1000000+ | _ D#tas.
prix avec vos fournisseurs Totatx 50,000.00 | 6000000
et vos clients. Prafit budaété: 30.000.00

6-4 Simple Comptable



Chapitre 6 : Etablir un budget

(] Enregistrer 6.

Si vous utilisez Simple comptable Pro ou version ultérieure,
cliquez le bouton Details pour saisir I'information de budget
pour les produits et charges dans des comptes spécifiques.

Répétez I'étape 4 et 5 pour chaque projet que vous souhaitez
budgétiser, puis dans le menu Fichier, choisissez Enregistrer.

Que faire maintenant?

Q

Pour savoir comment répartir des produits et des charges
entre projets, voir le chapitre 17, « Répartition des produits

et des charges aux projets ».

Pour en savoir davantage sur les rapports de budget que
vous pouvez utiliser dans Simple Comptable, voir « Vérifier
votre budget » au chapitre 20.
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Chapitre 7
Utiliser Simple Comptable en

réseau

Avec Simple Comptable Pro ou version ultérieur, jusqu’a six personnes peuvent
utiliser les mémes bases de données d’entreprise simultanément.

Configurer votre réseau . ........... ... .. ... ... .. 7-1
Installer Simple Comptable surréseau . .......... ..., 7-2
Configurer les utilisateurs et les mots de passe
Mode multi-utilisateur vs mono-utilisateur .............. .. .. ... .. .. L 7-3
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Ce que vous devez faire

O Configurer votre réseau.
0O Installer Simple Comptable sur réseau.

O Configurer les niveaux de sécurité et les mots de passe.

Configurer votre réseau

Avec Simple Comptable Pro ou version ultérieure, jusqu’a six
utilisateurs peuvent travailler avec les mémes données
simultanément.

Les étapes a suivre pour configurer votre réseau peuvent varier,
selon votre systeme d’exploitation en réseau et la version de
Windows utilisée.

O Installez les pilotes de réseau les plus récents pour votre
systeme d’exploitation de réseau et les ensembles de
modifications provisoires ainsi que les modifications pour
votre version de Windows.

Q Vérifiez que I'équipement et le logiciel de réseau sont a jour
et fonctionnent correctement. Les problemes de réseau
pourraient endommager vos données de Simple Comptable.

Q Consultez votre fournisseur de réseau ou administrateur de
systeme si vous avez besoin d’aide pour des questions
concernant le réseau.

O Déterminez le dossier dans lequel vous souhaitez
sauvegarder vos données Simple Comptable pour qu’elles
puissent étre partagées avec d’autres utilisateurs. Attribuez
des autorisations d’acces pour lire/écrire/créer dans ce
dossier (normalement \Program Files\ Winsim\ Données).

O Dans certains systémes d’exploitation, vous aurez peut-étre
besoin d’octroyer un contrdle complet a 1'utilisateur du
fichier Simply.ini.

\
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Installer Simple Comptable sur réseau

Vous pouvez installer une version compléte du programme sur
I'ordinateur de chaque utilisateur ou installer une version
complete sur un seul ordinateur ou serveur et installer les
composantes sur chaque poste de travail afin de permettre aux
utilisateurs d’utiliser la version complete.

Installer le logiciel complet sur chacun des ordinateurs permet
au programme de s’exécuter plus rapidement. Toutefois, chaque
fois que vous recevez une nouvelle version du programme (par
exemple, lors d"une mise a jour des imp6ts pour la paie), vous
devrez l'installer sur chaque poste de travail. En installant une
version complete de Simple Comptable sur chacun des
ordinateurs ou serveurs et les plus petites composantes sur les
postes de travail individuels, vous réduisez considérablement le
temps passé a installer la version la plus récente du programme
pour toute votre entreprise.

Pour installer Simple Comptable sur chaque ordinateur :

1. Suivez les directives sur le coffret du CD de Simple
Comptable.

Pour installer Simple Comptable Pro ou version ultérieure
sur un seul ordinateur ou serveur :

1. Installez la version intégrale de Simple Comptable Pro ou
version ultérieure sur un ordinateur ou serveur, en suivant
les étapes d’une installation typique, telles que décrites sur le
coffret du CD de Simple Comptable.

2. Installez les composantes Simple Comptable sur chaque
poste de travail. Lorsque le programme vous demande de
sélectionner un type d’installation, choisissez Composantes
de Simple Comptable, et suivez les directives a 1’écran. Vous
devez aussi spécifier un dossier dans lequel les données
seront stockées et partagées avec tous les utilisateurs.
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Configurer les utilisateurs et les mots de passe

Vous devez définir les utilisateurs si vous prévoyez utiliser
Simple Comptable en réseau. Vous pouvez laisser leur mot de
passe vide ou leur attribuer a tous le méme mot de passe, mais
assurez-vous que chaque utilisateur a un nom différent.

Il est utile de définir des mots de passe car ils préviennent 1’acces
non autorisé a vos données. Pour obtenir de plus amples
renseignements, consultez « Configurer les utilisateurs » au
chapitre 3.

Mode multi-utilisateur vs mono-utilisateur

Apreés avoir configuré les utilisateurs, vous pouvez ouvrir
l'entreprise en mode multi-utilisateur afin d'autoriser cinq
utilisateurs a ouvrir une session. Toutefois, vous pouvez
empécher d’autres utilisateurs d’accéder aux données, en langant
Simple Comptable en mode mono-utilisateur.

Si vous ouvrez vos données en mode multi-utilisateur, certains
menus et certaines options ne seront pas disponibles, méme si
vous ouvrez une session en tant que sysadmin. Cette fonction
protége vos données en empéchant d’autres utilisateurs de se
servir des données pendant que vous en faites la mise a jour.

Ouvrir les données de I'entreprise en mode mono-utilisateur en
tant que sysadmin, vous confere le plein acces a tous les menus
et options.

Apreés avoir ouvert Simple Comptable, vous pouvez passer du
mode multi-utilisateur & mono-utilisateur. A la fenétre d'accueil,
au menu Fichier, choisissez Passer au mode multi-utilisateur ou
Passer au mode mono-utilisateur.
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Chapitre 8
Configurer les imprimantes

Avant d’imprimer des rapports et des formulaires, vérifiez que votre imprimante
fonctionne correctement avec Simple Comptable.

Avant de COMMENCET . ....... .. ... i 8-1
Tester I'iImprimante . .......... .. . 8-1
Rapportsdetest ... ... ... . 8-1
Tester d’autres formulaires ............ ... ... . i 8-2
Suggestions utiles ....... ... ... 8-3
Résolution de problemes ...... ... ... ... ... .. . 8-3

Définir des marges négatives .............. ... .. .. .. 84
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Ce que vous devez faire

O Tester votre imprimante.

O Sivotre imprimante ne fonctionne pas correctement avec
Simple Comptable, chercher a résoudre les problémes.

Avant de commencer

O Installez au moins une imprimante pour travailler avec
Microsoft Windows. Choisissez Parametres a partir du menu
Démarrer, puis choisissez Imprimantes et ensuite Ajouter
une imprimante.

O Choisissez une imprimante et précisez les parametres pour
chaque type de formulaire utilisé avec Simple Comptable.

O Le programme mémorise I'imprimante et les parametres que
vous avez choisis chaque fois qu’elle imprime ce type de
formulaire. Pour choisir une imprimante et des parametres,
voir « Configurer les options d'impression et de courriel
dans Simple Comptable » au chapitre 3.

0O Assurez-vous que votre imprimante est correctement
raccordée a votre ordinateur, qu’il y a du papier dans
I'imprimante et qu’elle est sous tension.

Tester 'imprimante

I1 est conseillé de tester tous les types de formulaires pour vous
assurer que votre imprimante les imprime correctement
Rapports de test

A titre d’essai, imprimez un rapport de deux pages comme par
exemple votre plan comptable.
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Pour imprimer un plan comptable :

1. Dans la fenétre principale a partir du menu Rapports,
choisissez Listes, puis Plan comptable. Cliquez sur OK.

2. Dans le menu Fichier, choisissez Imprimer.

3. Vérifiez le rapport imprimé.

Tester d’autres formulaires

Apres avoir imprimé un rapport, comme décrit a la section
précédente, testez chaque type de formulaire que vous prévoyez
imprimer.

Vous pouvez imprimer des chéques de paie, des cheques de
paiement, des factures, des bons de commande, des
confirmations de bulletins de ventes, des devis, des recus et des
états de compte sur des formulaires de 8%2 x 11 pouces ou 8%2 x 7
pouces, ou sur des formulaires personnalisés. (Les formulaires
personnalisés sont expliqués dans le fichier Fonctions évoluées
« Personnaliser les formulaires et les rapports d’irrégularités ».
Dans la fenétre principale, a partir du menu Aide, choisissez
Manuels de Simple Comptable, puis Fonctions évoluées.)

La taille des formulaires T4 et Relevé 1 peut varier. Consultez la
plus récente Mise a jour de la paie de Simple Comptable pour
obtenir plus de renseignements sur I'impression de ces
formulaires.

Si le formulaire ne s'imprime pas correctement, exécutez les
étapes suivantes pour modifier les parameétres de votre
imprimante. Suivez les mémes étapes pour chaque formulaire.

Ces étapes utilisent les états de compte comme exemple. Vous pouvez
les tester en utilisant du papier blanc de 8%2 par 11 pouces ou des
formulaires des états de compte de 8%2 x 11 pouces ou de 8Y2 x 7 pouces.

Pour imprimer un état de compte de client :

1. Dans la fenétre principale a partir du menu Configuration,
choisissez Rapports et formulaires, puis cliquez sur l'onglet
Etats de compte et confirmez que les parameétres de taille du
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formulaire correspondent au format de vos états de compte.
Cliquez sur OK.

2. Dans la fenétre principale a partir du menu Rapports,
choisissez Clients et ventes, puis Etats de compte.

3. Choisissez au moins deux clients dans la liste et cliquez sur
OK.

Imprimez au moins deux formulaires pour voir ott
commence 'impression du deuxiéme et pour voir si votre
imprimante reconnait la longueur d’un état de compte.

4. Vérifiez les états de compte imprimés. Ils sont imprimés
correctement si :

m  Les caracteéres imprimés s’alignent correctement sur la
page.

m Le deuxieme état de compte commence au bon endroit.
Cela dépend de la taille de la page de vos formulaires :

8%2 x 11 pouces : Le deuxiéme état de compte
commence a s'imprimer en haut de la page de 8% x 11
pouces suivante.

82 x 7 pouces : Le deuxieme état de compte
commence a s'imprimer sept pouces sous le point de
départ du premier (sauf s’il s'imprime sur une
imprimante au laser). Vous utilisez seulement cette taille
de page pour une imprimante matricielle.

Suggestions utiles

Résolution de problémes

Si les formulaires tests que vous avez imprimés dans la section
précédente ne se sont pas imprimés correctement, exécutez les
étapes de cette section pour essayer de résoudre le probleme.
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Situation :

Etapes & suivre :

Le rapport est trop
large pour s'imprimer
sur une page

Choisissez une taille de police plus petite ou une police différente.
Dans le menu Configuration, choisissez Rapports et formulaires,
choisissez le formulaire, puis choisissez une autre taille de police ou
une police différente.

Le texte ne s’aligne pas
correctement
(imprimante avec
entraineur de papier
en continu)

Déplacez le papier vers la gauche, la droite, le haut ou le bas.
Consultez le manuel de I'imprimante.

Restaurez vos marges. Dans le menu Conﬁguration, choisissez
Rapports et formulaires, choisissez un type de formulaire, puis
changez les parametres de marge. Consultez aussi la prochaine
section « Définir des marges négatives ».

Les deux dernieres
lignes de la page ne
s'impriment pas

Réduisez la marge du haut. Dans le menu Configuration, choisissez
Rapports et formulaires, choisissez un type de formulaire, puis
entrez une marge supérieure plus petite. Consultez aussi la
prochaine section « Configurer des marges négatives ».

Si vous utilisez une imprimante HP Laser]et, vous avez peut-étre
choisi un pilote d’imprimante PostScript. Ce parametre entraine
parfois 'impression d’un nombre trop élevé de lignes par page.
Essayez de choisir un pilote d'imprimante non PostScript.

Rien ne s’imprime.

Vérifiez que votre imprimante est raccordée et sous tension.

Essayez d’installer la plus récente version du pilote de votre
imprimante (contactez le fabricant de votre imprimante pour en
savoir plus sur ces pilotes).

Définir des marges négatives

Si le texte imprimé ne s’aligne pas correctement sur un
formulaire, vous pouvez redéfinir les marges. Vous pouvez aussi
définir des marges négatives pour déplacer I'impression
légérement vers la gauche ou vers le haut :

1. Dans le menu Configuration, choisissez Rapports et
formulaires. Choisissez 1’onglet du formulaire a modifier.

2. Essayez différents parametres de marge jusqu’a ce que vous
obteniez les résultats voulus.
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Paramétres de limprimante

Déplace I'impression de
Imprimante: | AR ur Wel3: + | |Configuration..
0,05 po vers le bas.
targe du haut: - pa targe de gauche: pa

Déplace I'impression de
0,05 po vers la gauche.

Lorsque vous tapez un nombre positif dans le champ Marge, la
premiere ligne du texte imprimé se déplace vers le bas ou vers la
droite. Lorsque vous tapez un nombre négatif dans le champ
Marge, la premiere ligne du texte imprimé se déplace vers le
haut ou vers la gauche. Les parametres de marge négative
maximum varient selon I'imprimante et le formulaire mais vous
ne pouvez pas dépasser —1,00.

Si, vous essayez d'imprimer, le programme affiche un message
vous avisant que les décalages de I'imprimante (c’est-a-dire les
nombres négatifs) sont trop élevés, cliquez sur Non et ajustez les
marges a la fenétre Rapports et Formulaires. Ou continuez
I'impression pour vous assurer que le formulaire s’aligne
correctement. Ajustez ensuite la marge, le cas échéant.
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Chapitre 9
Dresser une liste des articles de

stock et des services

Si vous achetez ou vendez des stocks ou des services, il est utile d’en garder une
liste. Cette liste accélére grandement I’'entrée des factures, vous aide a analyser
plus & fond vos produits et vos charges et facilite le suivi des éléments
problématiques sur lesquels vous devriez vous pencher.

Pourquoi avez-vous besoin d"une liste d’articles de stock et de services? ............ 9-1
Choisir les options de stock . . ....... ... .. o o 9-2
Ajouter des comptes pour faire le suivi du stock et des services .................... 9-3
Dresser une liste des articles de stock et services achetéset vendus ................. 9-5
Travailler avec différentes unités demesure .............. ... . ... ... . ..., 9-8
Créer et gérer des listesde prix ........... .. ... .. ... .. ... L. 9-9
Nommer les listes de prix.......... ... ... ... ... .. .. ... L 9-10
Ajouter ou changer des prix sur vos listes de prix ........................ 9-10
Assembler des articles a partir de composants . .......... ... ...l 9-13

Enregistrer I'assemblage d’articles . . ........ ... ... .. ... .. oo 9-14
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Ce que vous devez faire

QO Choisir des options de stock.

O Ajouter des comptes pour faire le suivi des stocks et des
services.

o
o
]
=
5]
o
7]

O Dresser une liste des articles de stock et des services que
vous achetez et que vous vendez.

O Organiser les prix de vos stocks et services dans les listes de
prix.

QO Sivous assemblez des articles a partir de composants, entrer
les enregistrements d’assemblage d’articles.

O Précisez les articles et les services que vous souhaitez vendre
en ligne (optionnel).

Pourquoi avez-vous besoin d’'une liste d’arficles de
stock et de services?

L’entrée de vos articles de stock et de services dans Simple
Comptable présente plusieurs avantages. Cela vous fait surtout
gagner du temps lorsque vous achetez ou vendez des biens ou
des services. Plutot que de taper les détails de chaque article,
vous pouvez choisir 'article dans une liste et Simple Comptable
entre automatiquement 1'information connexe.

Une liste bien organisée de vos articles de stock et services
facilite également le suivi des articles achetés ou vendus, ce qui
vous permet de vous concentrer sur les situations requerrant
votre attention. Méme si vous pouvez fonctionner sans liste,
vous constaterez que vous disposez de renseignements plus
utiles et que vous contrélez mieux votre entreprise si vous
confiez a Simple Comptable le soin de faire le suivi de vos
articles de stock pour vous.

En dernier lieu, faire le suivi de vos stocks et services vous
permet de gérer une ou plusieurs listes de prix. Les listes de prix
sont utilisées pour contrdler les prix en suggérant
automatiquement le prix de vos articles de stock ou services

Guide de I'utilisateur 9-1



Partie 1 : Configuration

lorsque vous créez des factures. Cela vous permet également
d’accorder facilement et rapidement un rabais sur vos prix
réguliers pour vos clients spéciaux.

Si vous voulez en savoir plus sur les principes de la comptabilité
des stocks, lisez le chapitre 19 du Guide de comptabilité.

Choisir les options de stock

Vous pouvez évaluer les profits (la différence entre le cotit
moyen et le prix de vente) pour les stocks et les services en
utilisant méthode de majoration ou de marge bénéficiaire. Si
vous n’étes pas certain de la méthode a utiliser, vous pouvez
demander a votre comptable quelle méthode d’évaluation des
profits est la plus courante pour votre type d’entreprise.

La majoration et la marge bénéficiaire sont évaluées selon les
formules suivantes :

. . Prix d te — cotit
Majoration = nxae Ver} c—cou x 100
Cofit

Prix de vente — cofit
Marge bénéficiaire = Prix de vente x 100

Le programme utilise la méthode du cotit moyen pondéré pour
calculer le cotit des articles vendus.

Pour choisir des options de stock :

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres.

2. Sous Stocks et Services, choisissez Options et fournissez
I'information.
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Choisissez une des
méthodes d’évaluation des
profits décrites ci-dessus.

Edition Yue:

= Entreprise
Spstéme
Fonclions

Méthode d'évaluation du profit

Choisissez I'ordre dans lequel
les articles s’afficheront dans

Formulaires
Couriel
Date

% Général [corptes)

O Taudemsioration @ Taus de marge

Trier stacks & services par

votre liste de stock et de
services.

Ces options s’affichent si vous

o=t

# Clients & Produits

- Paie

= Stocks & Services
Oplions

@ Numéra O Description

Pz &n monnaie étranggre sur les factures de client sont

©) Le calcul ufise Iz caurs du change

avez défini une devise
étrangére. Voir le chapitre 10
pour en savoir plus.

Cochez cette case si vous

Liste de i
Emplacements
# Jobi Site

@) Estrat de laliste des i sn monnsie étrangzre dans lenvegistiement de Stocks et services

T Permetire les niveaus de passer sous 260

devez enregistrer une vente
avant I'achat du stock requis.

3.

4.

o | [ o |

Bide

]

Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version

ultérieure et vous souhaitez faire le suivi des stocks dans

plusieurs entrepdts, choisissez Emplacements et sélectionnez

Utiliser emplacements multiples pour les articles de stock.
Fournissez I'information dans les autres champs.

Cliquez sur OK.

@—J Ajouter des comptes pour faire le suivi du
stock et des services

Vous devez définir des comptes pour faire le suivi des articles de

stock et de service achetés et vendus. Les articles de stock
(articles physiques) doivent étre associés a un compte d’actif, de

produit et de cotit des marchandises vendues. Pour les articles

de service, il faut définir un compte de produit et de charges.
(Ces comptes sont décrits ci-dessous.)

Vous pouvez utiliser le méme ensemble de comptes pour chaque

article. Nous vous recommandons cependant de créer un
ensemble de comptes pour chaque catégorie d’articles. Par
exemple, si vous gérez une épicerie, vous pouvez créer un

ensemble de comptes pour les fruits et un autre pour les articles
de la patisserie.

Compte d’actif (Articles de stock seulement). Ce compte
enregistre la valeur des articles que vous avez en stock.
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Simple Comptable
Pro ou version
ultérieure

Compte de produit. Simple Comptable met a jour ce compte
lorsque vous vendez des marchandises et des services. Pour les
articles de service, ce compte est optionnel.

Compte de colt des marchandises vendues (Charges).
Simple Comptable met a jour ce compte lorsque vous vendez des
marchandises et des services. Pour les articles de service, ce
compte est optionnel.

Compte d’écart (Charges) (Articles de stock seulement). Si
vous permettez aux niveaux de stock de passer sous zéro, Simple
Comptable utilise le compte d’écart pour enregistrer la
différence entre le colit des marchandises vendues résultant d'un
stock négatif. Si vous ne voulez pas faire le suivi de cette
variance, vous pouvez choisir le méme compte que celui utilisé
pour le cotit des marchandises vendues.

Pour en savoir plus sur I'ajout de comptes, voir « Ajouter des
comptes » au chapitre 2.

Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure et
que vous avez configuré des divisions, vous pouvez sélectionner
une division pour chacun des quatre comptes. Toutefois, vous ne
devez le faire que si vous voulez que les transactions liées au
stock utilisent des comptes et divisions spécifiques, quelle que
soit la division du fournisseur (ou client). Par exemple, si vous
choisissez 5040-0100 comme compte de cofit des marchandises
vendues pour un article donné, 5040-0100 sera toujours utilisé
lorsque vous entrerez cet article dans la fenétre Ventes, bulletins
et devis, méme si la division du client est 0200.

Si vous ne choisissez pas de division pour les comptes de
produit et de cotit des marchandises vendues, Simple Comptable
utilise automatiquement la division du fournisseur ou du client
pour ces comptes. En revanche, pour les comptes d’actif de stock
et d’écart, Simple Comptable n"utilise pas la division du
fournisseur ou du client.

Pour de plus amples renseignements sur la configuration des
divisions, veuillez consulter « Comptabilité par division » au
chapitre 2.
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Dresser une liste des articles de stock et services
achetés et vendus

Lorsque vous avez décidé comment organiser votre liste de stock
et que vous avez ajouté les comptes requis, vous pouvez ajouter
vos articles a Simple Comptable. Vous pouvez ajouter la liste en
une fois ou graduellement durant les transactions d’achat et de
vente quotidiennes.

o
o
]
=
5]
o
7]

Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou Supérieur, vous
pouvez faire un suivi des activités liées aux services et facturer
les clients en conséquence.

Pour ajouter des articles de stock et des services en une
seule fois :

1. Dans la fenétre d’accueil, choisissez 'icone Stocks et
services.

2. Dans le menu Fichier, choisissez Créer. Cliquez ensuite sur
I'onglet Unités et entrez 'information appropriée.

& Enregistrements des stocks & services

Entrez le numéro d’article
et sa description.

Fichier Edtion YWue Rapports Aide

B O | eala s ?
Sect | v 14 bl
Article  Numéro: Type: (3) Stack

— - Service
Description: | Mauvel article ?

Choisissez le type d’article.

Guantités  Unités I Prix I Associé] Assemblaga] Statist\ques} Taxes] Infa add.] Desc. détailée

Unité de mesure-Stockage: ;.Ehaque
Lrités de wente

Méme que Punité de mesure-Stockage  Urité de mesure|

Ces champs s’affichent
seulement pour les articles de
stock. Si vous achetez ou e et = 3
vendez des articles dans Méme que funité de mesure-Stockage  Unité de mesure:

Relation:

différentes unités de mesure, i

remplissez cette section de

I'onglet. Pour en savoir plus, vl

VOir « TrOVOi”er avec iticle inactf E Enreq. et Fermer | Ij Lréer un autre

différentes unités de mesure ».

3. Cliquez sur I'onglet Prix et fournissez l'information. Vous
pouvez également ajouter et modifier les prix en utilisant la
fonction Mise a jour des listes de prix. Pour en savoir plus,
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Définissez des prix distincts dans
chaque devise que vous utilisez.

Entrez les prix facturés aux
clients pour chaque liste de prix:

Cette colonne s’affiche si vous
avez défini une devise

voir la section suivante intitulée « Créer et gérer des listes de
prix. »

Duantités} Uritgs  Prix IAssociél Azzemblage Statistiquesl Taxas} Info add. | Desc. détailée

Devise | Dollar canadien ~

Liste de prix Piix par unité de vente -
Réqgulier
Privilégié

Prix Weh
Colit+30%
Emplogé

étrangére.

4.
Si vous ajoutez un article
de service, les champs
Actif et Ecart ne s’ affichent
pas. Le champ CMV est
renommé Charges.

5.

Platine

Remarque : La colonne Méthode de prix s’affiche si vous
choisissez une devise étrangere. Si vous choisissez Taux de
change, Simple Comptable utilise le prix courant dans la liste
de prix et le convertit en utilisant le taux de change le plus
récent que vous avez saisi.

Cliquez sur I'onglet Associé et choisissez les comptes que
vous avez ajoutés pour cet article (comme décrit dans la
section précédente).

Quantilés] Unités] Priz  Associé lAssemb\age] Stalist\ques] Taxes} Info add. | Desc. détailée

Actif:

Produits: v
CMM.: v
Ecart: v

Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure
et qu’il s’agit d’un article que vous assemblez & partir de
différents composants, cliquez sur ’onglet Assemblage et
remplissez les champs. Vous pourrez ainsi rappeler
I'information ultérieurement sans avoir a entrer chaque
composant individuellement et enregistrer l'article assemblé
dans la fenétre Nomenclatures et Assemblage des articles.
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Quantités] Unitésl Prix ] Agsocié  Assemblage Slatistiques] Taxes} Info add.l Desc. délaillée]

Inscrivez la I|STe‘ des X Assembler 0| & parlir des composants suivants [les quantités sont en unités de stockage]
composants nécessaires ]

pOUr Ossembler CeT OrHCle | N* article Unité Drescription Quantité
. i =1

Entrez fout colt
SURplemeanire, fel que les Caolite additionnels: Eregistrer coiits additionnels dans:

coUts de main-d’ceuvre et |
de configuration.

o
o
]
=
5]
o
7]

6. Silarticle est I'un de ceux pour lesquels vous désirez faire le
suivi du temps des employés afin de pouvoir facturer vos
clients, remplissez I'onglet Temps et facturation. Pour de
plus amples détails, veuillez consulter le chapitre 18 intitulé
« Faire un suivi du temps et de la facturation des
employés ».

7. Surl'onglet Taxes, vérifiez que les renseignements sur les
taxes sont corrects. Si vous avez défini des droits
d’importation, entrer le taux de douane pour l'article.

8. Sivous désirez conserver des renseignements
complémentaires sur l'article, tels que sa hauteur ou son
poids, remplissez les champs de 1’onglet Info
supplémentaire. Si vous avez besoin de changer les noms de
ces champs, choisissez Configurer les noms de champs dans
le menu Edition ou sur la barre d’outils.

9. Sivous voulez ajouter une description plus longue ou une
image a l'article, cliquez sur l'onglet Description détaillée et
entrez l'information appropriée. Cette information
s’imprime sur les rapports personnalisés.

Note : Vous pouvez associer les images d’articles de stock a
leurs enregistrements de stock. Les images peuvent étre des
fichiers en mode point (*.BMP), JPEG (*.JPG, *.JPEG) ou en
format GIF (*.GIF) et devrait mesurer 120 x 120.

L'information sur cet onglet s'affiche dans le rapport Liste de
prix avec les images : un des rapports personnalisés fourni
avec Simple Comptable. Pour obtenir de plus amples
renseignements sur la personnalisation des rapports,
consultez le fichier Fonctions évoluées.
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10. Entrez I'information appropriée dans les autres onglets. Les
onglets Statistiques et Historique sont décrits dans la section
« Ajouter I'historique du stock » au chapitre 11.

g5 Créer un aue 11. Cliquez sur le bouton Créer un autre.
12. Répétez les étapes 2 a 10 pour chaque article a ajouter.
13. Cliquez sur le bouton Enreg. et fermer.
Pour ajouter des articles de stock, « au vol », un & la fois :

1. Lorsque vous saisissez un achat ou une vente, cliquez sur le
bouton Liste dans la colonne Article.

Sélectionner, Stock/Service g|
Sélectionner article: [ 5auter le champ de recherche
Chercher
| &) Numéra () Description
N* article Type Qté en stock Dezcription de ['article
<Ajouter nouveau stock/service> -~
om Stock E1 Contre-plagué : 3/4
ooz Stock, B4 Contre-plagué : 1/2
on3 Stack, 4B Contre-plaqué : 1/4
004 Stock a0 Clous : ordinaire
ans Stock, 385 Clous : Placoplatre
o0s Stock 143 Clous : de firition
oo Stock 23 Taiture : rouleau
=08 alack gbe Totiie - lile dasphialté - hd
Sélectionner l [ Anular

2. Cliquez sur Ajouter.

3. Lorsque vous avez entré toute l'information appropriée sur
le nouvel article, cliquez sur Enregistrer dans le menu
Fichier, puis continuez a entrer votre facture. Si vous avez
besoin d’aide pour entrer l'article, lisez les étapes précitées
sous « Pour ajouter des articles de stock et de service en une
séance ».

Travailler avec différentes unités de mesure

Vous pourrez acheter ou vendre des articles en utilisant
différentes unités de mesure que celles utilisées lorsque vous
avez mis vos articles en stock. Par exemple, vous achetez et

9-8 Simple Comptable



Chapitre 9 : Dresser une liste des articles de stock et des services

stockez peut-étre des pommes de terre au kilogramme mais vous
les vendez en sacs de cinq kilos. Vous pouvez établir cette
relation afin que, lorsque vous vendez un sac de pommes de
terre, Simple Comptable sache que cela représente cinq
kilogrammes de votre stock.

o
o
]
=
5]
o
7]

Quantités  Unités I Priz ] Associé] Assemblage] Slatistiques] Taxes } Info add. | Desc. déta\llée]

Unité de mesure-Stockage: Ko

Unités de vente

[ Méme que funité de mesure-Stockage  Unité de mesure: Sac
Fielation 1| | Kilo par Sac -

Unités d'achat
Méme que lunité de mesure-Stockage  Unité de mesure:

Relation

Pour définir différentes unités de mesure pour les articles de
stock :

1. Dans la fenétre Stocks, ouvrez l'article de stock et cliquez sur
I'onglet Unités.

2. Tapez l'unité de mesure a utiliser pour stocker 1'article.

3. Décochez la case Méme que l'unité de mesure-Stockage dans
les sections Unités de ventes ou Unités d’achat.

4. Tapez l'unité de mesure a utiliser pour I'achat ou la vente.

5. Tapez le nombre d'unités de stockage qui compose I'unité de
vente ou d’achat ou vice-versa. Par exemple, si l'unité de
stockage est le kilogramme et que 1'unité de vente est le
gramme, vous entrez 1 000 dans la premiére boite et
choisissez Grammes par kilogramme dans la deuxieme
boite.

Créer et gérer des listes de prix

Simple Comptable Les listes de prix offrent un moyen pratique de faire le suivi des
Pro ou version prix de vos articles de stock et services. Si votre entreprise a
ultérieure

différents prix pour différentes situations, vous pouvez créer une
liste de prix pour chacune de ces situations.
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Par exemple, si vous avez un commerce de détail et offrez des
prix différents a chacun de vos meilleurs clients, vous pouvez
établir une liste de prix pour chaque client. Vous pouvez appeler
ces listes Or, Argent, Bronze et Platine en conservant les prix
réguliers et en ne changeant que les prix pour lesquels vous
accordez un tarif préférentiel a ce client en particulier. Dans
l'enregistrement du client, vous sélectionnez alors une liste de
prix appropriée pour chaque client.

Nommer les listes de prix

1.

Sélectionnez une liste de
prix & renommer en
cliguant dans la colonne

Dans la fenétre d’accueil a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres

Sous Stocks et services, choissisez Liste de prix, et ajoutez ou
changez les noms des listes de prix.

Paramétres
Edition Ve

# Ertieprise
# Général [comples)
% Fourmisseurs & Achals

Pour sjcuter ou changer une fiste de priv, dannez les infarmations ciaprs.
(Remarque : Liste des prix eourants, piviégiés et pr web ne peut pas ére renomée ou suppiimée.]

Description. Vous ne
pouvez pas changer les
listes de prix courant,
privilégié ou Web.

Changez I'état pour Inactif en
cliguant dans la colonne Etat,
& coté du nom de la liste de

prix.

- Paie
- Stocks & Services
Options

- Projet

PIX

1 Description

Etat

Fégulier
Frivilégi

Fiis ek
Coit+30%
Empioyé

Flatine

erte datamne

Actif
Acif
Actif
Actif
At
Acif
Actif

Pour ajouter ou madifier les pr, clquez sur Mettie &
o listes de priv.

[Methe & jour listes ds pris.

ok ] [ annuer | [ aide

3. Cliquez sur OK.

Ajouter ou changer des prix sur vos listes de prix

Lorsque vous avez configuré les noms de vos listes de prix, vous
pouvez ajouter des prix aux nouvelles listes de prix (ou changer
des prix sur les listes de prix existantes) de plusieurs fagons :

Ajouter ou modifier les prix de la liste des prix
individuellement pour chaque enregistrement d’article de
stock (a 'onglet Prix d"un article de stock ou service, comme

décrit a la section précédente).

Simple Comptable



Chapitre 9 : Dresser une liste des articles de stock et des services

Simple Comptable
Pro ou version
ultérieure

m  Mettre a jour les prix pour plusieurs articles et listes de prix
simultanément en important 1'information de la liste de prix
dans un tableur d"une source externe (par exemple, a partir
du siege social de votre entreprise, ou un fournisseur), ou
exporter une liste de prix existante et la modifier sur un
tableur.

o
o
]
=
5]
o
7]

Voir le chapitre 3, « Importer et exporter des données », dans
Fonctions évoluées. (A la fenétre d’accueil, sélectionnez le
menu Aide, puis Manuels de Simple Comptable et ensuite
Fonctions évoluées.)

Si vous utilisez Simple Comptable ou version ultérieure, vous
pouvez ajouter des prix individuellement aux listes de prix, ou
encore, Simple comptable peut ajouter des prix en calculant les
nouveaux prix en fonction d'une liste de prix existante.

Vous pouvez également utiliser une combinaison de ces deux
méthodes pour changer les prix en calculant les nouveaux prix et
en les modifiant ensuite manuellement.

Pour changer manuellement des prix sur de nouvelles listes
de prix ou des listes de prix existantes :

1. Alafenétre d’accueil, au menu Maintenance, sélectionnez
Mettre a jour les listes de prix.

2. Sélectionnez la liste de prix et le type d'articles dont voulez
changer les prix puis effectuez manuellement les
changements de prix.
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Sélectionnez une liste de
prix & changer.

Sélectionnez le type

Mettre & jour les listes de prix X

d'articles & afficher.

Vous pouvez changer
manuellement les prix des
articles en cliquant dans la
colonne Nouveau prix.

Lorsque vous avez terminé
les changements, cliquez

sur Enreg. prix.

Edition  Yue
Vous pouvez établ de nouveats prik en sugmentant ou diminusnt | pix par un pourcentage ou montant. Pour établ simukanmen des pi dans toutes les devises,
vous deves les muliplier par un pourcentage. Cliquez dans |2 & oolonne pour mettre + & 8t des atticles dont vous établissez des pit
F Eratit | Reguler | Prixpar [ bugmentation v | | Régulier ~| Pix [Powcentags ~ 000 %
[ Arondi les pris
Etablitles priv pour (3 Dayi aemet | Dollar canadien ~ Toutes les devi
T - afcher |
= Atticle Description Unite: Prix courant Houveau piix ~
w1 Contieplaué-2/4 _|Feulle 18,0000 ) Tous les articles
02 Contreplaqué: 172 [Feuile 12,0000 O Aiicles - Stock
o Cosiaplauald— |Eadl 20000 e
/o4 Clous : ordinaire Livie 1.7300) 1.8500) i
05 Clous : Placaplate Livie 2.3500) O Taches
08 Clous: de fintion Live 27200 i .
w07 Toiture - roveau Roueau 41,8000 s nacfy
003 Toiture : e dissphake |Paquet 57,2000
/|00 Bardeau cédie Care 71,5000 725000
/|0 Blocs deciment -8/ [Chaque @ 1.4500 13500
o1 Bl de béton Chaque 47500
o Blocs de ciment: 4/8 | Chaque 09500
1z Biques Chaque 22700
o13 Tule: 4/4 Chaque 11100
4 Tuile: 6/8 Chague 19500
15 Placoplatie: 1/2 Panneau 52300
16 Plscoplaie: 5/3 Parnesu 56100 v
Sille pis calculé st négalifou il mantant séleclionng pour arondi au chiff nférieu =st plus
élevé que le Pk caloulB, latticle sera marqué dun’s st son nowveau pi ne sera pas affishé ou
sera ffiché sans arond
oK bide

3. Apres avoir enregistré les nouveaux prix, cliquez sur OK.

Pour calculer les nouveaux prix en fonction d'une liste de
prix existante :

1.

Sélectionnez la liste de prix et le type d'articles dont vous
voulez changer les prix (tel qu'illustré ci-dessus) puis
déterminez les parametres de calcul.

Mettre a jour les listes de prix
Edition

Wous pouvez éablir de nouveals prix en augmentanit ou diminuant le prix par un pourcentage ou montant, Pour établir simuktanément des prix dans toutes les devises,

vous devez les multiplier par un pourcentage. Cliquez dans la &) colonne pour mettrs v & 6été des atticles dont vous établissez des pris

Etabli | Prisweb v | Privpar |Dimintion v | |Réquier

1. Choisissez la liste de prix & partir
de laguelle les nouveaux prix
seront basés.

2. Choisissez d'augmenter ou de
réduire ces prix.

3. Choisissez un montant fixe ou un
pourcentage.

v | Prix | Pourcertage v 2| %

[ Anondi les pris

®

Conseil : Pour copier les prix d'une liste de prix a I'autre,
sélectionnez le nom de la nouvelle liste de prix puis
choisissez la liste de prix en fonction de laquelle baser les
prix, tel qu'indiqué au point 1. dans le diagramme ci-dessus.
En dernier lieu, choisissez « pourcentage » et zéro, tel
qu'indiqué au point 3. ci-dessus. Exécutez ensuite le reste
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des étapes précisées ci-dessous. Ces étapes vous permettront
de copier tous les prix a partir de la liste de prix d'origine
dans la nouvelle. N'oubliez pas de cliquer sur le bouton
Enreg. prix pour enregistrer les nouveaux prix.

7]
o
2. Choisissez la devise puis sélectionnez les articles a changer s
en les cochant. ®
Mettre a jour les listes de prix E
Edtion
Vous pouvez éiabli de nouveaus pi en augmentant ou diminuant Iz pr par un poucentage ou montant. Pour établr simltangment des piks dans toutes los devises,
Choisissez la devise pour vous deve les muliplier par un pourcentage. Ciguez dansla J2]  colonne pour meire v & Gté des arickes dont vous établissez des piis
établir les prix. Vous pouvez Erabli [Verte dautorme v | Prixpar | Dimintion v | |Réguler | Pie [ Poucenage v 2| %
aussi choisir Toutes les [t e pi
devises. ——ftabit s piik pour (3 Devise sélectionnés seulement | Dollar canadien v O Toutes les devises
7@ Anticke Description Urité Prix cnulahl_‘ Neuveau prix ||
A i i BERE Contieplaque - /4 |Feulle 75,3900 @ Tous les atticles
Sélectionnez les OI’TIF)leS pour 7 |on2 Conwerlait: 172 |Faule 10.2600 O Aticles - Stock
lesquels vous souhaitez v |3 Coneplagué: 174 [Feule 78950 oS S
h ) / |oo4 Clous - ordinaive Livie 15295 5
attribuer les nouveaux prix |05 Clous: Placeplaue  [Livee 20140 O Taches
calculés. Vous pouvez les Y loor Bl Dl vtoks st
A i i 08 Taiture - il d'zsphalte | Paquet 43,9060
sélectionner tous en cliquant 03 Bare: i |Cant a £1.132
sur I'icéne au hOUT de |O S/ |oio Bloes de ciment: /8 |Chaque 1.2445
/oo Bloc de beton Chague 38475
colonne. 7 |om Blocs de cient: 4/8 | Chaque 0:5170)
J |mz Brigues Chaue 1.5300)
J |m3 Tuile: 444 Chaue 0:3500)
. 7 |04 Tuile: 8/ Chaque 1.6720)
Cllquez sur le bouton Calculer J |5 Placoplatie : 172 Panneau 44745
ir &% NOUVEAUX Drix J |oe Placoplstie : 5/3 Parneau 56525 v
pourvolr ) P . i le i calculé st négati ou sl mentant séleclionng powr Fariond: au chife infériew st plus
Vous pouvez aussi les modifier Bl g I sl Tk s et < L s oo e e <o s s ou F
W
mom;ellemen‘r s'ils ne sont pas I
eXAacTs.

3. Cliquez sur Calculer. Si vous voulez apporter des
changements aux nouveaux prix, cliquez sur la colonne
Nouveau prix.

4. Apres avoir entré les changements apportés a la liste de prix,
cliquez sur Enreg. prix.

5. Répétez les étapes 1 a 5 pour autant de listes de prix que
souhaité. Cliquez sur OK lorsque vous avez apporté les
changements voulus aux listes de prix.

Assembler des articles a partir de composants

Si vous assemblez ou fabriquez des articles de stock a partir de
composants, Simple Comptable peut faire le suivi des
composants et des articles assemblés. Supposons par exemple
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que vous ayez un stock de charnieres, de bois et de colle et que
ces articles soient utilisés pour construire une porte. Chaque fois
que vous construisez une porte, vous pouvez entrez une
transaction dans la fenétre Assemblage d’article pour :

m  Réduire votre stock des articles utilisés dans la fabrication.

m  Comptabiliser les cofits supplémentaires comme la main-
d’ceuvre.

m  Ajouter les articles fabriqués a votre stock.

Conseil : Si vous utilisez Simple comptable Pro ou version
ultérieure et que vous planifiez fabriquer ou assembler cet article
fréquemment, vous devriez songer a établir une nomenclature.
Tant I’option Nomenclature que 'option Assemblage d’articles
vous aident a automatiser le processus de fabrication ou
d'assemblage d'articles dans Simple Comptable. Chaque fonction
est utile dans des situations différentes. L’option Assemblage
d’articles est plus utile pour les articles que vous ne fabriquez
pas sur une base réguliére, comme une commande spéciale.

Utilisez de préférence 'option Nomenclature pour les articles
que vous fabriquez ou assemblez régulierement avant de les
vendre. En utilisant une nomenclature, vous gagnerez du temps
la prochaine fois que vous fabriquerez un article en rappelant
son entrée avec les détails que vous avez déja saisis. Pour
configurer une nomenclature, fournissez tous les renseignements
requis a 1’onglet Assemblage, dans l'enregistrement des stocks,
comme indiqué dans la partie « Dresser une liste des articles de
stock et services achetés et vendus » plus haut dans ce chapitre.

Enregistrer I'assemblage d’articles

1. Ala fenétre d’accueil sur 'onglet Stocks et Services,
choisissez Nomenclatures et Assem. articles. (Si vous
n’utilisez pas Simple Comptable Pro ou version ultérieure,
I'icone s’appelle Assemblage des articles).

2. Sivous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure
et que vous voulez vous servir d'une liste de composants
que vous avez configurée auparavant pour un article de
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stock, sélectionnez Assembler a partir des nomenclatures
dans le premier champ.

= Nomenclatures & Assemblage des articles

Si vous ufilisez Slmple Fichier Edition Yue MNomenclatures Rapports  Aide [
Comptable Supérieur ou ] & = %
version ultérieure et avez - = ! °
plUSieUrS enTrepéTS, Choisissez j_A_sge_m_bI_ar_ !i q:artu des nomenclatures ) _\_'_ A IEmplacerment: _AHtra Emplacement g
celui ou I'arficle sera Sowce | Date |31 mai, 2007
osser e, e —————— R R - T
Aticles & assel"ﬁblel
. Article Unité D escription (uantité & assembler
Double-cliquez pour
afficher une liste des
nomenclatures que vous
avez configurées dans la
fenétre Stocks et services,
puis sélectionnez-en une.
& Traiter ‘

Mom ou dezcription de l'articls

3. Autrement, si vous voulez entrer chaque composant
séparément, sélectionnez Assembler a partir assemblage
articles dans le premier champ. (Si vous n’utilisez pas
Simple Comptable Pro ou version ultérieure, ce champ ne

s’affiche pas.)
= Nomenclatures & Assemblage des articles Q@@
Fichier Edition Yue Assemblage artides Rapports  aAide
£ o o by @
Sélectionnez les E_A_sge_m_bl_ar_ !i q:artu azzemblage articles ) _V _. A [Emplacement: _AHtra Emplacement v
cqmposonfs que vous R 7 Date |31 mai, 2007
utilisez pour assembler — s — SR =S
L ., Remarque |
I"article. Compozants de l'azzemblage
~ Ailicle B[ Unité Description Caiit it ontant
Entrez tout colt
supplémentaire, tel que les
coUts de main-d’ceuvre et
de configurcﬁ'ion, Coilts additionnels [
, A b =
Ces totaux doivent étre Luticles assemblés
égOUX. Article Qg Unité D escription Codit unit Maontant
o . g
Sélectionnez les articles
gue vous avez assemblés e
et que vous ajoutez &
présent & votre stock. & T |
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Remarque : Le champ Cofits supplémentaires n’est offert
que si vous avez ajouté un compte de charges pour des cofits
de transfert et I'avez défini comme un compte associé de
stock. Pour en savoir plus, reportez-vous a la section

« Configurer des comptes associés » dans le chapitre 2.

& Traiter 4. Cliquez sur Traiter.

Que faire maintenant?

Q Pour savoir comment entrer des factures et d’autres
transactions liées aux articles de stocks et aux services
achetés ou vendus, consultez le chapitre 12, « Achats » et 13,
« Ventes ».

O Consultez le chapitre 26, « Suivi des stocks », pour en savoir
plus sur le stock.
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Chapitre 10
Faire affaire a I'étranger

Si vous faites affaire & I’étranger, vous pouvez configurer Simple Comptable pour
traiter les transactions en devise étrangére. Le programme fait le suivi des taux de
change et des prix de vente en devises étrangéres pour vous.

Tenir des enregistrements dans d’autres devises . ...................... ... . .... 10-1
Ajouter un compte pour faire le suivi des différences de taux de change
etdesécartsd’arrondi......... ... ... 10-2
Différences de tauxdechange............. .. ... .. .. ... . L 10-2
Ecarts d’arrondi . .............ooo i 10-2
Définir des devises Etrangeres . .......... ...t 104
Ajouter ou changer un tauxdechange ......... ... .. ... . ... ... L. 10-6
Définir un taux de change «auvol » ....... .. ... .. .. ... .o oL 10-7
Ajouter des comptes bancaires en devise étrangére ................ ... . ... ... 10-7
Déterminer le type de prix en devise étrangere a utiliser pour les ventes ........... 10-9
Ajouter des prix en devise étrangere pour les articles de stock et de service. . ... ... 10-10

Configurer les fournisseurs et les clients pour utiliser une devise étrangere. ....... 10-11
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Ce que vous devez faire

O Ajouter un compte pour faire le suivi des différences de taux
de change et des écarts d’arrondi.

O Définir les devises étrangeres a utiliser.
O Ajouter des comptes bancaires en devise étrangere.

O Décider quel type de prix utiliser en devise étrangere pour
les ventes.

O Sinécessaire, ajouter des prix en devise étrangere pour les
articles de stock et les services.

Je alied
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O Définir les fournisseurs et les clients qui utiliseront la devise
étrangere.

e alle

Tenir des enregistrements dans d’autres devises

ﬂ Si vous faites affaire avec des fournisseurs ou des clients dans
d’autres pays, vous pouvez configurer Simple Comptable pour
faire le suivi des transactions en devise étrangere, comme la livre

sterling.
Simple Comptable Si vous n'utilisez pas Simple Comptable Pro ou ultérieure, vous
Pro ou version ne pouvez utiliser qu'une seule devise étrangere. Simple
ultérieure Comptable Pro et versions ultérieures vous permet d’utiliser un

nombre illimité de devises.

Vous pouvez aussi définir des comptes bancaires et d’especes
qui utilisent la devise étrangere. Cela s’avere utile si vous avez
un compte bancaire dans un pays étranger ou un compte en
devise étrangeére a votre banque locale.

Vous pouvez définir des prix en devise étrangere pour les
articles de stock et les services ou entrer des prix en devise locale
et laisser le programme calculer le prix en devise étrangere en
fonction du taux de change courant.

La devise utilisée dans le pays ol sont situés vos bureaux
s’appelle la devise fonctionnelle. Dans la plupart des rapports,
les soldes étrangers sont convertis en devise fonctionnelle ou
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s’affichent en plus des montants indiqués en devise
fonctionnelle.

Ajouter un compte pour faire le suivi des
différences de taux de change et des écarts
d’arrondi

Différences de taux de change

Lorsque vous achetez ou vendez un article, le paiement est
souvent effectué ou regu un peu plus tard. Si le prix de l'article
est en devise étrangere, le taux de change peut varier avant que
le paiement ne soit effectué et, conséquemment, le prix
équivalent dans votre devise fonctionnelle change aussi. Cette
variation peut étre a votre avantage ou a votre désavantage.

Par exemple, vous achetez un article en Grande-Bretagne pour
100 £ (100 livres britanniques). Le jour de 1’achat, le taux de
change était de 1,45 et le prix en dollars était de 145 $. Un peu
plus tard, lorsque vous étes prét a payer la facture du
fournisseur, le taux de change est différent et la livre vaut 1,40 $.
Vous payez le fournisseur 100 £ (valeur de 140 $). Vous avez

gagné 5 $.

Simple Comptable fait le suivi des gains et des pertes résultant
des changements de taux de change dans le compte Différences
de change et écarts d’arrondi. Ce compte se trouve normalement
dans la section Charges de votre plan comptable mais votre
comptable peut vous suggérer une classification différente. Vous
pouvez voir ces montants dans le rapport Gains/Pertes de
change réalisés (dans le menu Rapports sous Financiers).

Ecarts d’arrondi

Le prix final d"un article payé en devise étrangere peut changer
car le systeme arrondit le taux de change durant les calculs.
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Par exemple, si vous achetez deux articles et payez en devise
étrangere, les écritures peuvent s’afficher comme suit. Le taux de
change dans cet exemple est de 1,5997033.

.

Compte Montant Débits Crédits
en devise
étrangére
1540 Quincaillerie 534,99 855,83
1560 Bois 35,00 55,99
m
2220 Comptes o %
fournisseurs 569,99 911,81 5 2
=}
Total : 911,82 911,81 85
]

Simple Comptable convertit et arrondit chaque ligne
individuellement. Mais, comme illustré dans 'exemple ci-
dessus, cela peut causer de petits écarts dans les totaux. Ces
écarts sont enregistrés dans le compte Différences de change et
écarts d’arrondi comme illustré ci-dessous.

Compte Montant Débits Crédits
en devise
étrangére
1540 Quincaillerie 534,99 855,83
1560 Bois 35,00 55,99
2220 Comptes 569,99 911,81
fournisseurs
5770 Différences de
change et écarts 0,01
d’arrondi
Total : 911,82 911,82

Pour ajouter un compte qui fera le suivi des différences de
taux de change et des écarts d’arrondi :

1. Dans la fenétre Comptes, créez un compte de charges appelé
Différences de change et écarts d’arrondi. Choisissez Perte
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comme classe de compte. (Votre comptable peut vous
suggérer une classification différente.)

Pour obtenir de plus amples renseignements sur l'ajout de
comptes, voir « Ajouter des comptes » au chapitre 2.

Définir des devises étrangéres

Vous devez ajouter un compte Différences de change et écarts
d’arrondi comme décrit a la section précédente avant de définir
une devise étrangere.

Si vous n’utilisez pas Simple Comptable Pro ou Supérieur,
veuillez noter que les écrans s’affichant seront peut-étre
différents des exemples ci-dessous car vous ne pouvez définir
qu’une devise étrangere. Les champs sont cependant les mémes.

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systéme, puis Devises.

2. Entrez I'information appropriée pour la devise
fonctionnelle :

Devise ] Taux de change]

[] Permettre transactions en une devise Strangére
Choisissez la devise utilisée Entrez volre devise fanchionnelle et le compte ulilisé pour suivie les écarts de change
dans le pays ou sont situés
VOs bureaux.

Devise fonctionnelle: | Dollar canadien -
Code de devize: CaD Séparateur de milliers:

Sighe: 3 Séparateur de décimales: .

Choisissez le compte créé pour y s A
. L P Position du signe: bgauche W Décimales: 2w

faire le suivi des écarts dus aux - Py

changements de taux de o =

ChGnge durant une période. Suivre les écarts et les arondissements du taus de change: v

3. Entrez l'information appropriée sur la devise étrangere :
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Cliquez sur e bouton de St e B | e e R
liste pour voir une liste des 2] aJ
devises ou tapez un nom A
de devise. Sélectionner Devise étrangere E|
Le code de devise est une olpelome Dokl e
obréviotion dunomdela Dalar m,ici
devise, comme FRF pour Diallar australien
. Dallar de Hong-Kong
francs frangais. Dollar fidjien
Dallar néo-zélandais
Entrez le symbole, comme Dallar singapoLrien
N - . Dallar taivwanais
€, a utiliser pour la devise Diéing viehamien |
éTrOngére | Ezcudo portuguaiz
' |Euro &)
I Sélectionner I l Annler I

Je alied

Remarque : Vous ne pouvez pas changer la devise (par
exemple, changer le code de devise ou le nombre de
décimales) apres avoir traité des transactions dans cette
devise et vous ne pouvez pas changer le code de devise ni le
nombre de décimales. Assurez-vous d’entrer correctement
I'information.

[}
—
=
o
3
«Q
[}
=

e alle

4. Dans la table du taux de change, entrez une date et le taux

de change.
Vous pouvez entrer jusqu’d deux ans
de dates et de taux. Sila fransaction
tombe entre deux dates, le
Si til + q programme utilise le taux de la
clhvgr:JgSeu rlr:SoeyZeL:\np(o]LLjrxunee premiére des deux dates.
période donnée, comme Devise Tau de change |
pour une SemOine: et que Sélectionner une devize étrangére Code de devise: Entrer le taux de change de USD & CAM
vous voulez étre rappelé [Dollar mesicain 9] [0 | Date Taus de change
de mettre le taux a jour,
cochez cette case et [liatficher un rappel st le tau de change date de
entrez une fréquence. ——
. , , ., Site ‘wieb - Taux de change:
Inscrivez I'adresse d’un site @

Web vous permettant de
consulter rapidement les
taux de change. Cliquez
sur le bouton pour ouvrir le
site, & partir de cet écran
ou de toute fenétre de
transaction (comme par
exemple une facture)
utilisant une devise
étrangere.
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Comment fonctionne
le taux de change?

Remarque : Le programme multiplie la devise étrangere
par le taux de change pour calculer sa valeur dans la devise
fonctionnelle. Par exemple, si vous vendez un article pour
100 £, le programme multiplie 100 £ par le taux de change
actuel, disons 1,807, pour obtenir une valeur de 180,709 dans
la devise fonctionnelle.

5. Cliquez sur OK.

Ajouter ou changer un taux de change

Vous devriez surveiller le taux de change et entrer tout
changement important du taux dans Simple Comptable. Ainsi, le
programme peut faire les calculs en temps opportun et vous
aider a garder des enregistrements précis de vos ventes et de vos
achats en devise étrangere.

Notez qu'un changement de taux dans la table des taux de
change n’a aucune répercussion sur les transactions que vous
avez déja entrées. Si vous avez besoin de corriger le taux de
change dans une transaction, apportez une correction a la
transaction d’origine.

Pour trouver des transactions d’origine, imprimer des rapports
sur les achats aupres des fournisseurs ou sur les ventes aux
clients pour vos fournisseurs et clients étrangers pour la plage de
dates pour laquelle le mauvais taux de change a été utilisé,
accédez en mode descendant aux factures originales pour les
ouvrir et les corriger.

Pour ajouter ou changer un taux de change :

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Devises.

2. Sivous utilisez Simple Comptable Pro ou ultérieure, cliquez
sur ’onglet Taux de change et choisissez la devise.

3. Dans la table des taux de change, entrez une date et un taux
de change ou changez I'un des taux listés. Si vous avez entré
un nom dans le champ Site Web — Taux de change, cliquez
sur le bouton situé a c6té du champ pour consulter
rapidement le nouveau taux.
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4. Cliquez sur OK.

Définir un taux de change « au vol »

Si souhaité, vous pouvez entrer un taux de change différent
lorsque vous entrez une transaction sans ouvrir la fenétre de
devises.

Si vous avez défini Simple Comptable pour utiliser les devises
étrangeres, un champ Taux de change s’affiche dans les fenétres
de transaction ol1 la devise étrangeére peut étre utilisée.

Taux de change I ﬂ

Vous pouvez entrer un nouveau taux dans le champ ou cliquer
sur le bouton pour ouvrir la table des taux de change, puis
ajouter ou changer les taux au besoin.

Ajouter des comptes bancaires en devise

étrangeére

Nous vous recommandons de définir au moins un compte
bancaire pour faire le suivi des montants en devise étrangere.
Meéme si Simple Comptable vous permet de combiner des
montants en devise fonctionnelle et en devise étrangére dans un
méme compte, vous trouverez probablement plus facile de les
garder dans des comptes distincts. Ce compte peut étre un
compte bancaire établi dans le pays avec lequel vous faites
affaire ou un compte de devise étrangere établi dans une banque
locale.

Si vous utilisez Simple Comptable pour rapprocher vos relevés
bancaires, notez que les comptes bancaires en devise étrangere
sont rapprochés dans la devise étrangere. Cela signifie que vous
faites correspondre des montants en devise étrangere a des
montants en devise étrangere et que vous n’avez pas besoin de
vous inquiéter des différences de taux de change.

Si souhaité, vous pouvez définir un compte bancaire étranger
principal pour vos achats ou vos ventes. Simple Comptable
affiche alors ce compte automatiquement lorsque vous entrez un
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Partie 1: Configuration

paiement ou un re¢u d’un fournisseur ou d’un client a I'étranger
pour que vous n’ayez pas a choisir chaque fois une banque dans
la liste. Vous pouvez définir un compte pour les achats et un
autre pour les ventes pour chaque devise utilisée.

Pour ajouter un compte bancaire en devise étrangeére :

1.

Changez la classe du
compte & Banque et
entrez I'information
appropriée.

Assurez-vous de changer
la devise du compte pour
devise étrangere.

[ Enregistrer 5.

Dans la fenétre d’accueil, a I'onglet Général, choisissez
I'icone Comptes.

Dans le menu Fichier, choisissez Créer.

Entrez I'information a 'onglet Compte comme vous le feriez
pour tout autre compte. Pour obtenir de plus amples
renseignements sur 'ajout de comptes, voir « Ajouter des
comptes » au chapitre 2.

Cliquez sur I’'onglet Options de classe et entrez l'information
appropriée :

Compte  Dptions de classe ]Happrnchament & dépéts] Info add. | Cptes historiques connexes } Motes I

Classe: | Banque £ Type de compte: Chéque £
Irstituticn Autre v M* dépdt suivant 1
Mom succursale:
i et [ Utiliser ce compte pour les opérations bancaire en lighe
M* compte: Site Web

Devize: Can v Page d'accueil:

Opér. banc. en ligne:

®e

Commander chéques et des bordereaus de dépdt

Dans le menu Fichier, choisissez Enregistrer.

Pour configurer un compte comme votre compte bancaire
étranger principal :

1.

Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Comptes associés.

Choisissez Fournisseurs et achats ou Clients et ventes.

Sélectionnez un compte bancaire principal pour la monnaie
étrangere. Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version
ultérieure, vous pouvez sélectionner un compte pour chaque
devise étrangere que vous utilisez.
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Fetenues Impiits Charges définies par 'usager Stocks & Services
Général Fournisseurs & achats Clients & ventes Reveru

Cliquez sur le bouton de
liste pour afficher une liste Selectionher les comptes bancaires pour les devises éirangéres
de CompTeS, pUiS choisissez Devise Compte bancaire & utiliser

un Compfe & associer. Diallar canadien 1080 Banque Fégal : foumisseurs

4. Cliquez sur OK.

Déterminer le type de prix en devise étrangére a
utiliser pour les ventes

Lorsque vous entrez une facture de ventes, Simple Comptable
peut utiliser un prix fixe en devise étrangere ou calculer ce prix
en fonction du prix en devise fonctionnelle et du taux de change.
Assurez-vous d’avoir choisi la méthode a utiliser avant d’entrer
une facture :

Je alied
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1. Dans la fenétre d’accueil, dans le menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme, puis Parametres.

2. Sélectionnez Stocks et Services et cliquez sur Options. Sous
Prix en monnaie étrangeére sur les factures de vente,
sélectionnez une des options suivantes :

= Calcul utilise le cours du change. Le programme
calcule le prix sur chaque facture en divisant le prix en
devise fonctionnelle par le taux de change courant.
Lorsque vous choisissez cette option, la table des prix en
devises étrangeéres n'est plus accessible dans les
enregistrements de stock.

= Extrait de la liste des prix en devise étrangére dans
I'enregistrement de Stocks et services, sélectionnez-
la si vous souhaitez saisir un prix spécifique en devise
étrangere dans l'enregistrement de stock ou de service.

Remarque : Vous pouvez également choisir d'utiliser
le taux de change actuel pour un prix tiré de I'enregistre-
ment d'un article de stock ou d'un service. Si vous
choisissez la deuxiéme option, cela vous permettra de
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décider pour chaque article si vous souhaitez utiliser le
taux de change ou un prix spécifique.

Cliquez sur OK.

Au besoin, entrez des prix en devise étrangere pour vos
articles de stock et vos services, comme décrit a la prochaine
section.

Remarque : Vous pouvez modifier le prix lorsque vous
entrez une transaction.

Ajouter des prix en devise étrangére pour les
articles de stock et de service

Vous pouvez entrer un prix en devise étrangere pour tout article
de stock ou service (contrairement au calcul d"un prix en devise
étrangere basé sur le taux de change) si vous avez défini ’option
de prix comme décrit a la section précédente.

1.

Choisissez la devise étrangeére.

Dans la fenétre d’accueil, a I’'onglet Stocks et Services,
choisissez 1'icone Stocks et Services.

Pour chaque article de stock ou service, cliquez sur 1'onglet
Prix et entrez les prix en devise étrangere. Si vous utilisez
Simple Comptable Standard, la colonne Méthode de prix ne
s’affiche pas.

Quantités] Urités ~ Priz ]Assucié] Assemblage} Statisliques} Taxas] Infa add.] Desc. détaillée]

Devise | Dollar américain v
Pour COlCUleI’ |e prix en gquuez_ sur la métho;le de prix pour abtenir une liste: :_Ie plix qui vous permet_de passer du taus de change [dont le pris est
) Eterminé par la devize et le taux de change) et le prix fize [dont le pris est fike).
fonction du taux de change,
Cliquez sur la colonne Liste de prix Méthode des prix Prix par unité de vente -
2 . . Fiéauli Tau de ch

Méthode de prix et choisissez  |paine i e e
Taux de change. Ou, Fix Web P fise 55000

g
choisissez Prix fixe et tapez un E:S\Digf [aae 5:::3:
prix dans la colonne Prix par Platine T aux de changs v
unité de vente.
E Enregistrer 3. Dans le menu Fichier, choisissez Enregistrer.
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Configurer les fournisseurs et les clients pour utiliser
une devise étrangere

Pour entrer des prix en devise étrangere sur des factures d’achat
ou de ventes, vous devez d’abord configurer un fournisseur ou
un client traitant avec vous de l'étranger. Simple Comptable
utilise la devise associée au fournisseur ou au client lorsque vous
entrez une transaction, comme un achat ou une vente. Vous ne
pouvez pas entrer des transactions en différentes devises pour le
méme fournisseur ou client.

Notez que vous ne pouvez pas modifier la devise d'un
fournisseur ou d'un client existant sils ont des transactions en
dossier. Vous pouvez cependant annuler les transactions en
souffrance, supprimer le fournisseur ou le client, puis ajouter de
nouveau le méme fournisseur ou client et choisir une devise
étrangere dans 'onglet Options.

Je alied
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Pour obtenir de plus amples renseignements sur 1’ajout de
clients et de fournisseurs, voir « Ajouter des fournisseurs » au
chapitre 12 et « Ajouter des clients » au chapitre 13.
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Chapitre 11
Ajouter des données historigues

Si votre entreprise est déja établie et que vous commencez a utiliser Simple
Comptable, nous vous conseillons d’enregistrer les données historiques sur les
factures impayées, les ventes cumulatives pour I'année, les achats, les paiements,
les totaux de paie, etc. Cela vous aidera a éviter les longs calculs manuels plus
tard et vous aurez une image plus précise de votre entreprise.

Qu’entend-on par données historiques?.................... ... . ... 11-1
Déterminer quand ajouter des données historiques ................. ... ... . ... 11-1
Ajouter I'historique . ... ... .. 11-2
Ajouter I'historique de compte ....... ... ... ... .. o 11-2
Ajouter I'historique des fournisseurs et desachats ........................... 11-3
Ajouter I'historique des clientsetdesventes.............. ... ... . ... . ..., 11-5
Ajouter I'historique de paie ............ . ... 11-7
Ajouter I'historique des stocks ............ ... ... ... oL 11-7
Ajouter I'historique de projet .......... ... ... 11-9
Terminer l'entrée de I'historique ........... ... ... i 11-10






Chapitre 11 : Ajouter des données historiques

Ce que vous devez faire

QO Décider si vous voulez ajouter des enregistrements
historiques en une seule séance ou durant une période
donnée.

O Ajouter des comptes, des fournisseurs, des clients, des
employés, du stock et des projets et leurs enregistrements
historiques.

O Terminer I'entrée de I'historique.

Qu’entend-on par données historiques?

L’information historique comprend toutes les transactions que
vous avez complétées avant de commencer a utiliser Simple
Comptable. Cela inclut les soldes de compte, les factures de
fournisseurs et de clients et les renseignements de paiement, les
gains cumulatifs de I’année pour les employés, les retenues, les
charges et la quantité ainsi que la valeur du stock en main.

seguuoq

=
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Nous vous conseillons d’ajouter cette information pour que vos
enregistrements fournissent une image précise de votre
commerce et que Simple Comptable puisse calculer correctement
les taxes, la paie, la valeur du stock, etc.

Un symbole d’historique a c6té d’une icone indique qu'une
fenétre peut accepter les transactions historiques.
Simple Comptable Prenez note que l'information historique differe de I'historique
Pro ou version financier, Simple Comptable Pro ou version ultérieure cumule les
ultérieure données financiéres sur une période de plusieurs années

d’exploitation. Pour en savoir plus sur I'historique financier,
reportez-vous a « Conserver et comparer des exercices
supplémentaires de I’historique financier » au chapitre 2.

Déterminer quand ajouter des données historiques

Simple Comptable est configuré pour accepter les transactions
historiques et les transactions quotidiennes simultanément; vous
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n’avez pas besoin d’entrer toutes les données historiques avant
d’entrer de nouvelles transactions.

Vous pouvez ajouter toutes ou presque toutes les données
historiques avant de commencer a utiliser Simple Comptable
pour une exploitation normale ou bien vous pouvez les ajouter
lorsque vous en avez le temps. Vous pouvez ajouter des listes
completes de fournisseurs, de clients ou d’employés ou les
ajouter « au vol » lorsque vous entrez un achat, une vente ou un
cheque de paie.

Apres avoir terminé 1’entrée des données historiques, configurez
Simple Comptable pour accepter seulement les nouvelles
transactions en utilisant la commande Terminer I'entrée de
I'historique décrite a la fin de ce chapitre.

Ajouter I'historique

Suivez les étapes dans cette section pour ajouter des
renseignements sur vos comptes, vos fournisseurs, vos clients,
vos employés, vos articles de stock et de service et vos projets
ainsi que les transactions et les soldes connexes.

N’oubliez pas de sauvegarder vos données fréquemment!
(Choisissez Copie de sauvegarde dans le menu Fichier ou dans
la barre d’outils.) En cas de panne d’électricité ou si vos données
sont endommagges, vous pouvez restaurer une copie de
sauvegarde. Consultez « Sauvegarder les données de votre
entreprise » au chapitre 19 pour en savoir plus sur la sauvegarde
et la restauration de données.

Ajouter I'historique de compte

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter le solde d’ouverture
pour chaque compte.

1. Ajoutez des enregistrements de compte, comme décrit sous
« Ajouter ou modifier des comptes » au chapitre 2.

2. Ouvrez l'enregistrement du compte, cliquez sur I'onglet
Compte et entrez le solde d’ouverture.
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Compte 1 Optionz de classe | Rapprochement & dépﬁls] Info add. | Cptes historiques connexes 1 Motes ]

Tupe de compte: Infarmation

() En-téte de groupe Cade IGRF: 1001
() Cpte de sous-groupe [CINe pas imprimer si le solde est nul
© Total de sous-groupe ] Pemmettre répartitiors - Projet

() Compte de groupe

() Total de groupe

Entrez le solde d’ouverture. Solde douverturs en CAD 0.00

3. Lorsque vous avez terminé, fermez la fenétre Comptes. Si les
comptes ne sont pas équilibrés, Simple Comptable vous en
avertit et vous demande de choisir un compte pour
enregistrer la différence.

4. Dans la fenétre principale a partir du menu Rapports,
choisissez Financiers, puis Balance de vérification. Imprimez
le rapport et vérifiez que vous avez bien entré les soldes
correctement et que les comptes sont en ordre logique et
équilibrés.

a

Ajouter I’historique des fournisseurs et des achats

s99uuo
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Vous pouvez entrer des renseignements sur les montants dus a
chaque fournisseur et les paiements imputés a chaque facture
jusqu’a la date la plus ancienne. Si vous n’entrez pas cette
information, le programme présume qu’il n’y aucune facture
d’achat impayée.

Nous vous recommandons d’entrer cette information pour
obtenir une image plus précise de vos achats. Suivez ces étapes
pour chaque fournisseur.

1. Ajoutez les enregistrements de fournisseurs comme décrit
dans la section « Ajouter des fournisseurs » au chapitre 12.

2. Alonglet Statistiques, ajoutez les totaux des achats et des
paiements pour l'exercice courant et précédent.
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Entrez les totaux des
exercices précédent et
courant,

tichesse | Options | Tares | Statistigu

Cumul des achats:
Achats dernier exerc.:
Paiements pour 2003:

Paiements pour 2002:

témo I Impolter.-"Exporter] Info add. ] Transactions historiques

0.0

0.0

0.00 Recalculer
0.0 [ Recalculer ]

3. A l’onglet Transactions historiques, cliquez sur le bouton
Factures pour ajouter toute facture non réglée.

Historigue des factures @

Entrez le numéro de
facture et la date.

Entrez le montant intégral de la
facture, y compris la taxe et le
tfransport, méme si vous en
avez déjd payé une partie.
Vous enregistrerez les
paiements & |I'étape suivante.

Fournisseur:

Nurnéro:
Date:

Nouveau foumisseur

014017208
Modalités; 1% jours, jours nets
— Montant : | cap
[ Enregistrer ] [ Fermer ]

4. Ala fenétre principale dans le menu Rapports, choisissez
Fournisseurs et Achats puis Chronologie des fournisseurs.
Sélectionnez Détails et imprimez un rapport pour tous les
fournisseurs. Vérifiez que toutes les données ont été saisies
correctement. Si vous décelez des erreurs, corrigez-les en
entrant un paiement historique pour la facture (suivez
l'étape 5) et en entrant la facture correctement.

5. Alonglet Transactions historiques, cliquez sur Paiements
pour ajouter des renseignements sur les factures payées.
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Historigue des debours @
ue
Entrez un numéro de Fournizzeur:  Agence de voyage Paris
chégue ou un nom de T — |
carfe de crédit. Dt 72007
Slmply CompTOb|e affiche Facture Iontant Esc. offert Esc. soustrait Montant payé
automatiquement les 1410 1.250.00 000
. S 1A 1412 112500 0.00f
factures saisies & I'étape 4.
Entrez le montant réglé et | |
I’'escompte au besoin.
Totak CAD
[ Enregistrer ] [ Fermer ]

6. Imprimez le rapport de détails de Chronologie des
fournisseurs et gardez-en une copie pour vos dossiers.

Ajouter I'historique des clients et des ventes

a

Vous pouvez entrer des renseignements sur les montants que
chaque client vous doit et sur les paiements qu’il a effectués pour
chaque facture a la date la plus ancienne. Si vous n’entrez pas
cette information, le programme présume que vous n’avez
aucune facture de ventes non réglée.
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Nous vous recommandons d’entrer cette information pour avoir
une image plus précise de vos ventes. Suivez les étapes ci-
dessous pour chaque client.

1. Ajoutez les enregistrements de client, comme décrit dans la
section « Ajouter des clients » au chapitre 13.

2. Alonglet Statistiques, ajoutez les totaux du cumul des
ventes et des ventes de 1’exercice précédent.

bciesse | Expédier al'adiesse | Dptions | Taves  Statstiques | Méma | Importer/Exparter | Info add. | Boutique Web | Transac ¢ *

Entrez les totaux de vente

Cumul des ventes: 0.oo
pour le cumul des Ve.nTeS Wentes derier exerc. : 0.00
et les ventes du dernier " .
arge de crédit:

exercice.

Guide de I'utilisateur 11-5



Partie 1 : Configuration

3. A l’onglet Transactions historiques, cliquez sur le bouton

Factures pour ajouter les factures non réglées.

. Historique des factures g|
Entrez le numéro de )
facture et la date, — g-E="* St

Muméra:

Entfrez le montant intégral de la [pate: (12007
facture, y compris la taxe et le | s [P Bl
fransport méme sile clienten 1 — =
a déja payé une partie. Vous
enregistrerez les paiements &
’z : { Enreqistrer ] [ Fermer I
|’étape suivante.

4. Ala fenétre principale dans le menu Rapports, choisissez
Clients et Ventes puis Chronologie des clients. Sélectionnez
Détails et imprimez un rapport pour tous les clients. Vérifiez
que toutes les données ont été saisies correctement. Si vous
décelez des erreurs, corrigez-les en entrant un paiement
historique pour la facture (suivez I'étape 5) et en entrant la

facture correctement.

5. ATonglet Transactions historiques, cliquez sur Paiements
pour ajouter des renseignements sur les factures réglées.

Historigue des débours @

Entrez un numéro de
chéque ou un nom de
carte de crédit.

Simple Comptable affiche
automatiqguement les
factures que vous avez
saisis a I'étape 3.

Entrez le montant réglé et

Yue

I’'escompte au besoin.

Client: . d'Orzap
- Numéro: [
Date: 11-1-2007
Facture Montant Esc. offert Esc. soustiait tontant payé
— 1 1014 5.000.001 (0.00)
Total CAD
{ Enregistrer ] [ Fermer

6.

Imprimez le rapport détaillé de chronologie des clients et

gardez-en une copie pour vos dossiers.

11-6 Simple Comptable




Chapitre 11 : Ajouter des données historiques

Ajouter I'historique de paie

Si vous avez émis des cheques de paie pour l'exercice courant
avant d’avoir commencé a utiliser Simple Comptable, vous
devriez enregistrer le cumul des gains et des retenues pour
chaque employé. Si vous ne le faites pas, il est possible que vos
totaux de fin d’exercice soient incorrects et vous ou vos
employés paierez peut-étre trop d'impdt. De plus, les T4 et les
bordereaux de Relevés 1 seront probablement incorrects.

Suivez les étapes ci-dessous pour chaque employé.

1. Ajoutez des enregistrements d’employés comme décrit dans
la section « Ajouter des employés » au chapitre 15.

2. Enregistrez I'information historique de I'employé sur les
onglets :

Revenu. Inscrivez le revenu, les avantages, les vacances a
payer et payées et les avances pour l'année civile en cours et
historique.

a

s99uuo

Impodts. Entrez le cumul annuel a ce jour des retenues a la
source.
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Retenues. Entrez les retenues historiques et cumulées a ce
jour de 'employé.

3. Dans la fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez Paie
et ensuite Employé. Sélectionnez Sommaire, puis Tous et
cliquez ensuite sur OK pour afficher la liste des employés et
les retenues ainsi que les revenus cumulatifs annuels pour
cet employé. Vérifiez d’avoir entré toutes les données
correctement.

4. Sivous décelez des erreurs, corrigez-les dans
I'enregistrement de 'employé et imprimez ensuite le rapport
Fiche de paie sommaire de 'employé pour en garder une
copie dans vos dossiers.

Ajouter I'historique des stocks

Vous pouvez enregistrer la quantité et la valeur d’ouverture de
vos stocks, ainsi que le cumul de la quantité et du montant des
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Entrez la quantité et la —————nstoek

valeur de I'article & la date
ou vous commencez 4
utiliser Simple comptable.

ventes des articles de stock et de service pour 'exercice courant
et 'exercice précédent. Si vous n’entrez pas cette information, le
programme présume que les quantités sont nulles. Nous vous
recommandons d’entrer cette information pour avoir une image
plus précise de votre historique de stock. Suivez les étapes ci-
dessous pour chaque article.

1. Ajoutez les enregistrements de stock, tels que décrits dans la
section« Dresser une liste des articles de stock et services
achetés et vendus » au chapitre 9.

2. Pour les articles de stock, cliquez sur 1’onglet Historique et

entrez l'information appropriée.

Quantités | Unités | Prix | Associé | Assemblage | Statisiques | Tases | Infoadd.  Historiaue | Desc. détailée

Emplacement: | Emplacement par défaut

Unités de stockage en magasin: a Waleur initiale: 0.00

3. Pour tous les articles, cliquez sur I'onglet Statistiques et

Entrez I'information pour le
cumul & ce jour et
I"'exercice précédent. (Le
coUt des marchandises
vendues ne s’affiche pas
pour les articles de
service.)

entrez l'information appropriée.

Quantités] Un\tésl Priz } Assacié} Assemblage  Statistiques ]Taxes} |nfo add. Histolique] Desc. déta\llée]

Afficher unités vendus en: | Chaque v Pour emplacement. | Emplacement par défaut s
Cumul & ce jour Exercice précédent
Nb transactions: o Nb transactions: 1}
Unités vendues: 0.00 Urités vendues: n.og
tdontant: 0.00 M ontant: n.og
CMW: 0.00 CHM: 0.oo
Date-Dernier produit:

4. Dans la fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez

Stock et services, puis Quantités.
a) Sous Sélectionner, choisissez Stock par article.

b) Sous Rapporter quantité en, sélectionnez Unité de
stocks, puis cliquez sur le bouton Tous.
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c) Cliquez sur OK. Assurez-vous d’avoir saisi correctement
les quantités et les niveaux minimum.

5. Dans la fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez
Stocks et services, puis Statistiques.

a) Sous Sélectionner, choisissez Stocks et services, puis
cliquez sur le bouton Tous.

b) Dans Sélectionner les détails a inclure, cochez les cases
des détails a inclure.

¢) Cliquez sur OK, puis assurez-vous que le nombre de
transactions, les unités vendues, le montant vendu, le
cotit des marchandises vendues et la date de la derniére
vente sont corrects.

6. Dans la fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez
Stock et services, puis Synopsis.

a) Sous Sélectionner, choisissez Stock par article.

a

b) Sous Rapporter, choisissez Synopsis, puis cliquez sur le
bouton Tous.

s99uuo
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¢) Cliquez sur OK, puis assurez-vous d’avoir saisi les
unitée, le prix, le cofit et le total correctement.

7. Sivous trouvez des erreurs, corrigez-les dans
I'enregistrement de stock.

8. Imprimez les rapports de stock et gardez une copie pour vos
dossiers.

Ajouter I'historique de projet

Vous utilisez la fenétre Projet pour répertorier les projets sur
lesquels vous travaillez et leur date de début.

Comme le module de projet n'a pas sa propre fenétre de
transactions, il n’est pas touché par la commande Terminer
I'entrée d’historique. Il serait toutefois utile d’entrer les dates de
début et les soldes d’ouverture pour tout projet en cours.
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Entrez la date de début et
les soldes d’ouverture des

produits et des charges.

1. Ajoutez les enregistrements de projet, comme décrit dans la
section « Ajouter une liste de projets » au chapitre 5.

2. Dans I'enregistrement de projet, cliquez sur I'onglet Projet et
entrez I'information appropriée.

Prajet ] Info add. ]

Date de début: | 0140142015 D ate de fin A
Solde reporté
Produits: [ui] Charges: 0.00
Etat En attente v

3. Dans la fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez
Projet, puis Produits.

a) Sous Sélectionner les projets, choisissez Tous.
b) Sous Sélectionner les comptes, choisissez Tous.
c) Cochez la case Solde reporté.

4. Cliquez sur OK, puis assurez-vous d’avoir saisi correctement
les soldes

Terminer I'’entrée de I'historique

Lorsque vous avez ajouté vos enregistrements et les données
historiques et que vous avez configuré les comptes associés des
modules que vous prévoyez utiliser, vous devez indiquer a
Simple Comptable que vous avez terminé 1'entrée de
I'historique.

Tout I'historique devrait étre entré avant la fin du premier
exercice, avant de compléter les procédures de fin d’exercice.
(Voir « Fin d'un exercice » au chapitre 20 pour en savoir plus sur
la fin d’un exercice.)

Apres avoir choisi la commande Terminer I'entrée d’historique, vous ne
pouvez plus entrer d’autres données historiques. Le programme
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enregistrera les renseignements sur les factures et les paiements
seulement lorsque vous effectuez une entrée dans une fenétre de
transaction. Vous pouvez cependant toujours voir les totaux
historiques dans les fenétres d’enregistrements. Par exemple,
vous ne pouvez plus modifier les totaux des ventes cumulatives
a ce jour ou de l'exercice précédent, mais vous pouvez voir les
montants a I'onglet Statistiques dans 1’enregistrement de client.

Notez que, si vous avez masqué certains modules (en utilisant
Vue, Préférences de 'utilisateur, Modules dans la fenétre
principale) avant de suivre les étapes précitées, les modules
masqués accepteront toujours les transactions historiques si vous
les affichez plus tard.

Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure,
Pro ou version vous devez ouvrir une session comme administrateur de systéme
ultérieure en mode mono-utilisateur avant de pouvoir suivre ces étapes.

1. Faites une copie de sauvegarde de vos données. (Dans la
fenétre principale a partir du menu Fichier, choisissez Copie
de sauvegarde.)

a

s99uuo

2. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Historique,
choisissez Terminer I'entrée d’historique.
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3. Sivos données contiennent des erreurs, Simple Comptable
affiche une liste détaillée vous indiquant ol1 sont les erreurs.
Imprimez la liste, corrigez les erreurs, puis choisissez la
commande Terminer I’entrée d’historique.

Que faire maintenant?

O Consultez les parties 2 a 6 de ce manuel pour en savoir plus
sur l'utilisation de Simple Comptable pour I’exploitation
quotidienne de l'entreprise.
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Lorsque vous avez terminé de configurer Simple Comptable pour
I'adapter aux besoins de votre entreprise, vous pouvez commencer
a I'utiliser pour exécuter les transactions journaliéres.

..

saJlljeusnof suonesdo

Chapitre 12 — Achats

Chapitre 13 — Ventes

Chapitre 14 — Payer les factures

Chapitre 15 — Payer les employés

Chapitre 16 — Entrer d'autres types de transactions

Chapitre 17 — Répartition des produits et des charges aux projets

Chapitre 18 — Faire un suivi du temps et de la facturation des
employés






Chapitre 12
Achats

Utilisez Simple Comptable pour enregistrer les versements des retenues sur la
paie, les achats, les commandes et les devis. Tous vos comptes sont
automatiquement ajustés, vous permettant de faire le suivi des stocks disponibles
et des montants que vous devez aux fournisseurs.

Configurer les options pour fournisseurs etachats . ...................... ... .... 12-1
Ajouter des fournisseurs ................ ... 12-1
Mapper les destinataires pour les charges sociales avec
les comptes de passif delapaie .............. ... ... .. L 12-5
Entrerunachat....... ... . .. . . 12-5
Modifierles taxes .......... ... .. . 12-7
Commandes des biens et services ............ .. .. ... .. .. oL 12-8
Obtenir un devis d'un fournisseur. . ............. ... .. .. ... i, 12-10
Commander des biens et services a partird'undevis ..................... ... 12-10
Réception des biens et services .............. ... 12-11
Payer pour les biens et services .......... ... .. ... oo 12-12
Payer a I’'avance pour les biens et services . .................. ... ... ... .. ... 12-13
Imputer un paiement anticipé général a un paiement........................ 12-13
Effectuer un versement a un destinataire pour les charges sociales ............... 12-14
Entrer un paiement anticipé a un fournisseur ............ ... ... ... .. L 12-16
Corriger ou annuler des achats, bons de commande/bulletins de vente et devis ... 12-17
Changer ou annuler une facture d’achat.............. ... . ... .. ... ... ... 12-17
Modifier ou annuler un bon de commande ouundevis...................... 12-19
Corriger manuellement une factured’achat .............. ... . ... ... ... 12-19
Corriger ou annuler des paiements aux fournisseurs ............................ 12-20
Corriger ou annuler automatiquement des paiements aux fournisseurs ....... 12-21
Corriger ou annuler manuellement des paiements aux fournisseurs .......... 12-22

Corriger manuellement des versements a des destinataires
des charges sociales ............. ... i 12-22

Corriger ou annuler des paiements anticipés ............................... 12-24



Chapitre 12: Achats

Ce que vous devez faire

O Définir les options pour vos fournisseurs et achats.
O Ajouter des fournisseurs.
O Entrer des devis, commandes ou achats.

O Payer pour les achats.

Configurer les options pour fournisseurs et achats

Assurez-vous d’avoir configuré les options des fournisseurs et
d’achats correctement avant d’utiliser Simple Comptable pour
enregistrer des achats. Voir « Entrer des options de paiement
pour les fournisseurs et les clients » au chapitre 3 pour en savoir
plus.

Ajouter des fournisseurs

Vous pouvez acheter des biens et services sans ajouter
d’enregistrements de fournisseurs a Simple Comptable;
toutefois, nous vous recommandons fortement de le faire. Si
vous souhaitez acheter quelque chose et payer plus tard ou
entrer une commande ou un devis, vous devez d’abord établir
un enregistrement de fournisseur en fichier.

Simple Comptable utilise le terme « autorité de paie » pour
identifier les fournisseurs auxquels vous remettez un paiement
pour les impdts ou d’autres engagements relatifs a la paie.
Lorsque vous associez un ou plusieurs comptes de passif pour la
paie a une autorité de paie, Simple Comptable fait
automatiquement le suivi du montant total dii a ’autorité de
paie.

Le fait d’ajouter des fournisseurs a Simple Comptable vous
permet de suivre facilement vos achats et vos dettes envers les
fournisseurs. Par exemple, Simple Comptable peut vous
rappeler de payer vos factures et d’effectuer vos versements des
retenues sur la paie a temps. Vous pouvez également imprimer
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les rapports qui vous aideront a analyser vos achats ou a
déterminer le montant a verser a une autorité de paie.

Vous pouvez ajouter des fournisseurs a 1’aide de la fenétre
Fournisseurs ou vous pouvez ajouter un fournisseur lorsque
vous faites I’achat.

1.
ﬁ Créer 2.
3.
Simple Comptable
Pro ou version
ultérieure
4,

Dans la fenétre d’accueil, a I’'onglet Fournisseurs et achats,
choisissez 1'icone Fournisseurs.

Dans le menu Fichier, choisissez Créer et entrez le nom du
fournisseur.

Fournissez I'information demandée & 1’onglet Adresse.

Remarque : L’Agence du revenu du Canada exige que
vous signaliez un numéro d’entreprise ou le numéro
d’assurance sociale personnelle pour certains services. Vous
pouvez entrer ce numéro dans le champ Taxe.

Champ Division. Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou
version ultérieure et que vous avez configuré des divisions,
ce champ s’affiche & I’'onglet Adresse. La division figurant
dans ce champ sera utilisée automatiquement lorsque vous
entrerez des achats ou effectuerez des débours pour ce
fournisseur.

Par exemple, si vous avez défini le compte 2200 comme
votre compte fournisseur associé et vous avez désigné 0100
comme division du fournisseur, alors une transaction
d’achat pour ce fournisseur entrainera une mise a jour du
compte fournisseur 2200-0100.

Pour de plus amples renseignements sur la configuration
des divisions, veuillez consulter « Comptabilité par
division » au chapitre 2 de ce guide.

Cliquez sur I'onglet Options et fournissez les
renseignements demandé.
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Définissez une deuxiéme
devise pour que cefte
case s'affiche.

Si ce fournisseur est un sous-
traitant offrant des services
de construction, cochez

cette case. Pour de p|US ————F ] Inclure ce foumisseur lors de limpression des T5018 Imprimer v | bors de commande de ce foumisseur

amples renseignements sur
les relevés 15018, voir le
chapitre 21.

Adiesse  Options ITaxEs] Statistiques | Mémo | Importer/E sporter | Info add
Compte de charges: £vs Devige: Cak w

Emplacement art. par défaut | Emplacement par défaut + | Faire affaire en Frangais v
todalités de paiement avant écheance
% remise si réglée dici jours. Montant net di dici jours.
[ Calculer les remises avant la take

Farrrulaires

[ Imprimer nom du contact sur les chéques [C] Erwaver confirmation de factures et devis par courriel

[ Synehroniser avec Microsoft® Outlook®

Compte de charges. Le compte entré dans ce champ
s’affichera automatiquement dans le champ Compte (Cpte)
lorsque vous choisissez le fournisseur dans la fenétre Achats,
comm. et devis. De ce fait, vous n’aurez pas a le sélectionner
chaque fois.

Facturer droits de douane sur les articles achetés. Cette
option s’affiche seulement si vous avez sélectionné I'option
permettant de faire un suivi des droits de douane sur les
articles d'importation dans Parametres de systéme. Si vous
sélectionnez cette option, les colonnes D% et Douane
(montant) s’afficheront lorsque vous choisissez le
fournisseur dans la fenétre Achats, comm. et devis.

Synchronisation avec Microsoft® Outlook®. Si vous
utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure, vous
pouvez actualiser automatiquement les enregistrements de
vos fournisseurs et clients dans Microsoft Outlook, ainsi
vous n'aurez pas a les saisir de nouveau (Consultez «
Synchroniser les enregistrements de vos fournisseurs et
clients avec Microsoft Outlook » au Chapitre 22).

Remarque : Sivous créez un enregistrement de fournisseur
pour un destinaire des charges sociales, vous n’acheterez
sans doute pas de biens ou service aupres de ce fournisseur.
Si tel est le cas, les seuls champs a remplir a 1’onglet Options
sont Faire affaire en et le champ Devise (si vous avez défini
une deuxiéme devise). Les autres champs a 1’onglet Options,
tel que « % remise si réglé d’ici », ne s’appliquent pas aux
paiements versés aux destinaires pour les charges sociales.
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(] Enregistrer 7.

Sur l'onglet Statistiques, saisissez les renseignements sur les
achats que vous avez effectués au cours de l'exercice
précédent et de 1’exercice courant.

Fournissez les renseignements demandés aux autres onglets.

Remarque : Pour un destinataire des charges sociales,
assurez-vous d’inscrire Oui dans la colonne Exempt de taxe
a l'onglet Taxes. Ne saisissez aucune information dans les
autres champs a l'onglet Taxes ni a ’onglet
Importer/Exporter puisque ces champs s’appliquent
uniquement aux fournisseurs aupres desquels vous achetez
des biens ou des services.

Pour en savoir  Voir:

plus sur :

Taxes « Entrer les codes de taxes pour les
fournisseurs et les clients » au chapitre 3.

Statistiques Chapitre 11, « Ajouter des données
historiques ».

Notes « Ajouter des rappels a la liste des

choses a faire » au chapitre 21.

Importer et

Le fichier Fonctions évoluées. (Dans la

Exporter fenétre d’accueil, a partir du menu Aide,
choisissez Manuels de Simple
Comptable et ensuite Fonctions
évoluées.)

Info « Configurer des champs pour ajouter

supplémentaire  des renseignements complémentaires »
au chapitre 3.

Transactions Chapitre 11, « Ajouter des données

historiques historiques ».

Cet onglet s’affiche uniquement si vous
n’avez pas terminé d’entrer 1'historique.

Choisissez Enregistrer dans le menu Fichier.

Si vous avez saisi un enregistrement de fournisseur pour un
destinataire de charges sociales, mappez le destinataire des
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charges sociales avec les comptes de passif de paie pour
lequel vous faites des versements. Voir la section suivante
pour de plus amples renseignements.

Mapper les destinataires pour les charges sociales
avec les comptes de passif de la paie

Une fois que vous avez configuré vos destinataires des charges
sociales, mappez chaque compte de passif de paie avec son
destinataire respectif, de sorte que Simple Comptable puisse
repérer les sommes que vous devez a ce destinataire.

Pour mapper les comptes de passif :

1. Dans la fenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systeme, puis Parametres ou cliquez sur
I'icone Parametres a 1’onglet Paie.

2. Cliquez sur Avis de versement.

Paramétres EJEJ
Edition  Yue
. # Enligprise
Cllquez pour # Général (comptes) Sélectionnez le destinatairs pour les charges socisles auxquels vous versez les taxes, déductions ou charges. Aprés 'a
sélectionner un S Foumisseurs & Achats séleclionné, tliapdeztla ;iale ije l\n‘ de Iasde‘:jmele peir!m:le de versement payé dans la colonne Date solde reporté et tout m
Dplions 5 payer 3 cette date dans la colonne Selde reports
destinataire des W ot Pesi e poe Do pa g stes | D S e | S reoars
charges sociales = Pair E Rgce o oetd B e =
EETE 4 o '
auquel vous ferez . Impét Fieceveur general 01 jan. 2006 0.00
Dioits E55T ES5T 01 jan, 2006 o.on|
un versement pour s Impét G Miristére du Revenu duGuébec |01 jan, 2006 0.00)
e - RiRD Ministére du Flevenu du (ugbes |07 jen. 2006 0.0
une charge i muci?:ﬂ;sij[iimp'm Fssil Ministere du Fevenu du (ugbec |01 jan, 2006 o0
salariale e REER REER Fonds Canadien 01 an, 2005 0.0
' Syndicat Syndicat local #50 01 jan. 2005 0.0
Médical
0K ] [ Annuler ] [ Aide

3. Cliquez sur OK.

‘#. Entrer un achat

Utilisez la fenétre Achats, commandes et devis pour acheter les
biens et services.
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Le fait d’entrer les achats dans Simple Comptable vous permet
de faire non seulement le suivi de vos achats, mais vous donne
aussi des renseignements sur vos stocks. Vous pouvez analyser
vos cofits et profits facilement. Simple Comptable peut aussi
vous rappeler de passer de nouvelles commandes lorsque vos
stocks s’épuisent.

1.

Le mode de paiement
détermine les champs

Dans la fenétre d’accueil, a I’'onglet Fournisseurs et achats,
choisissez I'icone Achats, comm. et devis ou celle de
Factures.

Dans le champ Transaction, sélectionner Facture, et ensuite
sélectionnez le mode de paiement. Si le fournisseur vous
facture plus tard, sélectionnez Payer plus tard.

% Achats, commandes & devis - Facture d'achat

EEX

Fichier Edition wue Achat Rapports  Aide

s’affichant & I’écran.

Si vous payez au comptant
ou par chéque, sélectionnez
la bangue dont les fonds
seront tirés.

Vous pouvez entrer un
nouveau fournisseur,

Do & & © s n o & 2 [E]

Transaction: | Facture | Payé par | Chique

FHE &

v| Papédu 11050 Banque Dakyile Dominion: U v |

Facture
Acheté de

Great West Exporters, Inc. 52

Facturs | 005 &
Date i

Tausde change 1.3 193]

compte ou article de stock
ou service « au vol ».

Si vous achetez auprés
d’un fournisseur étranger,

Stock, les ar. 8| Emplacement par dé v 52|
Aticle | Quarfts] Comm, [3/com] Uni | Description Prix Tave | TPS | TvO | Montant | Compte [Jép
EIEIT 0] wre B Clous : Placopléte 1.4843 g‘ 742415700
T T T I
Facture regue Transpart @ ‘
TPS [
™O 0.00) &
Totalen USD 74.24
Cheque Montant de chéque

& Tt |
|

Vous pouvez changer le
taux de change.

Sélectionnez ou entrez le fournisseur. Si vous comptez
traitez avec ce fournisseur qu'une seule fois et ne souhaitez
pas ajouter son nom dans Simple Comptable, tapez le nom
du fournisseur, appuyez sur la touche Entrée et ensuite
cliquez sur Continuer.

Remarque : Si un fournisseur ne figure pas dans la liste de
vos enregistrements de fournisseurs de Simple Comptable,
vous devez payer la facture immédiatement. Choisissez
Comptant (Au), chéque ou carte de crédit dans le champ
Payé par.
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Faire le suivi
des
expéditions

S Imprimer

& Traiter

Modifier les taxes

7.

Lorsque vous avez entré la date et les autres renseignements
généraux, précisez les biens et services que vous achetez.

Si vous sélectionnez un article qui est répertorié dans vos
enregistrements de fournisseurs, I'information dans le
champ Compte s’inscrit automatiquement. Sinon, vous
devez sélectionner un compte auquel vous pouvez ajouter la
valeur de l’article. Généralement, vous sélectionnez un
compte d’actif dans la tranche des 1000, pour un article de
stock, et un compte de charge, dans la tranche des 5000, pour
un service.

Fournissez les renseignements pour le paiement des frais de
transport.

Remarque : Si vous achetez aupres d'un fournisseur
étranger, vous devez entrer le montant des frais de transport
dans la devise étrangere.

Fournissez les renseignements pour le paiement des frais de
transport.

Si vous souhaitez faire le suivi de ’expédition des biens
achetés, vous pouvez choisir Suivre les expéditions dans la
barre d’outils ou au menu Achat et, entrez le nom de
I'expéditeur et le numéro de suivi. Vous devez configurer
des expéditeurs dans Simple Comptable pour faire le suivi.
Pour obtenir plus de détails, consultez « Configurer les
expéditeurs » au Chapitre 3.

Si vous payez pour cet achat par chéque, vous pouvez choisir
Imprimer dans le menu Fichier pour imprimer un cheque.

Cliquez sur Traiter.

Vous pouvez modifier le montant des taxes pour un article en
particulier, pour des frais de transport ou pour ’ensemble de la

transaction d’achat.
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Pour modifier le montant des taxes pour un article (ligne)
ou pour des frais de transport :

1.

2.

4.

Choisissez 'article (ou les frais de transport).

Choisissez Sommaire de taxe pour la ligne dans le menu
Achat ou appuyez simultanément sur les touches Ctrl et Y
sur le clavier.

Dans la fenétre Sommaire de taxe sur le fret ou la ligne
(Transport), changez les montants des taxes, au besoin.

Cliquez sur OK.

Pour modifier les montants fofaux des taxes pour la
transaction d’achat :

1.

3.

Dans le menu Achat, choisissez Sommaire de taxe, sinon
cliquez sur le bouton Liste, situé a c6té du champ Taxe :

Tranepart a
TPS 0.00

TVE 0.00 gjé

Remarque : Si deux champs de taxe s’affichent, cliquez sur
le bouton Liste, situé a c6té du deuxieme champ de
taxe pour modifier les deux taxes.

Dans la fenétre Sommaire du total de taxe, changez les
montants des taxes, au besoin.

Cliquez sur OK.

Commandes des biens et services

Entrez un bon de commande dans Simple Comptable lorsque
vous achetez des biens ou services que vous n’avez pas encore
regus.

Si vous ne recevez qu’une partie d'un envoi, vous devez entrer
d’abord la transaction comme étant une commande. Ensuite,
vous pouvez enregistrer une partie de la commande comme
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Vous pouvez envoyer

étant recue, et disposer d'un enregistrement d’articles que vous
recevrez plus tard. Pour en savoir plus sur la réception des

marchandises, voir « Réception des biens et services » plus loin
dans ce chapitre.

Si vous avez déja entré un devis pour la commande, vous devez
suivre les instructions fournies dans « Commander des biens et
services a partir d'un devis » plus loin dans ce chapitre.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Achats ou celle de Achats, commandes et

devis.

Dans le champ Transaction, sélectionnez Bon de commande.

Remplissez la commande comme vous le feriez pour un

achat. (Pour en savoir plus sur les achats, voir « Entrer un
achat » plus haut dans ce chapitre.)

la commande par
courriel au fournisseur.

Entrez la dafe &
laqguelle le fournisseur
vous a dit qu'il vous

% Achats, commandes & devis - Bon de commande EE‘EJ
Fichier Edition VYus Achat Rapports Aide

Do &al b & = gE s
Tramsaction:| Bon de commande | Payé par. |Payerphistad  w

Bon de commande N° bon de commands [ 1408 ~ e

Acheté de
| Aladin Centre dAchat

Expédier &

~

4527 route 2/20
Granby, Québec.J1R 2H7

CONSTRUCTION UNIVERSELLE
102-3701 Est, rue Hastings
Montréal, Québec HEC 2HE

Date expedit

Date |31 mai, 2015 il

livrerait les
marchandises ou
vous offrirait le
service.

Vous devriez permettre a
Simple comptable de
calculer automatique-
ment le nombre
d'articles sur le reste de
la commande.

& Erregistrer

Stock.les art. & | Emplacement par d v |33

Article [ Quanité] Comm. [#/com] Unité Descrlption Pix | Tawe | TFS | TvQ | Montant | Comple [3ép
107 @ 40 40| Hew@y| Consultation ingénerie 180.00[ G @y 5000l 7.200.00[ 53800 &
Transport ':
T oTs [ 504.00
) ) ™ 0.00) &
Modaités |3 joufs nets [jours Total 7.704.00

& Enrsgistrer

Cliquez sur Enregistrer.

Remarque : Simple Comptable met a jour vos
enregistrements de stocks pour enregistrer la commande en
souffrance. Puisqu’aucun montant n’a changé de mains, il
n’y a donc aucun impact sur les soldes de compte.

Guide de I'utilisateur
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Obtenir un devis d’un fournisseur

Si votre personnel doit obtenir I'approbation avant d’entrer des
commandes ou si vous obtenez plusieurs devis pour un méme
article, vous pouvez utiliser Simple Comptable pour enregistrer
un devis. Vous pouvez facilement créer une commande ou un
achat basé sur ce devis.

1.

& Erregistrer 4.

Dans la fenétre d’accueil, a I’'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icéne Devis ou celle de Achats, commandes et
devis.

Dans le champ Transaction, sélectionnez Devis.

Etablissez le devis comme vous le feriez pour un achat.
(Pour en savoir plus sur les achats, voir « Entrer un achat »
plus haut dans ce chapitre.)

Cliquez sur Enregistrer.

Remarque : Simple Comptable stocke le devis jusqu’a ce
que vous l’éliminiez ou jusqu’a ce que vous commandiez ou
achetiez les articles. Pour en savoir plus sur I’élimination des
devis, voir « Modifier ou annuler un bon de commande ou
un devis » plus loin dans ce chapitre.

Commander des biens et services a partir d’un devis

Lorsque vous décidez de commander un article & partir d'un
devis, vous pouvez extraire le devis et le convertir en
commande. Cela vous permet d’envoyer la commande au
fournisseur et met a jour le rapport Bons de commande en
suspens.

1.

Dans la fenétre d’accueil, a I’'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icbne Commandes ou celle de Achats,
commandes et devis.

Dans le champ Transaction, sélectionnez Bon de commande,
puis choisissez le fournisseur.

Dans le champ Numéro de commande, sélectionnez le
numéro de devis et appuyez sur la touche Tab.
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& Erregistrer

Si vous souhaitez imprimer une copie du bon de commande,
choisissez Imprimer dans le menu Fichier ou dans la barre
d’outils.

Cliquez sur Enregistrer.

Réception des biens et services

Remplir
d quantités sur le
reste d'une
commande
% Imprimer

& Traiter

Lorsque vous recevez des biens et services a partir d’un devis ou
d’une commande, vous devez convertir la transaction en facture.
Lorsque vous traitez la transaction, Simple Comptable ajuste vos
comptes et niveaux de stock.

1.

o

Dans la fenétre d’accueil, a ’onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Achats, commandes et devis ou celle de
Factures.

Dans le champ Payé par, sélectionnez le mode de paiement.

Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture, puis
choisissez le fournisseur.

Dans le champ Numéro de commande/devis, sélectionnez le
numéro de commande ou de devis et appuyez sur la touche
Tab.

Saisissez le numéro de facture.

Dans le champ Quantité pour chaque article, entrez le
nombre d’articles que vous avez regus. Si vous travaillez sur
une commande (et non un devis), vous pouvez cliquer sur le
bouton de la barre d’outils Remplir quantités sur le reste
d’une commande pour remplir automatiquement le reste de
la commande.

Remarque : Si vous ne recevez pas tous les articles, Simple
Comptable garde en mémoire le devis ou la commande.

Si vous payez pour cet achat par chéque, vous pouvez
choisir Imprimer a partir du menu Fichier pour imprimer un
cheque.

Cliquez sur Traiter.
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(4. Payer pour les biens et services

Si vos fournisseurs vous envoient les factures de vos achats,
vous avez probablement enregistré les factures dans Simple
Comptable, mais vous n’avez pas encore enregistré leur
paiement. Vous pouvez payer pour l'intégralité ou pour une
partie de n'importe quelle facture.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur 1'icone Débours ou celle de Payer les factures
d'achat.

2. Sélectionnez Payer les factures d’achat dans le premier
champ et sélectionnez ensuite la fagon dont vous souhaitez
payer les factures. Sélectionnez ensuite le fournisseur que
vous payez.

3. Dans la liste des factures impayées, fournissez les
renseignements requis quant au paiement :

+* Débours g@@
Fichier Edition Yue Débours Rapports Aide
j5 =t P EE & = f | S
Payer \.es factures d'achat v Par | Chéque v De | 11050 Bangue Elal‘(w\le Dominior: U » | Commander chéques
COMSTRUCTION UNIVERSELLE N° |39 @
Payer 00100
F\‘ ; Great West Exporters, Inc. v Date Montant
ordre .
e 483 Graat Northem Way 1 mai, 2015 oo

Seattle, ‘washington 34566
Usa

Si vous bénéficiez d'un
escompte, remplissez ce

. Facture/Prmt ant.| Montant ong. Montant di Remize offerte | Remize sot.#lla\te Mantant papé
champ en premier. 1597 5027 5027 00
Si VOus poyez un fOurnisseur Taux de change 1,3000000 @ Total en USD oo
étranger, entrez le taux de
change pour le jour du ] & T |
paiement.
& Imprimer 4. Sivous payez par cheque, vous pouvez imprimer un cheque

en choisissant Imprimer dans le menu Fichier.

& Traiter 5. Cliquez sur Traiter.
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Payer & 'avance pour les biens et services

Si un fournisseur demande que vous payiez a 'avance pour une
commande ou que vous lui versiez un acompte pour un achat
important, vous pouvez entrer le paiement dans Simple
Comptable.

1. Dans la fenétre d’accueil, a ’onglet Fournisseurs et achats,
choisissez I'icone Débours ou celle de Payer les factures

d’achat.
|a| Entrer 2. Assurez-vous que Payer les factures d’achat est sélectionné
—  paiemenfs dans le premier champ et que le bouton Entrer les paiements

anticipés a un anticipés du fournisseur est activé.
fournisseur

3. Sélectionnez un fournisseur et fournissez ensuite le reste de
I'information pour le paiement anticipé :

a) Faites un paiement ou un paiement anticipé pour une
facture donnée dans le champ Montant payé.

b) Entrez le montant du paiement anticipé dans le champ
Montant-Pmt anticipé.

&y Traiter 4. Cliquez sur Traiter.

Imputer un paiement anticipé général & un paiement

Simple Comptable affiche en rouge tout paiement anticipé qui
n’a pas été imputé a une facture spécifique dans la fenétre
Débours :

Fact./Prmt ant. Montant orig. Montant di Esc. offert Esc. soustrait Montant payé
11470 5,302 65| 380266 0.00
15476 4,255 93 425593 0.00]

Prts anticipé
33 250,00 260.00

Vous pouvez imputer un paiement anticipé général a une facture
unique ou a une série de factures :

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et achats,
choisissez Débours ou celle de Payer les factures d’achat.
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% Imprimer

=

2. Payez les factures comme vous le feriez normalement (tel
que décrit a la section précédente, « Payer pour les biens et
services »).

3. Pour imputer le paiement anticipé a ces factures, cliquez
dans le champ Montant original a c6té de la colonne
Paiement anticipé. Tapez le montant que vous souhaitez
imputer au paiement. Vous devez entrer un nombre positif.

4. Sivous payez le reste du montant de I’achat par cheque,
vous pouvez imprimer un chéque en choisissant Imprimer
dans le menu Fichier.

5. Cliquez sur Traiter.

(4. Effectuer un versement a un destinataire pour

les charges sociales

Lorsque vous traitez la paie, les impdts ou d’autres montants
sont retenus sur les chéques de paie des employés. Ces retenues
sur la paie, ainsi que toute cotisation et charges de I'employeur
doivent étre payées — ce sont des montants que vous devez
verser aux destinataires des charges sociales. Chaque destinataire
pour les charges sociales vous précisera la période de déclaration
pour laquelle les montants doivent étre versés, ainsi que la date
et la fréquence auxquelles les versements sont dus. Par exemple,
une autorité fiscale vous demandera peut-étre de faire un
versement le 15 de chaque mois pour les retenues des charges
sociales accumulées le mois précédent. Si vous avez associé le
destinataire pour les charges sociales au bon compte de paie,
Simple Comptable fait le suivi du montant a payer, afin que vous
puissiez effectuer le versement.

1. A partir de la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et
achats, cliquez sur l'icone Débours ou celle de Avis de
versement.

2. Saisissez les informations de débours.
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Sélectionnez la date & imprimer Saisissez un numéro de chéque si
surle chéque. Il s’agit aussi de la VOUs N‘avez pas précisé le numéro
Sélectionnez le compte date de transaction. du premier chéque pour la
bancaire & partir duquel le bangue sélectionnée.
versement se fera. e Tié botira
Fichier Edition ¥ue Débolrs Rapports  Aide
5 m ¥ U 4 = 0 =]
| Awviz de verzement v Par De | 10700 Bangue Régal : autre ~| Commander chégues
COMNSTRUCTION UNIMERSELLE N @
Sélectionnez le destinataire Far . 000
des charges sociales. A Receveur general 1 Date Montant

l'ordie:
de

Sélectionnez la date de fin de MonisliQushes
la période de déclaration sur
laquelle porte le versement.

Le montant dG sera calculé & Fin e s péiode de wersement (31 mai, 2015
compter de cette date.

L3l mai, 2015 $0.00

Passif de paie Montant dii Ajustement ontant du paiement
A 17.730.27)

Simple Comptable donne les RPC | 0.0
soldes des comptes de paie & | Lt A.791.90
compter de la date de finde ] Total 00
la période. N° Référence
. Remaruz / ] & Tt |
Tapez votre numéro d’entreprise 7

pour les versements des impots, 4
ou le numéro de compte qui
identifie votre entreprise.

3. Dans le champ Fin de période de versement, remplacez la
date par celle de fin de la période couvrant le versement. Les
montants que vous devez au destinataire pour les charges
sociales seront calculés et affichés a compter de cette date.

4. Dans la fenétre Débours, choisissez Afficher Rapport Avis de
paiement dans le menu Rapport pour voir une liste détaillée
des transactions.

5. TFaites un ajustement si :

a) Vous devez enregistrer une amende ou des frais
d'intérét (par exemple, une amende facturée pour
paiement en retard) que vous verserez avec votre
paiement actuel.

b) Sivous corrigez un chéque de versement antérieur.

Simple Comptable augmente or diminue automatiquement
le montant du versement par le montant de 1'ajustement.

6. Sile montant du versement pour le passif de paie est
incorrect, entrez le montant que vous souhaitez verser.
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= Imprimer 10.

& Traiter 11.

Simple Comptable recalcule automatiquement le montant du
chéque et affiche le total dans le champ Total.

Dans le champ N° référence, tapez votre numéro
d'entreprise pour le versement des imp6ts ou un numéro de
compte qui identifie votre entreprise.

Tapez un commentaire optionnel dans le champ
Commentaire.

Pour afficher la transaction, cliquez sur Afficher : Détails
d'une transaction de débours dans le menu Rapports.

Si vous payez par chéque, vous pouvez imprimer un chéque
en choisissant Imprimer dans le menu Fichier ou en
sélectionnant 'icone Imprimer dans la barre d’outils.

Cliquez sur Traiter.

Entrer un paiement anticipé a un fournisseur

Si un fournisseur demande que vous payiez a I'avance pour une
commande ou que vous lui versiez un acompte pour un achat
important, vous pouvez entrer le paiement dans Simple
Comptable.

1.
i Entrer 2.
& paiements
anticipés a un
fournisseur
3.

& Process 4.

A la fenétre d’accueil, ouvrez la fenétre Débours.

Cliquez sur le bouton Entrer les paiements anticipés a un
fournisseur a la barre d'outils.

Sélectionnez le fournisseur et fournissez ensuite le reste de
lI'information pour le paiement anticipé.

a) Faites un paiement ou un paiement anticipé pour une
facture donnée dans le champ Montant payé.

b) Entrez le montant du paiement anticipé dans le champ
Montant-Pmt anticipé.

Cliquez sur Traiter.
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Corriger ou annuler des achats, bons de
commande/bulletins de vente et devis

A

Important

Renseignements sur la
comptabilité

Vous pouvez annuler des factures d’achat ou corriger toute
erreur automatiquement. Simple Comptable ajuste tous les
comptes nécessaires, y compris les niveaux de stock ou
paiements.

Vous ne pouvez pas corriger les factures automatiquement si vous
avez désactivé 1'option Stocker détails de consultation de facture,
si vous avez effacé la facture ou si elle a été traitée lors d'un
exercice antérieur. Dans ce cas, vous devez corriger
manuellement la transaction, comme décrit plus loin dans ce
chapitre, a la section « Corriger manuellement une facture
d’achat ». Vous pouvez toujours corriger automatiquement des
devis et bulletins de vente/bons de commande.

Simple Comptable crée deux transactions lorsque vous apportez
une correction. Il annule d’abord a la transaction originale.
Ensuite, il ajoute la nouvelle transaction. Les deux apparaissent
dans les rapports de transactions.

Changer ou annuler une facture d’achat

A

Important

& Ecriture de
correction de
la facture

Lorsque vous modifiez une facture payée, Simple comptable fait
automatiquement le suivi des détails du paiement. Ne changez
pas manuellement le paiement pour la facture que vous corrigez.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Achats, commandes et devis ou celle de
Factures.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture.

3. Dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton Corriger la
facture ou, dans le menu Achats, choisissez Ecriture de
correction de la facture.
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Si vous n'étes pas trop sar du
numéro de la facture que
vous voulez changer,
sélectionnez un fournisseur et
cliquez sur Parcourir.

=) Imprimer 6.

& Traiter 7.

| Chercher ['5_(

Chercher

Sélectionner un enregistrement ou type de transaction a chercher:

Ecriture de correction d'une facture

Diéhut [01ian, 2015

Fin: [31 mai, 2m5

Norn du fourhisseur: | <Rechercher tous les fournisseurss>

Muméra de facture: [

M* transaction: |

Montant: |

l FRestaurer ] [ Parcourir... I

[ ok ][ e | [ aide |

Lorsque vous avez sélectionné la facture, cliquez sur OK.

Si vous voulez annuler la facture, supprimez tous les articles
répertoriés sur la facture. Pour supprimer une ligne, cliquez
sur l'article et choisissez ensuite Supprimer une ligne dans le
menu Edition. Autrement, apportez les changements
nécessaires.

Remarque : Lorsque vous changez une quantité ou un
montant, tapez le nouveau montant, non la différence entre
le montant original et le nouveau montant. Par exemple,
pour passer de 100 a 80, tapez 80, non -20.

Si vous souhaitez imprimer un nouveau cheque, vous
pouvez choisir Imprimer dans le menu Fichier.

Cliquez sur Traiter.

Si le montant que vous devez augmente apres la correction, la
facture s’affiche dans la fenétre Débours et vous pouvez payer ce
montant additionnel, tel que décrit dans la section « Payer pour
les biens et services » plus haut dans ce chapitre.

Si le montant que vous devez diminue, Simple Comptable fait
I'une de deux choses. Si vous n’avez pas choisi ’option Payer
plus tard lorsque vous avez enregistré la facture originale,
Simple Comptable présume que vous avez regu le
remboursement nécessaire et augmente vos disponibilités. Si,
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d’autre part, vous avez sélectionné Payer plus tard lorsque vous
avez enregistré la facture originale, Simple Comptable émet une
note de crédit qui se trouvera dans la fenétre Débours.

Modifier ou annuler un bon de commande ou un devis

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Achats, commandes et devis ou celle de
Bons de commande.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Bon de commande
ou Devis.

3. Sélectionnez le fournisseur, puis dans le champ Numéro de
commande/devis, sélectionnez le numéro de commande ou
du devis dans la liste et appuyez sur la touche Tab.

4. Sivous souhaitez annuler la commande ou le devis,
choisissez Supprimer le bon de commande ou devis dans le
menu Achat. Si vous souhaitez changer le bon de commande
ou le devis, choisissez Ecriture de correction de bon de
commande ou de devis et apportez les changements

nécessaires.
&, Ervegistrer 5. Sivous changez le bon de commande ou le devis, cliquez sur
Enregistrer.

Corriger manuellement une facture d’achat

Vous devez corriger manuellement une facture d’achat si vous
avez désactivé 1’option Stocker détails de consultation de facture.
Vous devez aussi procéder de la sorte si la transaction a été
traitée dans un exercice antérieur ou si vous avez effacé la
transaction et ne pouvez plus la consulter.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Achats, commandes et devis ou celle de
Factures.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture. Ensuite,
sélectionnez le fournisseur.
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& Traiter

3. Dans le champ Payé par, sélectionnez le mode de paiement
original. Si vous corrigez une facture impayée, sélectionnez
Payer plus tard.

4. Entrez un numéro de facture, suivi des lettres COR ou A]J.

5. Remplissez la facture comme la facture originale, mais
mettez un signe moins devant tous les montants.

6. Cliquez sur Traiter.

7. Sivous annulez ou corrigez une facture impayée, ouvrez la
fenétre Débours et payez cette facture négative ainsi que la
facture originale.

Pour en savoir plus sur le paiement des factures, voir
« Payer pour les biens et services » plus haut dans ce
chapitre.

8. Entrez a nouveau le montant correct de la facture, si
nécessaire.

Corriger ou annuler des paiements aux fournisseurs

La fagon de corriger ou d’annuler un paiement a payer pour un
fournisseur dépend du fait que vous ayez effacé ou non les
détails de la facture originale. Pourvu que vous n’ayez pas effacé
les détails, vous pouvez corriger ou annuler le paiement
automatiquement. Sinon, vous devez apporter les changements
manuellement.

Pour corriger un versement effectué a un destinataire des
charges sociales « fournisseur », suivez les directives de la
section « Corriger manuellement des versements a des
destinataires des charges sociales », dans ce chapitre.

Si vous annulez un achat avec le paiement, suivez les
instructions fournies a « Corriger ou annuler des achats,
commandes et devis » plus haut dans ce chapitre.
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Corriger ou annuler automatiquement des paiements aux
fournisseurs

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur 1'icone Débours ou celle de Payer les factures

d’achat.
|| Inclure 2. Assurez-vous que le bouton de la barre d’outils Inclure
—  Factures Factures entiérement payées/paiements anticipés est activé.
entierement
payées/paiem
ents anticipés
g Corriger un 3. Cliquez le bouton Corriger un paiement dans la barre
paiement d’outils ou dans le menu Débours.
Chercher |E|

Chercher |

Séleclionner un enregsiement o bppe de tansachon & chechen

Cairger un Paiemeari

Si vous n'étes pas trop sar

P Débu: 01 jzn, 2015 |
du numéro de la facture e v
que vous voulez changer, Fin H s, 2015 ~ |
selec;honnez un fourn!sseur O — P o e e 3
et cliquez sur Parcourir. ) :

H* chaqua:

H* bans action:

Menlart

I Festauer ] | Farcounr. . |
ok [ Anus || e

4. Selectionnez le payment et cliquez OK.

5. Sivous voulez annuler la paiement, supprimez les montants
dans la colonne Montant payé. Pour corriger un paiement,
cliquez dans la colonne Montant payé et changez-le.

Remarque : Lorsque vous changez un montant, tapez le
nouveau montant, non la différence entre le montant
original et le nouveau montant. Par exemple, pour passer de
100 a 80, tapez 80, non -20.

& Traiter 6. Cliquez sur Traiter.
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Corriger ou annuler manuellement des paiements aux fournisseurs

Vous devez corriger manuellement un paiement si vous avez
désactivé 1'option Stocker détails de consultation de facture.
Vous devez aussi procéder de la sorte si le paiement a été
effectué dans un exercice antérieur ou si vous avez effacé la
transaction et ne pouvez plus la consulter.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur I'icone Achats, commandes et devis ou celle de
Factures.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture. Dans le
champ Payé par, sélectionnez Payer plus tard.

3. Sélectionnez le fournisseur et ensuite le numéro de la facture
originale, suivie des lettres REV (pour contrepassation de
paiement) dans le champ Facture.

4. Dans le champ Montant, tapez le montant incorrect du
paiement (comme nombre positif).

5. Dans le champ Compte, entrez le compte a partir duquel le
paiement a été fait, tres probablement un compte d’actif.

6. Effacez les modalités de paiement pour la facture. Le total de
la facture doit étre égal au total du paiement d’origine que
vous corrigez ou annulez.

& Traiter 7. Cliquez sur Traiter.

8. S’il s’agit d"une correction, entrez le paiement correct dans la
fenétre Débours.

Corriger manuellement des versements & des destinataires des
charges sociales

Si vous avez fait une erreur en traitant un débours pour un
montant incorrect et souhaitez corriger 1’erreur avant la date du
prochain versement, inversez et annulez le cheque original et
émettez un nouveau cheéque.
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Pour corriger un débours :

1.

2.

A partir de la fenétre d’accueil, a 'onglet Fournisseurs et
achats, cliquez sur l'icone Débours ou celle de Avis de
versement.

Sélectionnez Avis de versement dans le premier champ.

Déterminez le montant du débours original

1.
2.

3.

Dans la fenétre Débours, choisissez Consulter un paiement.

Dans le champ Nom du fournisseur, sélectionnez le
destinataire pour les charges sociales et cliquez sur le bouton
Parcourir pour sélectionner le débours en question. Prenez
note des montants des débours alloués a chaque compte de
passif de paie.

Choisissez Créer nouveau paiement dans le menu Edition.

Saisir un nouveau débours

1.

Sélectionnez le destinataire pour les charges sociales a
I'ordre duquel le chéque original a été émis.

Sélectionnez le compte bancaire sur lequel le nouveau
cheque sera émis.

Si vous n’avez pas défini le premier numéro de cheque pour
la banque sélectionnée, tapez le numéro du nouveau chéque.

Modifiez la date du cheque, au besoin.

Sélectionnez la date de fin de la période que couvre le
versement. Les soldes des comptes de paie (montant dii)
sont calculés a compter de cette date.

Pour chaque compte de passif de paie que vous devez
corriger :

a) Dans la colonne Ajustement pour chaque compte de
passif de paie, saisissez le montant du paiement original.

b) Dans le champ Montant du paiement, saisissez le
montant du nouveau paiement, plus le montant de
l'ajustement.
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& Imprimer 9.

Tapez un numéro de référence pour le paiement (votre
numéro d’entreprise pour le paiement des imp6ts ou un
numéro de compte qui vous identifie aupres du destinataire
des charges sociales), ainsi qu'un commentaire optionnel.

Affichez la transaction en cliquant sur Afficher : Détails
d’une transaction de débours dans le menu Rapports.

Cliquez sur l'icone Imprimer dans la barre d’outils ou
sélectionnez Imprimer dans le menu Fichier pour imprimer
un nouveau cheque.

& Traiter 10. Cliquez sur Traiter.

Corriger ou annuler des paiements anticipés

1.
gj|  Entrer les 2.
|3| paiements
anticipés
Fournisseurs
‘E Corriger un 3.

paiement

Si vous n’étes pas sar
de changer le bon
numéro de paiement,
sélectionnez un
fournisseur, puis cliquez
sur Parcourir.

Dans la fenétre d’accueil, a I’'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Débours ou celle de Payer les factures
d’achat.

Assurez-vous que le bouton de la barre d’outils Entrer les
paiements anticipés est sélectionné.

Cliquez le bouton Corriger un paiement ou dans le menu
Débours, selectionnez Corriger un paiement.

Chercher E‘
Chercher

Sélectionner un enregistrement ou type de transaction & chercher:

Corriger un Paiement

N® transaction: |

[ébut: | 1 jan, 2015
Firt [31 mai, 2015
Mom du fourmizseur: | <Rechercher tous les foumissewrs: v ‘
N* chégue: | ‘

Montant: |

[ Restaurer ] [ Parcourir ]

[ ok ][ aonder |[ siee |
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Dans le champ Montant paiement anticipé, tapez le montant
dont vous souhaitez augmenter ou réduire le montant du
paiement anticipé.

Cliquez sur Traiter.
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Ventes

Utilisez Simple Comptable pour enregistrer des ventes, commandes et devis. Tous
vos comptes sont automatiquement ajustés, vous permettant de faire le suivi de
votre stock disponible et des montants que vos clients vous doivent.

Définir les options pour les clients et lesventes . ....................... ... ... .. 13-1
Ajouter des clients .. ... ... 13-1
Ajouter les coordonnées élémentaires duclient ................ ... .. ... ..., 13-2
Entrerunevente. ... ... ... ... .. . 134
Modifierles taxes . ...... ... .. 13-6
Entrer une commande d'unclient ........ .. ... .. ... oo 13-7
Donner undevisaunclient ... ... ... ... .. . 13-8
Entrer une commande pour les biens et services a partird'undevis............ 13-9
Remplir un bulletin de venteouundevis .......... ... .. ... ... .. L 13-10
Recevoir le paiement pour les biens et services ................ ... ... L 13-11
Recevoir un paiement pour les factures impayées ........................... 13-11
Recevoir les acomptes des clients .. ............. ... ... ... . L 13-12
Imputer un acompte général a un paiementdeclient ..................... ... 13-12
Corriger ou annuler des ventes, bulletins de vente etdevis ................... ... 13-13
Modifier ou annuler une facturede vente ................. ... ... oL 13-13
Modifier ou annuler un bulletin de vente ouundevis ....................... 13-15
Corriger manuellement une facturede vente ............................ ... 13-15
Corriger ou annuler les paiements recus des clients ................ ... . ... ... 13-16
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Corriger ou annuler desacomptes ................ .. .. ... .. ..ol 13-18
Accepter unretour d'unclient ........ .. ... 13-19
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Clients quine paientpas ............. ... ... .. ... ... 13-21
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Ce que vous devez faire

QO Définir vos options de vente.
O Ajouter des clients.
O Entrer les ventes.

O Sivous facturez vos clients, recevoir le paiement pour les
articles que vous avez vendus.

Définir les options pour les clients et les ventes

Assurez-vous d’avoir défini les options clients et ventes
correctement avant d’ajouter des ventes a Simple Comptable.
Voir « Entrer des options de paiement pour les fournisseurs et
les clients »au chapitre 3 pour en savoir plus.

=3 Ajouter des clients

Vous pouvez vendre des biens et services sans ajouter
d’enregistrements de clients dans Simple Comptable; toutefois,
nous vous recommandons fortement de le faire. Si vous
souhaitez vendre quelque chose et recevoir un paiement plus
tard ou entrer un bulletin ou un devis, vous devez d’abord
ajouter un client.

Le fait d’ajouter des clients a Simple Comptable vous permet de
faire facilement le suivi des ventes et commandes des clients. Par
exemple, Simple Comptable peut vous rappeler lorsque les
paiements des clients sont en retard. Vous pouvez également
imprimer des rapports relatifs a vos ventes pour vous aider a les
analyser.

Vous pouvez ajouter des clients a 1’aide de la fenétre Clients ou
vous pouvez ajouter un client lorsque vous faites une vente.
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Ajouter les coordonnées élémentaires du client

1.
ﬁ Créer 2.
3.
Simple Comptable
Pro ou version
ultérieure
4.
5.

Dans la fenétre d’accueil, a I'onglet Clients et ventes, cliquez
sur l'icone Clients ou celle de Ajouter un client.

Dans le menu Fichier, choisissez Créer et entrez un nom de
client.

Fournissez les renseignements demandés a 1’onglet Adresse.

Division. Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version
ultérieure, et vous avez configuré des divisions, ce champ
s’affiche a 'onglet Adresse. La division figurant dans ce
champ sera utilisée automatiquement lorsque vous saisissez
des ventes ou des encaissements pour ce client. Par exemple,
si vous avez configuré le compte 1200 comme étant votre
compte client associé et vous avez désigné 0100 comme
division du client, alors une transaction de vente effectuée
aupres de ce client entrainera une mise a jour du compte
client 1200-0100.

Pour de plus amples renseignements sur la configuration
des divisions, veuillez consulter « Comptabilité par
division » au chapitre 2 de ce guide.

Service interne-Client. Si ce « client » est une division de
votre entreprise (par exemple, les services administratifs ou
les services de perfectionnement professionnel), cochez la
case Service interne-Client afin de pouvoir l'inclure dans les
rapports Temps et facturation (Simple Comptable Pro et
version ultérieure). Cette case ne peut pas étre sélectionnée
si vous étes en train de remplir des factures de ventes.

Fournissez tous les renseignements demandés a I'onglet
Expédier a 'adresse. Si vous expédiez des articles au siege
social de votre entreprise, vous pouvez sélectionner
Identique a I’adresse d’envoi sur I'onglet Expédier a
I'adresse.

Cliquez sur I'onglet Options et fournissez les
renseignements demandés :
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Le champ Devise s’affiche si bcesse | Expédier alaciesse Options | Tauss | Statistiques | Mémo | Importer/Exporter | Info add
VOus avez Conﬁgure une Campte de produits: v Devize: CisM -
devise étrangére. Hodsmis Réadier v| Faieafaeen  [Fancais v

abituell exp. art det | Emplacement par défaut b

Précisez si ce client bénéficie

Modalites de paiement avant écheance

d’un tarif prIVIIéglé 2.00| % remise si réglée dici 20/ jours. Montant net dil dici &0/ jours.

Les modalités de paiement: —

dU C“enT preVO|enTI ch Produire les relevés pour ce client Imprimer  » | formulaires pour ce client
rapport aux modalités

d ’eSCOmpfe entrées dans [ Synchraniser aves Microsoft® Dutiook®

les parameétres de systéme.

Compte de produit. Le compte entré dans ce champ
s’affichera automatiquement dans le champ Compte (Cpte)
lorsque vous choisissez le client dans la fenétre Ventes,
bulletins et devis. De ce fait, vous n’aurez pas a le
sélectionner chaque fois.

Liste de prix. Choisissez la liste de prix a assigner a chaque
client. Une liste de prix reprend tous les prix attribués aux
articles de stock et de service que vous vendez au client.
Pour de plus amples renseignements sur la configuration
des listes de prix, veuillez consulter « Dresser une liste des
articles de stock et des services » au chapitre 9 de ce guide.

Synchronisation avec Microsoft® Outlook®. Si vous
utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure, vous
pouvez actualiser automatiquement les enregistrements de
vos fournisseurs et clients dans Microsoft Outlook, ainsi
vous n’aurez pas a les saisir de nouveau (Consultez «
Synchroniser les enregistrements de vos fournisseurs et
clients avec Microsoft Outlook » au Chapitre 22).

6. Fournissez les renseignements demandés aux autres
onglets :

Pour en savoir Voir :
plus sur ...

Taxes « Entrer les codes de taxes pour les
fournisseurs et les clients » au chapitre 3.

Statistiques (pour Chapitre 11, « Ventes ».
définir les limites
de crédit)
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Pour en savoir Voir :

plus sur ...

Notes « Ajouter des rappels a la liste des
choses a faire » au chapitre 22.

Importer et Le fichier Fonctions évoluées. (Dans la

Exporter fenétre principale, au menu Aide,
choisissez Manuels de Simple
Comptable, et ensuite Fonctions évoluées).

Info « Configurer des champs pour ajouter

supplémentaire  des renseignements complémentaires »
au chapitre 3.

Transactions Chapitre 11, « Ajouter des données
historiques historiques ».

Cet onglet ne s’affiche que si vous
n’avez pas terminé d’entrer I'historique,
tel que décrit au Chapitre 11.

ﬁ Enregistrer 7. Choisissez Enregistrer dans le menu Fichier.

& Entrer une vente
.\\.«l-
Utilisez la fenétre Ventes, bulletins et devis pour vendre des
biens et services.

La saisie des ventes dans Simple Comptable vous permet de
faire le suivi non seulement de vos ventes, mais également de
vos données de stock. Vous pouvez facilement analyser vos
cotits et vos marges. Simple Comptable peut également vous
rappeler de recommander des articles lorsque leur stock
diminue.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur 'icone Ventes, bulletins et devis ou celles de Factures.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture et ensuite
sélectionnez le mode de paiement. Si vous comptez facturer
le client plus tard pour cette facture, sélectionnez Payer plus
tard.
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La méthode de paiement
détermine les champs qui
s'affichent & cet écran.

Si vous recevez de

l'argent comptant ou un
cheéque, sélectionnez la
bangue ou les fonds
seront versés.

Vous pouvez entrer un
nouveau client, compte,
article de stock ou service
« au vol » en fapant un
nouveau nom.

% Produits, bulletins & devis - Facture de client g@ng
Fichier Edition Yue Produits Rapports  Aide
Do && <0 & B & ED’l & B N =
Transaetion: | Facture | Payépar. [Cheque ~|  Déposer au| 10200 Trans. au comptant 3 dépase v
Facture Style | Standard ¥| N comm. /devis VE
s i
|Bateaus Cap auent Ltés |58 [ B ateaus Cap au v .
Vel P auVent Lige ol i 1
Pietr Tremblay S =)

36 boul. René Lévesque
Montréal, Quéhes H2M 2C2

Date  [FIma.2015 |

Vendu par ~ |52
Aticles stockés 3 | Emplhoement p v 5%
Auticle | Quantité | Comm. | R/com.| Unité Description Piix Mortant | Taxe| Compte [3p
[ E Livie | Clous : ordinaire 161 40.25GA | 45200
s 80| ivie @|Clous : Placoplatre [en] 212 127.20| GIGY| 45400
| |
| Femargues I Transpoit |
| Nous vous remercions d'avair préféné nos TPS .72
st v T3] @
Total 13261
Remise: | 2.00/% | EES
Chque Montart de chéque 183.25 &, Traiter |

Sélectionnez ou entrez le nom du client. Si vous prévoyez ne

traiter avec ce client qu’une seule fois et ne souhaitez pas
ajouter son nom a Simple Comptable, tapez le nom du client,
appuyez sur la touche Entrée, et cliquez sur Continuer.

Remarque : Sivous utilisez un client qui ne figure pas dans
vos enregistrements de Simple Comptable, vous devez
recevoir le paiement pour la facture immédiatement.

Lorsque vous avez entré la date et les autres renseignements

généraux, précisez les biens et services que vous vendez.

Si vous sélectionnez un article de stock ou service que vous
avez déja entré dans Simple Comptable, le champ Compte
est rempli automatiquement. Autrement, vous devez
sélectionner le compte sur lequel la valeur de l'article sera
enregistrée. Généralement, vous sélectionnez un compte de

produit dans la plage des 4000.

Fournissez le renseignement de paiement des frais de

transport, au besoin.

Remarque : Si vous vendez a un client étranger, vous
devez entrer le montant de frais de transport dans la devise

étrangere.

Guide de I'utilisateur
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6.

7.

Suivre les 8.
expéditions

= Imprimer 9.

Si vous souhaitez faire le suivi des commandes en fonction
des vendeurs, précisez le vendeur pour la commande. Si
vous cliquez sur bouton Punaise, situé a co6té de ce champ, la
prochaine commande de vente saisie sera assignée au méme
vendeur.

Si vous avez besoin de modifier les montants des taxes,
veuillez consulter la section suivante intitulée « Modifier les
taxes ».

Pour faire le suivi des expéditions des biens, cliquez sur
Suivre les expéditions dans la barre d’outils ou au menu
Ventes. Entrez le nom de I'expéditeur et le numéro de suivi.
Vous devez définir les expéditeurs dans Simple Comptable
avant d'en effectuer le suivi. Pour obtenir plus de
renseignements, consultez « Configurer les expéditeurs » au
Chapitre 3.

Pour imprimer une facture pour votre client, choisissez
Imprimer dans le menu Fichier.

& Traiter 10. Cliquez sur Traiter.

Modifier les taxes

Vous pouvez modifier le montant des taxes pour un article en
particulier, pour des frais de transport ou pour ’ensemble de la
transaction de vente.

Pour modifier le montant des taxes pour un article (ligne)
ou pour des frais de transport :

1.

2.

Choisissez l'article ou les frais de transport.

Choisissez Sommaire de taxe pour la ligne dans le menu
Ventes ou appuyez simultanément sur les touches Ctrl et Y
sur le clavier.

Dans la fenétre Sommaire de frais de transport ou la ligne
(Transport), changez les montants des taxes, au besoin.

Cliquez sur OK.
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Pour modifier les montants fofaux des taxes pour la
transaction de vente :

1. Dansle menu Ventes, choisissez Sommaire de taxe. Ou
cliquez sur le bouton Liste, situé a c6té du champ Taxe :

Tranzport ﬂ
TPS 0.00

VO 000 5%
Tatal 0.o0

Remarque : Si deux champs relatifs aux taxes s’affichent,
cliquez sur le bouton Liste, situé a c6té du deuxiéme champ
pour pouvoir modifier les deux taxes.

2. Dans la fenétre Total - Sommaire de taxe, changez les
montants des taxes, au besoin.

3. Cliquez sur OK.

Entrer une commande d’un client

Entrez une commande dans Simple Comptable lorsque vous
vendez des biens et services que vous n’avez pas encore
expédiés.

Si vous expédiez seulement une partie du bulletin de vente, vous
devez entrer la transaction comme un bulletin de vente d’abord.
Ensuite, vous pouvez remplir une partie du bulletin de vente.
Pour en savoir plus sur la facon de remplir un bulletin de vente,
voir « Remplir un bulletin de vente ou un devis » plus loin dans
ce chapitre.

Si vous avez déja entré un devis pour la commande, suivez les
instructions données a « Remplir une commande pour les biens
et services en fonction d’un devis » plus loin dans ce chapitre.

1. Dans la fenétre d'accueil, a ’onglet Clients et ventes, cliquez
sur l'icone Ventes, bulletins et devis ou celle de Bulletins de
vente.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Bulletin de vente.
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Vous pouvez confirmer
votre commande par

3. Fournissez les données du bulletin de vente comme vous le
ferriez pour une vente. (Pour en savoir plus sur les ventes,
voir « Entrer une vente » plus haut dans ce chapitre.)

% Produits, bulletins & devis - Bulletin de vente g@]@

Fichier Fdiion Yue Produits Rapports pide

courriel.

Enfrez la date &
laguelle vous comptez
expédier les biens ou
offrir le service.

Vous devriez permettre
& Simple Comptable de
calculer les articles du
reste de la commande.

& Erregistrer

1
Do & 0 & ) =] fFfH o2&
Transaction: | Bulletin de vente v | Payé par. | Comptant v | Déposer au | 10200 Trans. au comptant & dépose v
Bulletin de vente N* bon de commande 470 v'
‘:j{”d;,a : i m et Date wpédt. |06 jun, 2015
s Développement Lize v : -
(51| Ala Développement Lige P s e
Femand Poiier
26 av. Monaco Date 1 mai, 2015
Pointe-Claire, Québec
e
Vendu par - J
Aticles siackes 3 | Emplasement p v 3%
uticle | Quantite] Comm [R/com | Unite Description Fiix Montant | Tae| Compte [3¢p
005 @ 50 0| Livie@Y| Clous : Placopltre 23] 117.50| GIEY| 45400 &
[Remarques | Transport =
PS 823
VA 3.43| @)
Total 13516
Modalités | 200(% | 30| joursnete | B0 jours
Acariple payé & Enreglslrel‘

4. Cliquez sur Enregistrer.

Remarque : Simple Comptable met a jour vos stocks pour
enregistrer le bulletin de vente en souffrance. Puisqu’aucun
montant n’a changé de mains, il n’y a donc aucun impact sur
les soldes de compte.

Donner un devis & un client

Simple Comptable
Pro et Supérieur

Si un client demande un devis, vous pouvez utiliser Simple
Comptable pour en préparer un rapidement et 'imprimer ou
I'envoyer par courriel. Vous pouvez facilement convertir ce
devis en bulletin de vente ou en vente si le client décide
d’acheter les articles.

Soumettre un devis est parfois une facon d'attirer de nouveaux
clients et il est donc important que vous connaissiez vos prix.
Déterminez quels prix d’articles sont importants pour
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garantir la commande de ce client. Si vous utilisez Simple
Comptable Pro ou version ultérieure, vous pourriez méme
envisager de configurer une liste de prix séparée pour ce client,
afin qu'il vous soit plus facile d'afficher et de changer les prix des
articles avant de présenter le devis au client.

Renseignements surla  Les devis n’ont aucun effet sur les rapports de stock. Seuls les
comptabilife bulletins de vente et les factures mettent a jour vos stocks.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur 'icdne Ventes, bulletins et devis ou celle de Devis.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Devis.

3. Fournissez les données pour le devis comme vous le feriez
pour une vente. (Pour en savoir plus sur les ventes,
consultez« Entrer une vente » plus haut dans ce chapitre.)

Conseil : Vous pourriez taper une date d’expédition
maintenant, afin de pouvoir changer rapidement le devis en
bulletin de commande ou facture lorsque le client passe une
commande pour cet article.

4. Sivous offriez un prix spécial au client, vous pouvez
remplacer les prix qui s'affichent dans la colonne Prix.

& Enregistrer 5. Cliquez sur Enregistrer.

Remarque : Simple Comptable stocke le devis jusqu’a ce
que vous l’éliminiez ou que le client commande ou achete les
articles. Pour en savoir plus sur 1’élimination des devis, voir
« Corriger ou annuler des ventes, bulletins de vente et

devis », plus loin dans ce chapitre.

Entrer une commande pour les biens et services a partir d’'un devis

Lorsque vous remplissez une commande basée sur un devis que
vous avez entré dans Simple Comptable, vous pouvez extraire le
devis et le convertir en un bulletin de vente.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur 'icdne Ventes, bulletins et devis ou celle de Bulletins de
vente.
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& Erregistrer

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Bulletin de vente,
puis sélectionnez le client.

3. Dans le champ N° bon de commande, sélectionnez le devis
et appuyez sur la touche Tab.

4. Sivous souhaitez imprimer une copie du bulletin de vente,
choisissez Imprimer dans le menu Fichier.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Remplir un bulletin de vente ou un devis

Remplir

a quantités sur
reste d'une
commande

& Traiter

Lorsque vous expédiez les marchandises ou fournissez les
services en fonction d’une commande ou un devis que vous avez
entré, vous devez changer la transaction en facture. Lorsque
vous traitez la transaction, Simple Comptable ajuste vos comptes
et les niveaux des stocks.

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur 'icdne Ventes, bulletins et devis ou celle de Factures.

2. Dansla champ Transaction, sélectionnez Facture, puis
sélectionnez le client.

3. Dans le champ N° comm./Devis, sélectionnez le bulletin de
vente ou le devis que vous souhaitez remplir et appuyez sur
la touche Tab.

4. Dans le champ Payé par, sélectionnez le mode de paiement.

5. Dans le champ Quantité, entrez le nombre d’articles que
vous avez expédiés. Si vous travaillez sur une commande (et
non sur un devis), vous pouvez cliquer sur le bouton de la
barre d’outils Remplir quantités sur reste d"une commande
pour automatiquement remplir tout le bulletin de vente.

Remarque : Si vous n’expédiez pas tous les articles, Simple
Comptable garde en mémoire le devis ou le bulletin de
vente.

6. Cliquez sur Traiter.
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Recevoir le paiement pour les biens et
services

Si vous facturez vos clients au lieu d’étre payé immédiatement
lorsque vous remplissez une facture, vous pouvez utiliser la
fenétre Encaissements pour entrer les paiements des clients.

Remarque : Sivous recevez un trop-payé d'un client, vous
pouvez, soit I'imputer a une autre facture impayée soit l'inscrire
comme un dépot et rembourser I'excédent.

Recevoir un paiement pour les factures impayées

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur Encaissements.

2. Sélectionnez le client et les autres détails, puis entrez le
paiement dans le champ Montant du paiement.

Fichier Edition Yue Encaissement Rapports aide

Do chaBE &« FE =S
Payé par: __Eh‘eqy_e 3 Déposer au | 10900 Banqge F!ég:a\ : clients M Chéque: |
CONSTRUCTIOM UMIWERSELLE N (117 @
Regu Onze Mille Sept Cent Soizante-! 06/100
De [Belvédere & Fis Ent | Date Montant
[Joseph Belveden =] 1 mai, 2015 $11.776.08
. P T8 av. D
La remise est calculée en Montel, Guebes HIG 2L
fonction des modalités de
paiement du client.
“acture/acomple M aontant orig Montant di Remige offerte | Remise soustraite Montant payé
184 12,000.08 12,000.08 0.00] 224.00) 1177606
Cliquez ici pour entrer le ' '
montant integral ou la
remise. Vous pouvez ) BELE |
remplacer le montant payé
Remargque & Traiter |

ou la remise affichée.

& Traiter 3. Cliquez sur Traiter.
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Recevoir les acomptes des clients

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur Encaissements.

= Entrer 2. Assurez-vous que le bouton de la barre d’outils Entrer les
acomptes des acomptes du client est activé et ensuite sélectionnez un
clients client.

3. Fournissez les autres renseignements voulus sur le recu :

m  Entrez les acomptes ou les paiements anticipés sur des
factures spécifiques dans la colonne Montant payé.

m  Entrez des acomptes divers dans le champ Montant de
l'acompte.

4. Sivous souhaitez imprimer ou envoyer un regu par courriel
pour le client, choisissez Imprimer ou Courriel dans le menu
Fichier.

& Traiter 5. Cliquez sur Traiter.

Imputer un acompte général a un paiement de client

Simple Comptable affiche en rouge tout acompte qui n’a pas été
imputé a une facture spécifique dans la fenétre Encaissements :

Fact. /Acompte tontant orig. tontant di Esc. offert Esc. soustrait tdontant papé
1174 4.410.85 4.410.85 0.00

Acomptes
103 2.000.00) 2.000.00)

Vous pouvez imputer un acompte général a une seule
facture ou une série de factures :

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes,
choisissez Encaissements.

2. Encaissez le paiement pour les factures comme vous le
ferriez normalement (tel que décrit sous « Recevoir le
paiement pour les biens et services », plus haut dans ce
chapitre.).
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3. Pour soustraire la totalité ou une partie d'un acompte du
montant d’un paiement, cliquez dans le champ Montant
payé a coté de 'acompte. Tapez le montant que vous
souhaitez imputer. Vous devez entrer un nombre positif.

4. Sivous souhaitez imprimer ou envoyer un recu par courriel
pour le client, choisissez Imprimer ou Courriel dans le menu
Fichier.

& Traiter 5. Cliquez sur Traiter.

Corriger ou annuler des ventes, bulletins de vente
et devis

Vous pouvez annuler ou corriger automatiquement les erreurs
sur une vente. Simple Comptable ajuste tous les comptes
nécessaires, y compris les niveaux de stock ou encaissements.

A Vous ne pouvez pas corriger automatiquement les factures si vous
avez désactivé 1'option Stocker détails de consultation de facture,
si vous avez éliminé la facture ou si elle a été traitée dans un
exercice précédent. Dans ce cas, vous devez corriger
manuellement la transaction, tel que décrit dans « Corriger
manuellement une facture de vente », plus loin dans ce chapitre.
Vous pouvez toujours corriger automatiquement les devis et
bulletins de vente.

Important

Renseignements surla  Simple Comptable crée deux transactions lorsque vous apportez

comptabilité une correction. Il contrepasse d’abord la transaction originale et
ajoute ensuite la nouvelle transaction. Les deux apparaissent
dans les rapports de transactions.

Modifier ou annuler une facture de vente

A Lorsque vous changez une facture payée, Simple Comptable
vous invite automatiquement a émettre une note de crédit pour
les montants payés en trop ou ajoute les montants non payés a
l'enregistrement du client. Vous ne devez pas changer
manuellement un recu associé.

Important
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hs| Ecritures de 3.
correction

Si vous n’étes pas certain
du numéro de la facture

Dans la fenétre d’accueil, a I'onglet Clients et ventes, cliquez
sur l'icOne Ventes, bulletins et devis ou celle de Factures.

Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture.
Cliquez sur le bouton Ajuster dans la barre d'outils :

Chercher,

(x|

Chercher

Sélectionner un enregistrement ou type de transaction & chercher:

Carriger une facture

Début: [01 jan, 2015

Fir: [31 mai, 2015

Hom du client: | <Fiechercher tous les clientz

que vous voulez modifier,
sélectionnez un client et
cliquez sur Parcourir.

& Traiter 7.

[ P Y T S |

M* ransaction: |

Montant: |

[ Restaurer ] [ Parcourir... ]

{ 0K H Annuler ][ Aide ]

Lorsque vous avez entré la facture, cliquez sur OK.

Si vous souhaitez annuler la facture, supprimez tous les
articles de la facture. Pour supprimer une ligne, cliquez sur
l'article et, ensuite, choisissez Supprimer une ligne dans le
menu Edition. Sinon, apportez les changements nécessaires.

Remarque : Lorsque vous changez une quantité ou un
montant, tapez le nouveau montant, pas la différence, entre
le montant original et le nouveau montant. Par exemple,
pour changer 100 a 80, tapez 80, pas —20.

Si vous devez imprimer ou envoyer par courriel une
nouvelle facture, vous pouvez choisir Imprimer ou Courriel
dans le menu Fichier.

Cliquez sur Traiter.

Si le montant a recevoir augmente apres la correction, la facture
s’affiche dans la fenétre Encaissements, et vous pouvez encaisser
ce montant additionnel, tel que décrit a la section « Recevoir un
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paiement pour les factures impayées », plus haut dans ce
chapitre.

Si le montant a recevoir diminue, Simple Comptable fait I'une de
deux choses : Si vous n’avez pas sélectionné Payer plus tard lors
de I’enregistrement de la facture originale, Simple Comptable
assume que vous avez émis un remboursement au client. Si
d’autre part, vous avez sélectionné Payer plus tard lors de
I'entrée de la facture originale, Simple Comptable émet une note
de crédit qui se trouve dans la fenétre Encaissements.

Modifier ou annuler un bulletin de vente ou un devis

1. Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur 'icéne Ventes, bulletins et devis ou celle de Factures.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez un bulletin de
vente ou un devis, puis sélectionnez le client.

Q Chercher 3. Dans le champ N° commande / devis, entrez un numéro de
commande ou devis, puis appuyez sur la touche Tab. Ou,
cliquez sur le bouton Chercher pour visionner une liste de
commandes ou devis, puis sélectionnez-en un(e).

‘E Corriger le 4. Sivous souhaitez modifier le bon de commande ou le devis,
bullentin de cliquez sur le bouton Corriger le bulletin de vente dans la
venfe ou devis barre d'outils ou dans le menu Ventes, choisissez Ecriture de

correction du bulletin de vente ou Ecriture de correction du
devis, et apportez les changements nécessaires. Si vous
désirez annuler la commande ou le devis, choisissez
Supprimer devis ou Supprimer bulletin de vente au menu

Ventes.
&, Erregistrer 5. Sivous modifiez le bulletin de vente ou le devis, cliquez sur
Enregistrer.

Corriger manuellement une facture de vente

Vous devez corriger manuellement une facture de vente si vous
avez désactivé l'option Stocker détails de consultation de facture.
Vous devez aussi procéder de la sorte si la transaction a été
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traitée dans un exercice antérieur ou si vous avez effacé la
transaction et ne pouvez plus la consulter.

1.

& Traiter 6.

Dans la fenétre d’accueil, a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur l'icone Ventes, bulletins et devis ou celle de Factures.

Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture. Ensuite,
sélectionnez le client.

Dans le champ Payé par, sélectionnez le mode de paiement
original. Si vous corrigez une facture impayée, sélectionnez
Payer plus tard.

Entrez un numéro de facture, suivi des lettres COR ou AJ.

Remplissez la facture comme la facture originale, mais
mettez un signe moins devant tous les montants.

Cliquez sur Traiter.

Si vous corrigez ou annulez une facture impayée, ouvrez la
fenétre Encaissements et encaissez le paiement pour cette
facture négative et la facture originale.

Pour en savoir plus sur la réception des paiements, voir
« Recevoir un paiement pour les factures impayées », plus
haut dans ce chapitre.

Entrez a nouveau la facture correcte, au besoin.

Corriger ou annuler les paiements recus des clients

La fagon dont vous corrigez ou annulez le paiement recu d'un
client varie selon vous avez ou non effacé les détails de la facture
d’origine. Si vous n’avez pas effacé les détails et vous avez activé
Stocker détails de consultation de facture, vous pouvez corriger
ou annuler le paiement automatiquement. Autrement, vous
devez faire la correction manuellement.

Si vous annulez un achat et son paiement, suivez les directives
données a « Corriger ou annuler des ventes, bulletins de vente et
devis », plus haut dans ce chapitre.
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Corriger ou annuler automatiquement les paiements recus des
clients

1. Dans la fenétre d’accueil, a I’onglet Clients et ventes, cliquez
sur l'icone Encaissements.

Inclure factures 2. Assurez-vous que le bouton de la barre d’outils Inclure
enfierement factures entierement payées/Acomptes est sélectionné.
payées

|| Coriger recu 3. Cliquez sur le bouton Corriger requ dans la barre d'outils ou

dans le menu Encaissement.

Chercher E‘
Chercher |

Sélectionner un enregistrement ou type de transaction & chercher:

Carriger une facture

Si vous n’étes pas

i < Début: -
certain du numéro de = [01en. 2015
recu que vous voulez Firt [31 mai, 2015
Tﬂog:.l?]rf’ ;?lgllc;‘fggsejr Mom du clienk | <Rechercher taus les clients> » ‘
Parcourir Muméro de facturs: | ‘

N* trangaction: | ‘

Mantant: | ‘

[ Restaurer ] [ Parcourir... ]
[ ok ][ aouer | siee |

4. Lorsque vous avez sélectionné le recu, cliquez sur OK.

5. Sivous souhaitez annuler le requ, supprimez tout montant
dans la colonne Montant payé. Pour corriger le montant d'un
paiement, cliquez dans la colonne Montant payé et changez-
le.

Remarque : Lorsque vous changez un montant, tapez le
nouveau montant et non la différence entre le montant
original et le nouveau montant. Par exemple, pour changer
100 $ a 80 $, tapez 80 et non -20.

& Traiter 6. Cliquez sur Traiter.
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Corriger ou annuler manuellement les paiements recus des clients

Vous devez corriger un paiement manuellement si la transaction
a été effectuée dans un exercice précédent ou si vous avez effacé
une transaction et vous ne pouvez plus la consulter.

1.

& Traiter 5.

Dans la fenétre principale a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur 'icone Ventes, bulletins et devis ou celle de Factures.

Sélectionnez le client et entrez ensuite le numéro de la
facture originale, suivi des lettres CON (pour
contrepassation de paiement) dans le champ Facture.

Dans le champ Montant, entrez le montant du paiement
incorrect, sous la forme d’un nombre positif.

Dans le champ Compte, entrez le compte dans lequel le
paiement a été déposé.

Le total de la facture devrait étre égal au montant total du
paiement initial que vous corrigez ou annulez.

Cliquez sur Traiter.

S’il s’agit d’une correction, entrez le paiement correct dans la
fenétre Encaissements.

Corriger ou annuler des acomptes

1.

i Entrez 2.
) acomptes

3.

Dans la fenétre principale a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur l'icone Encaissements.

Assurez-vous que le bouton Entrer acomptes est sélectionné
et que vous avez sélectionné les comptes bancaires dans
lesquels vous avez déposé le paiement au départ.

Dans le champ N° réception ou dans le champ Source, tapez
le numéro de référence du dépot d’origine et cliquez sur le
bouton Consultation & a coté du champ. Lorsque le recu

original s’affiche, cliquez sur le bouton Ajuster 'H ala
barre d’outils, ou sélectionnez 1’option Corriger un recu dans
le menu Encaissement.
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4. Dans le champ Montant déposé, modifiez ou effacez le
montant.

5. Cliquez sur Traiter.

Accepter un retour d’un client

Lorsque les clients vous retournent des marchandises pour
lesquelles ils n’ont pas encore payé, vous pouvez annuler la
vente comme discuté dans « Modifier ou annuler une facture de
vente », plus haut dans ce chapitre. Assurez-vous d’indiquer que
la facture représente un retour. Dans le champ Facture, ajoutez le
mot Retour au numéro.

Lorsqu’un client retourne un article pour lequel il a déja payé,
vous pouvez soit lui rembourser son achat soit lui offrir un
crédit pour des achats antérieurs.

Offrir un remboursement & un client

Partie 1 : Annulez la facture originale et retournez les
marchandises dans le stock

1. Dans la fenétre principale a I’'onglet Clients et ventes, cliquez
sur 'icdne Ventes, bulletins et devis ou celle de Factures.

2. Choisissez Facture et sélectionnez le mode de paiement
original du client. Sélectionnez ensuite le client.

3. Dans le champ Facture, entrez le numéro de la facture
originale, suivi des lettres RET (pour retour).

4. Sivous retournez les marchandises dans votre stock ou
offrez un remboursement pour les services rendus,
remplissez la facture exactement comme la facture originale,
mais utilisez une valeur négative pour les quantités et les
montants.

Si vous offrez un remboursement pour les marchandises qui
ne peuvent pas étre revendues, entrez une quantité précédée
par un signe moins, une description pour l'article, et ajoutez
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& Traiter 6.

ensuite les taxes. Changez également le Compte au compte
de charge que vous utilisez pour les radiations.

Si le client regoit des remises pour paiements avant
échéance, mais n’a pas requ de remisee pour cette facture,
effacez la valeur affichée dans le champ Remise.

Lorsque vous avez rempli les autres sections du formulaire,
cliquez sur Traiter.

Remarque : Si vous offrez un remboursement au comptant,
vous souhaiterez peut-étre imprimer la facture. Le client
peut alors signer le bordereau de remboursement et vous
pouvez le conserver dans vos dossiers.

Partie 2 : Au besoin, émettez un chéque

Si vous souhaitez imprimer un chéque pour le client, procédez
comme suit :

Remarque : Sivous souhaitez écrire un chéque manuellement,
vous ne devez pas suivre ces étapes.

1.

=) Imprimer 6.

Dans la fenétre principale a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Débours ou celle de Effectuer autre
paiement. Dans le premier champ, sélectionnez Effectuer
autre paiement.

Dans le champ Par, sélectionnez Cheque, ensuite le compte
bancaire dont les fonds ont été tirés.

Dans le champ A I'ordre de, tapez le nom du client et
appuyez sur la touche Tab. Cliquez sur Poursuivre lorsque
Simple Comptable vous demande si vous souhaitez ajouter
le clients a vos relevés.

Dans le champ Compte, entrez le compte bancaire dont vous
avez retiré les fonds. Ensuite, fournissez une description
ainsi que le montant du cheque.

Remplissez les autres sections du formulaire.

Choisissez Imprimer dans le menu Fichier.
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& Traiter 7. Lorsque vous avez rempli les autres sections du formulaire,
cliquez sur Traiter.

Renseignements surla  Lorsque vous aurez terminé cette transaction, aucun compte

comptabilité n’aura été modifié. Les montants ont été contrepassés dans les
comptes adéquats lorsque vous avez annulé la facture originale
dans la premiere partie de ces instructions.

Emetire une note de crédit

Si vous souhaitez émettre un crédit pour des achats ultérieurs au
lieu de rembourser le client, vous pouvez suivre les étapes
données pour I'annulation de la facture originale et le retour des
biens au stock. Ensuite, vous pouvez entrer un acompte pour le
client pour le montant de la facture originale. Pour en savoir
plus sur l'entrée d’acompte, voir « Recevoir les acomptes des
clients », plus haut dans ce chapitre.

Clients qui ne paient pas

Lorsqu’un client paie en retard, vous souhaiterez peut-étre lui
facturer des intéréts. Si un client refuse de payer et vous ne
pouvez pas percevoir les sommes qui vous sont dues, vous
devrez peut-étre radier une facture comme mauvaise dette.

Facturer des intéréts sur des factures en retard

Si vous avez des clients qui ne paient pas leurs factures a temps,
vous pouvez facturer des intéréts sur les factures en retard. Pour
en savoir plus sur I'établissement des frais d’intérét, voir « Entrer
des options de paiement pour les fournisseurs et les clients », au
chapitre 3.

Parfois, vous aurez des clients qui paient leurs factures en retard,
mais refusent de payer les frais d’intéréts. C’est pourquoi,
Simple Comptable n’ajoute pas automatiquement les paiements
des intéréts sur les factures lorsqu’elles sont en retard. Vous
devez le paiement des intéréts dans le cadre d’une transaction
distincte.

Guide de l'ufilisateur  13-21



Partie 2 : Opérations journalieres

Remarque : Les frais d'intéréts pour paiements en retard ne
s’affichent que sur les relevés des clients. Pour imprimer un
relevé de client, dans la fenétre principale, dans le menu
Rapports, choisissez Clients et Ventes, et ensuite Etats de
compte.

Pour accepter un paiement d’intérét pour une facture
payée en retard :

1.

& Traiter 7.

Dans la fenétre principale a ’onglet Clients et ventes, cliquez
sur l'icOne Ventes, bulletins et devis ou celle de Factures.

Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture et, dans le
champ Payé par, sélectionnez Payer plus tard.

Sélectionnez le client auquel vous facturez des intéréts.

Dans le champ Facture, tapez Int et ensuite le numéro de la
facture originale.

Fournissez les détails de la facture :

a) Dans le champ Description, tapez Intérét sur facture en
retard.

b) Pour le montant, tapez le montant de l'intérét percu.

¢) Dans le champ Compte, sélectionnez le compte de
produits dans lequel vous enregistrez les revenus
d’intéréts.

Effacez les modalités de paiement pour la facture.
Cliquez sur Traiter.

Encaissez le paiement comme vous le feriez pour toute autre
facture. Pour en savoir plus sur 'encaissement des
paiements, voir « Recevoir un paiement pour les factures
impayées », plus haut dans ce chapitre.

Radiation des mauvaises créances

Lorsque vous avez décidé qu'un client ne vous paiera pas une
facture, vous devez la radier.
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& Traiter

Vous devez vous assurer d’avoir défini un compte de charge
(5000-5999) pour les mauvaises créances.

Vous devez également avoir les comptes suivants :

Compte Type

CTI (Régularisations du ~ Compte de passif (2000-2999); sous-
crédit de taxe sur les groupe avec comptes de TPS
intrants)

ITI (Régularisations du ~ Compte de passif (2000-2999); sous-
remboursement de taxe ~ groupe avec comptes de TVQ
sur les intrants)

1. Dans la fenétre principale a 'onglet Clients et ventes, cliquez
sur I'icOne Ventes, bulletins et devis ou celle de Factures.

2. Dans le champ Transaction, sélectionnez Facture. Dans le
champ Payé par, sélectionnez Payer plus tard.

3. Sélectionnez le client et entrez ensuite le numéro de la
facture originale, suivi par les lettres MC (pour mauvaise
créance) dans le champ Facture.

4. Dans le champ Montant, entrez le montant de la dette avec
les taxes soustraites, précédé d’'un signe moins.

5. Double-cliquez sur le champ Compte, et sélectionnez le
compte Mauvaises créances.

6. Ala ligne suivante, dans le champ Montant, entrez le
montant des taxes de vente, précédé d’un signe moins.

7. Double-cliquez sur le champ Compte. Sélectionnez le champ
Régularisations du crédit de taxe sur les intrants (CTI).

8. Sivous facturez la TVP ou la TVQ, entrez le montant précédé
d’un signe moins a la ligne suivante. Pour la TVP,
sélectionnez le compte TVP a payer. Pour la TVQ,
sélectionnez le compte le compte Régularisations du crédit
de taxe sur les intrants (RTTI).

9. Cliquez sur Traiter.
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10. Dans la fenétre principale, ouvrez la fenétre Encaissements,
et entrez un encaissement pour cette facture négative et la
facture originale. Le total de 1’encaissement devrait étre nul.

Pour en savoir plus sur les encaissements, voir « Recevoir un
paiement pour les factures impayées », plus haut dans ce
chapitre.
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Chapitre 14
Payer les factures

Vos fournisseurs ne sont pas vos seuls créditeurs. Vous devez payer des factures
de carte de crédit, de location, de téléphone ou des frais divers.

Payer les factures de carte de crédit .......... ... .. ... . il 14-1
Payer d’autres factures . ...... ... ... . ... 14-2
Corriger ou annuler d’autres types de paiement ................................. 14-3

Corriger ou annuler automatiquement d’autres paiements .................... 14-3






Chapter 14: Payer les factures

Payer les factures de carte de crédit

Simple Comptable vous permet de rapprocher vos états de
compte de carte de crédit et ensuite de payer votre facture de
carte de crédit.

Pour en savoir plus sur le rapprochement, voir « Rapprocher les
relevés de banque ou d’une société émettrice de carte de crédit »
au chapitre 20. Pour payer votre facture de carte de crédit,
procédez comme suite :

1. Dans la fenétre principale a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Débours ou celle de Payer facture de carte
de crédit.

2. Dans le premier champ, sélectionnez Payer Facture de carte
de crédit. Remplissez le reste du formulaire.

Fichiet Edition Wue Débours Rapports Aide

B © v | &
.F;yel fac‘t;..ire d‘e‘ ca;le d‘e créd\E v Par E.C.}'v;:e.cu.ie v De [ 1‘UEE‘IIU “Banque .F\éga.l 4 f;uml.sseurs .", Commander chégues
COMSTRUCTION UMIVERSELLE MN* |58 J
Payer Cent Quatre-Vingt-Dix-H evf ; 78100
A [\isa o Date Mantant
Il . [Ameioms | 18370

de

Le montant de la carte de crédit & payer est |e solde courant de ce compte et celui-ci est affiché & des fins informatives seulement. Le
solde courant peut Blie différent, consltez volie ielevé de carte de ciédit

Entrez les frais et les intéréts Solde du cpte de carte de crédit 14378
tels qu’ils figurent sur le
relevé Fraiz et intérét additionnels: LE on
Mantark du paiement, | 19378
Remarque | & Traiter |
& Imprimer 3. Sivous payez une facture de carte de crédit par cheque, vous

pouvez imprimer un chéque en choisissant imprimer dans le
menu Fichier.

& Traiter 4. Cliquez sur Traiter.

= U
Q0 o
0 <
F=31')
c =
3_
» 3
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Payer d’autres factures

Vous pouvez utiliser Simple Comptable pour payer n'importe
quelle facture, tel que votre loyer ou une note de téléphone.
Vous n’avez pas besoin d’entrer une facture pour un tel
paiement.

1. Dans la fenétre principale a I’'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icone Débours ou celle de Effectuer autre
paiement.

2. Dans le premier champ, sélectionnez I'option Effectuer un
autre paiement.

3. Entrez les données de paiement pour le chéque :

Fichier Edition %Yue Débours Rapports  Aide

Do &s oy A= FHE S v
Effectuer autre paisment - Par | Chéque v De | 10800 Banque Régal : fournisseurs % | Commander chéques
CONSTRUCTION UMMERSELLE N ag @
Payer Cent Quarante Cuat 13400
ﬁ‘ordle Ditave Electique v Dated iy Mantant
e B e T 31 mai, 2015 $144.13

Montréal, Québec HOM 4N4

Campte Description Maontant Tare IFG ™ Rép.
56800 Chauffage et élec B Facture d' Electicité 125.301G0 g 877 10.06]
Sélectionnez le compte de
charge dans lequel le Lo 8% B
paiement sera enregistré. et L2
Ref./Facture
Remarque & Traiter |
& Imprimer 4. Sivous payez cette facture par cheque, vous pouvez
imprimer un cheque en choisissant Imprimer dans le menu
Fichier.

& Traiter 5. Cliquez sur Traiter.
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Corriger ou annuler d’autres types de paiement

Vous pouvez annuler un paiement divers uniquement si vous
n’avez pas effacé les détails pour « autres paiements » par
Simple Comptable. Si vous avez effacé le paiement ou avez
désactivé 1'option Stocker détails de consultation de facture,
vous devez 'annuler ou la corriger manuellement. Vous devez
également avoir effectué le paiement durant 'exercice courant.
Voir « Corriger ou annuler manuellement des paiements aux
fournisseurs », au chapitre 12.

Corriger ou annuler automatiquement d’autres paiements

1. Dans la fenétre principale a 'onglet Fournisseurs et achats,
cliquez sur l'icobne Débours ou celle de Effectuer autre
paiement.

2. Dans le premier champ, sélectionnez Effectuer autre

paiement.
g Corriger une 3. Aumenu Débours, choisissez Corriger d’autres paiements :
écriture
Chercher E|
Chercher
Sélectionner un enregistrement ou type de transaction & chercher:

Corriger d'autres paisments

Dbt | 0 jar, 2015

Fin: [21 mai, 2015

Nom du fournisseur: | <Rechercher tous les fourmisseurs> v

numéro de chéque que vous
voulez changer, sélectionnez
un fournisseur et cliquez sur
Parcourir.

" transaction: |

|
Si vous n’étes pas certain du N* chigue: | |
|
|

Montant: |

l Restaurer ] [ Parcourir... I

[ ok J[ amuer J[ aide |

4. Lorsque vous avez entré le paiement correct, cliquez sur OK.

5. Sivous souhaitez annuler la paiement, supprimez tous les
articles de la paiement. Pour supprimer une ligne, cliquez
sur larticle et choisissez ensuite Supprimer une ligne dans le

—-h
o
(2]
—
(=
=
(1]
(7}

s9] Johed
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menu Edition. Autrement, apportez les changements
nécessaires.

& Traiter 6. Cliquez sur Traiter.
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Chapitre 15
Payer les employés

Que vous ayez un seul employé ou des milliers d’employés, Simple Comptable
vous aide a faire le suivi des employés et d les payer. La paie des heures

supplémentaires, des taxes et des vacances; toutes ces données sont calculées
automatiquement.

Vérifier vos optionsde paie....... ... ... ... .. 15-1
Ajouter desemployés . ... 15-1
Ajouter les coordonnées des employés ............. i 15-2
Ajouter les renseignements du revenu pour unemployé...................... 15-4
Ajouter les imp6ts et les retenues pour unemployé .......... ... .. .o 15-5
Ajouter des droits pour unemployé ...... ... ... .. L 15-6
Configurer le dépdt direct ........ ... .. i 15-6
Enregistrer I'information des T4 et Relevés 1 ......... .. ... .. .. ... ... ... 15-8
Enregistrer la TPS et TVQ sur les avantages des employés ................ ... 15-8
Déduire la TPS ou la TVQ sur chaque cheque de paie..................... 15-8
Enregistrer la TPS ou la TVQ comme une charge salariale................ 15-10

Payer des employés individuels......... ... . ... . 15-10
Payer un groupe d’employés a 'aide de cheques de paieensérie................. 15-13
Verser I'indemnité de vacances ........... ... .. ... . ... L. 15-15
Vérifier le montant de paie de vacances que vous devez a un employé ........ 15-16
Consulter les renseignements sur des anciens cheques de paie ................... 15-17
Corriger des erreurs sur les cheques depaie............. .. ... .. .. ... .. ... 15-17
Corriger automatiquement le chéque de paie le plus récent de I'employé.. . . ... 15-18
Corriger un ancien chéquede paie............. ..o 15-18
Tenir a jour les tables d'impoOt. . ... .. .. 15-21
Dépotdirect. ... .. ... . 15-22
Configurer le dépot direct ....... ... ... ... ... . 15-22
Traiter lapaie .. ... ... 15-22
Imprimer les talons de dépotdirect ............ ... . ... .. L 15-23
Téléverser le fichier de dépot direct........... ... .. .. ... .. ... .. . ... 15-23

Imprimer un journal de dépotdirect ........... .. ... .. ...l 15-24
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Ce que vous devez faire

QO Définir vos options de paie.
O Ajouter des employés.
O Traiter les cheques de paie, individuellement ou en série.

Remarque : Afin d’utiliser les fonctions de calcul
automatique de la paie dans Simple Comptable, vous devez
fournir un code de client et un code de paie. Le programme
affiche des messages sur la maniere d’obtenir ces codes et de
les saisir. Vous pouvez aussi saisir le code de paie dans la
fenétre d’accueil, en sélectionnant Activer la paie
automatique au menu Aide. Vous n’avez pas besoin de
codes pour calculer la paie manuellement.

Vérifier vos options de paie

Assurez-vous d’avoir défini vos options de paie correctement
avant d’ajouter des employés dans Simple Comptable. Voir
« Configurer les options de paie » au chapitre 3.

Si vous connaissez mal les exigences gouvernementales, voir le
Chapitre 18, « La comptabilité de la paie », dans le Guide de
comptabilité.

=] Ajouter des employés

Vous pouvez ajouter des employés a I'aide de la fenétre
Employés ou vous pouvez ajouter un employé lorsque vous
créez un chéque de paie.

Ajouter des employés a Simple Comptable vous permet de faire
le suivi de paiement de base, tel que la date d’embauche de
I'employé et le montant que vous avez payé a cet employé au
cours de I'année. Vous pouvez ensuite traiter les chéques de paie
et déduire automatiquement les montants appropriés de votre
compte bancaire.Vous pouvez également imprimer
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automatiquement des cheques; toutefois, si vous le préférez,
vous pouvez aussi, si vous le souhaitez, créer une transaction
pour vos enregistrements et ensuite écrire vos cheques a partir
de votre carnet de cheques.

Ajouter les coordonnées des employés

1.

ﬁ Créer 2.

Simple Comptable
Pro ou version
ultérieure

Dans la fenétre d’accueil, a I’'onglet Paie, cliquez sur I'icone
Employés.

Dans le menu Fichier, choisissez Créer.
Fournissez les renseignements requis a I’'onglet Personnel.

Division. Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou Version
ultérieure et que vous avez configuré des divisions, ce
champ s’affiche a 'onglet Personnel. La division saisie dans
ce champ sera automatiquement utilisée lorsque vous entrez
des cheques de paie pour cet employé.

Par exemple, si vous avez associé le compte 5300 comme
compte pour les charges salariales régulieres, et que vous
avez désigné 0100 comme division de I'employé, alors le
traitement d’un chéque de paie pour cet employé entrainera
une mise a jour du compte charges salariales normales
5300-0100.

Pour de plus amples renseignements sur la configuration
des divisions, veuillez consulter « Comptabilité par
division » au chapitre 2 de ce guide.

Catégories d’emploi. Vous pouvez assigner une catégorie
d’emploi a chaque employé pour vous aider a faire le suivi
des revenus et des charges, ou pour identifier les employés
qui doivent soumettre des relevés de temps (Simple
Comptable Pro ou version ultérieure).

Par exemple, si vous créez une catégorie Vente et assignez
cette catégorie a tous vos vendeurs, vous pouvez faire le
suivi de leurs revenus sur les factures de vente.

Pour définir des catégories d’emploi, sélectionnez
Parametres du systeme dans le menu Configuration a la
fenétre d’accueil, puis Parameres. Cliquez sur Paie,
choisissez Catégories d’emploi. Pour gagner du temps, vous
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pouvez utiliser la fenétre Catégories d’emploi pour assigner
simultanément plusieurs employés a une catégorie. Pour
obtenir de plus amples renseignements sur I'établissement
de catégories d’emploi, voir la section « Créer des catégories
d’emploi» au chapitre 3.

Pour en apprendre davantage sur le suivi des vendeurs sur
les factures, voir le chapitre 13 « Vente ».

Groupe de charges. Si vous utilisez Simple Comptable
Supérieur ou version ultérieure et vous avez activé le
parametre Groupe de charges, ce champ s’affiche. Groupes
de charges vous permet d’avoir plus d’un groupe de
comptes associés pour ventiler et faire le suivi des charges
de maniére précise. Pour obtenir plus de renseignements sur
la configuration des groupes de charges, consultez «
Configurer un groupe de charges », au chapitre 3.

Cliquez sur les onglets Impdts, Revenus et Retenues, puis
entrez I'information demandée. Pour en apprendre
davantage sur ces onglets, voir les deux prochaines sections :
« Ajouter des taxes et des retenues pour un employé ».

Si vous voulez enregistrer des renseignements sur les droits
de I'employé, fournissez I'information a 1’onglet Droits.
Consultez la section «Ajouter des droits pour un employé»,
plus loin dans ce chapitre

Si vous avez des charges définies par l'usager, fournissez
I'information requise a 'onglet CSST et autres charges.

Si vous comptez déposer directement les cheques de paie
d’un employé dans son compte bancaire, fournissez
lI'information requise a I’'onglet Dépdt direct, tel que décrit a
la section « Configuration de dép6t direct » plus loin dans le
présent chapitre.

Si vous avez configuré des champs pour contenir des
renseignements additionnels a propos des employés,
fournissez les données demandées a 1’onglet Info
supplémentaire.

Si vous avez des enregistrements de 'année d’imposition
précédente, fournissez l'information a I'onglet T4 et RL-1
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(= Enregistrer

10. Choisissez Enregistrer dans le menu Fichier.

Ajouter les renseignements du revenu pour un employé

Lorsque vous ajoutez ou modifiez les coordonnées d’un
q ]

employé, cliquez sur l'onglet Revenus pour cet employé afin
d’enregistrer sa paie courante.

Ajoutez le montant des
avantages imposables que

Méma

Perzonnel ] Impéits

I

Info add.
Revenu ] Retenues ] CSST et autre charges Drroits

Rappart T4 et AL 1

VOus payez au nom de cet

Ultilizer

Revenu

Unité

Mantant
par unité

Heures
par periode

Fitces
par période

Mantant
CLm. & ce jour

employé, comme la garde
d’enfant.

v

Avance

Périnde

T e T

Ll LS 10 =
Avantages Qo
Wae. dues
“ac. payee
Réqulier
Supplém. 1

Femioe
Périnde
Périade
Période
Heure
Heurs

0.00

0.00
0.00

0.oo
0.00

e

Seuls les employeurs

canadiens doivent faire le
suivi et retenir la paie de
vacances.

Périodes de paie:

Erregistrer charges zalariales au:

I

I
Retenue vacances

(3) Comptes associés depaie ()

Salaire net:

000

ID.DZ

Dépét drect |

Heures par période. Ce champ s’affiche pour un revenu payé
au taux horaire ou différentiel. Saisissez le nombre d’heures
normalement travaillées pour ce type de revenu.

Heures par période s’affiche aussi pour un article défini comme
type « revenu » pour lequel I'option Heures assurables a été
sélectionnée (dans Parametres du systéme, Paramétres, onglet
Paie). Pour ce type de revenu, les Heures par période figureront

sur les cheques de paie comme heures assurables A-E.

Avantages par période. N’oubliez pas que le montant que
vous entrez dans la case Avantages par période n’est pas ajouté
au cheque des employés. Simple Comptable utilise ce montant

pour calculer les imp6ts et imprime 'information sur le

bordereau T4 et Relevé 1.

Charges salariales. Vous pouvez associer des employés ou
groupes d’employés a différents comptes de charges salariales.
Cette option est utile si, par exemple, vous souhaitez faire le
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suivi d’un type particulier d’employés dans un compte unique,
et d’autres dans des comptes différents.

TPS/TVQ. N’entrez pas le montant de TPS ni de TVQ facturé sur
les avantages imposables dans le champ Avantages par période.
Au contraire, utilisez un champ TPS ou TVQ Avantages, comme
expliqué a la section « Enregistrer la TPS et la TVQ sur les
avantages des employés », plus loin dans ce chapitre.

Retenue vacances. Selon la législation provinciale, vous
retiendrez ou non l'indemnité de vacances a la source. Si vous
retenez I'indemnité de vacances a la source, vous devez lire la
section « Verser I'indemnité de vacancesvacances », plus loin
dans ce chapitre.

Enregistrer les charges salariales. Si vous souhaitez faire le
suivi du salaire de 'employé pour un autre compte de charges,
cliquez sur le deuxiéme bouton et sélectionnez un compte dans
la liste. Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version
ultérieure, et vous avez configuré les groupes de charges, ce
champ ne s'affiche pas.

Ajouter les impots et les retenues pour un employé

Il vous incombe de déduire les impdts et d’autres montants des
cheques de paie des employés. Vous pouvez enregistrer ces
retenues pour chaque employé.

Les données sur les imp6ts et retenues se trouvent aux onglets
Impots et Retenues. Vous souhaiterez peut-étre consulter
I’Agence des douanes et du revenu du Canada, le U.S. Internal
Revenue Service ainsi que les autorités d’état en matiere
d’impdts pour en savoir plus sur les retenues et les réclamations.
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Mérmo | Into add | Rapport T4 et AL 1
X . X B Personnel Impits ] Revenu ] Retenues ] CSST et autre charges Droits ] Dépdt direct ]
La province sélectionnée ©able i
détermine le montant de Tt . : v
. AL N 2 f USRNSSR S orntant
Iimpdot & deduire. Crédit dimpit féd.: 0.00 Taxe UM A 08 joLr
il el (], st & e 0.00 :ziz: . ggg

‘. A Crédit dimpdt prov.: 0.00 Cotisations & &-E 0.0o;
L empAloye demOhderO ) _— . . 0.00 Cotizations au RPC 000l
peuf_efre que vous Crédit dimpdt prov. assujeth & lindex.: . Cotisations au RRO 000l
reteniez un impot
Supplémen’roire pour Impiit féd. supplém : Taux: 0.00
couvrir les impbts & payer MlDed &€ 1.4
sur d’autres revenus ou Déduire RPC/RRE
capitaux

Vous pouvez déduire les montants en fonction d'un pourcentage
ou un montant fixe. Vous pouvez spécifier les retenues que vous
retiendrez par pourcentage et celles que vous retiendrez par
montant a partir de la boite de dialogue Parametres. Pour en
savoir plus, voir « Configurer les options de paie » au chapitre 3.

Ajouter des droits pour un employé

Vous pouvez faire le suivi des droits, tels que les jours de
maladie ou les congés autorisés.

Les parametres définis a la fenétre Parametres pour la paie
figurent dans tous les enregistrements des employés, mais vous
pouvez les modifier pour chaque employé.

Mérma | Info add | Rapport T4 &t AL 1
Personnel Impts | Reveru | Retenues | CSST etaute chaiges Diots | Dépétairect |

Saisissez le nombre
typiques d’heures dans
une journée de travail.

—— Mb heures dans urs joumés ds tavail 500

Nom | ivi en ublisart % heures travaill| Maximurn de jours|ettre & 0 la fin de fann]  Cumul jours net

Jrs maladie | 461 15,00 Nan 0.00

Idemn. s |0.00 10,00 Man 0.00

; sure (00D 300 Non 0.00

Pour Chqque droit que <non dét.> |0.00 0.00 Non 0.00
vous utilisez, entrez <non déf.> 0.00 il Non il

I'information requise.

Configurer le dépdt direct

Si vous vous étes enregistré pour le service de dépét direct, vous
pouvez configurer le systéme pour que le cheque de paie d'un
employé soit directement versé sur le compte bancaire de cet
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employé. Pour obtenir des instructions détaillées quant a la
configuration, voir la section « Dépét direct » plus loin dans ce
chapitre.

Lorsque vous vous étes inscrit, fournissez 1'information
demandée a I'onglet Dépot direct de la fenétre Employés :

Cliquez sur cette case pour pouvoir déposer
directement les chéques de paie des employés

Saisissez les coordonnées
du compte bancaire de

I'employé et le montant _|

ou pourcentage du
chéque de paie de
I'employé & déposer sur le
compte. Vous pouvez
spécifier jusqu’a 12
comptes bancaires pour
chague employé.

Mémo | Irfo add. | FRapport T4 et AL 1 |
Perzonnel I Impéts ] Revenu ] Retenues ] CSST et autre charges I Diroits: Dépdt direct

Plus de détails sur le dépdt direct

[¥] Déposer ces chéques de paie
MN* bangue M tranzit M* compte fantant Pourcentage Etat
123 11024 123783456 25.00 -~ [Actit
451 11897 147363258 - 100.00) Actif
Total: 25.00 100.00

Yous pouvez entrer soit un montant ou un pourcentage sur chague ligne, mais non les deus. Le total de la
colonne pourcentage doit totaliser 100.00%. Le spsteme établia les pourcentages en fonction du solde restant
aprés déduction des montants

Remarque : Lorsque vous traitez un cheque de paie, le
programme dépose d'abord les montants que vous avez saisis
dans la colonne Montant a I'onglet Dépot direct. Quant au solde
du chéque de paie, le programme utilise les valeurs saisies dans
la colonne Pourcentage pour calculer les montants a déposer.

Par exemple, pour I'enregistrement d’employé illustré ci-dessus,
le programme répartit le cheque de paie de 200 $ comme suit :

m 100 $ sont versés au compte 33333, laissant un solde de 100 $.
m 25$ (100 $ x 25 %) sont versés au compte numéro 11111.
m 10 $ (100 $ x 10%) sont versés au compte numéro 22222.

m 65% (100 $ x 65%) sont versés au compte numéro 44444.
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Enregistrer 'information des T4 et Relevés 1

Si vous possédez des enregistrements de I'année d’imposition
précédente, I'onglet T4 et RL-1 dans la fiche de I'employé inclut
les champs pour I'année courante et précédente.

Gains assurables de A-E. Saisissez les gains assurables de
I'employé pour I’année. Dans le champ Année précédente, les
gains assurables de A-E s’affichent, le cas échéant.

Salaire cotisable. Saisissez le salaire cotisable RPC / RRQ de
I'employé pour I'année. Ce montant s’affiche dans la case 26 du
T4 et la case G du Relevé 1. Vous pouvez personnaliser votre
rapport Employé, afin d’inclure le salaire cotisable. Le champ de
I’année précédente affiche le salaire cotisable, le cas échéant.

Numéro d’inscription de RPA/RPDB. SiI’employé dispose
d’un régime de pension agréé ou d'un régime d’intéressement
différé, saisissez le numéro du plan afin de I'imprimer sur le T4
de I'employé.

Facteur d’équivalence. Au besoin, saisissez le montant du
facteur d’équivalence qui sera imprimé sur le T4 de I'employé.

Code T4. Sélectionnez un code a partir de ce champ, au besoin.
Il figurera dans la case 29 sur le T4 de 'employé.

Enregistrer la TPS et TVQ sur les avantages des employés

Quand un employé recoit des avantages assujettis a la TPS ou a
la TVQ, le gouvernement exige normalement que vous payiez la
taxe comme vous le faites régulierement pour une vente. Il existe
toutefois des exceptions. Veuillez contacter I’Agence du revenu
du Canada ou le ministére du Revenu du Québec pour en savoir
plus.

Déduire la TPS ou la TVQ sur chaque chéque de paie
Pour déduire la TPS ou la TVQ sur chaque chéque de paie :

1. Ajoutez un compte de passif appelé TPS Retenues sur la paie
ou TVQ Retenues sur la paie. Pour en savoir plus sur 1'ajout
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des comptes, voir « Ajouter ou modifier des comptes » au
chapitre 2.

2. Dans la fenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systeme, et ensuite Noms et Terminologie.

3. Surl'onglet Paie, changez le nom d’une des options des
Retenues (de 1 a 20) a TPS/Avantages ou TVQ/Avantages,
et cliquez sur OK.

4. Dans la fenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systeme, et ensuite Parametres. Cliquez sur
I'onglet Déductions.

5. A coté de la rubrique TPS/ Avantages ou TVQ/ Avantages,
cochez la case pour indiquer si ces montants doivent étre
déduits apres imp6t, et cliquez sur OK.

6. Dans le menu Configuration, choisissez Parametres de
systeme et ensuite Comptes associés. Cliquez sur 1'onglet
Retenues.

7. Dans la case TPS/Avantages ou TVQ/Avantages,
sélectionnez le compte de retenues sur la paie que vous avez

ST

créé a l'étape 1.
8. Cliquez sur OK.
Pour déduire la TPS ou la TVQ de chaque chéque de paie :

1. Sur le cheque de paie, saisissez 1’avantage imposable dans le
champ Avantages.

2. Dans le champ TPS/Avantages ou TVQ/Avantages, entrez
le montant de TPS ou de TVQ que I'employé doit payer.

Renseignements surla  Lorsque vous traitez le cheque de paie, la taxe de vente que
comptabilite I'employé doit au gouvernement est enregistrée dans le compte
de retenues sur la paie.
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Enregistrer la TPS ou la TVQ comme une charge salariale

Si vous préférez ne pas retenir la taxe de vente sur chaque paie,
vous pouvez enregistrer la transaction suivante comme une
charge de I’exercice courant ou de 1’exercice précédent.

Pour enregistrer la TPS ou la TVQ comme une charge
salariale supplémentaire :

m  Ajoutez un compte de passif appelé TPS Retenues sur la paie
ou TVQ Retenues sur la paie. Pour en savoir plus sur la
facon d’ajouter des comptes, voir « Ajouter ou modifier des
comptes » au chapitre 2.

m  Ajoutez un compte de charge appelé TPS payée sur
avantages ou TVQ payée sur avantages.

Pour enregistrer la charge de TPS ou de TVQ :

1. Dans la fenétre d’accueil, a I’'onglet Général, cliquez sur
Iicone Transactions diverses.

2. Dans le champ Compte, sélectionnez le compte TPS payée
sur avantages ou TVQ payée sur avantages. Entrez le
montant de la taxe dans le champ Débits.

3. Dans le champ Compte, sélectionnez le compte TPS
Retenues ou TVQ Retenues. Entrez le montant de la taxe
dans le champ Crédits.

4. Remplissez les autres sections de I'écran et cliquez sur
Traiter.

A Payer des employés individuels

Si vous n’avez que quelques employés et souhaitez imprimer un
chéque de paie a la fois, suivez les étapes données dans cette
section. Pour imprimer plusieurs cheques ou tous les cheques a
la fois, voir la section suivante, « Payer un groupe d’employés a
l'aide de chéque de paie en série ».

Si vous souhaitez imprimer un chéque postdaté, vous devez
configurer Simple Comptable pour permettre les transactions
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ultérieures. Voir la section concernant les dates dans « Entrer des
renseignements généraux sur votre entreprise »au chapitre 3.

Pour payer un employé individuel :

1. Dans la fenétre principale, a I'onglet Paie, cliquez sur l'icone
Cheques de paie.

|@| Calculertaxes 2. Dans la barre d’outils, assurez-vous que le bouton Calculer
automatique- les impdts automatiquement est sélectionné. (Remarque :
ment cette option n’est offerte que si vous avez fourni vos codes
client et de paie).

3. Dans le champ A l'ordre de, sélectionnez un employé.

4. Sivous avez configuré 'employé pour que son cheque de
paie soit déposé directement dans son compte bancaire,
sélectionnez la case Déposer ce cheque de paie.

5. Entrez le revenu additionnel ou les retenues, comme les
heures supplémentaires ou des avances sur la paie :

Aucun impdt n’est payé sur les avances salariales. Lorsque
I'employé rembourse I’avance, saisissez une valeur négative
dans ce champ. Le solde actuel que I'employé doit &

I’entreprise est donné dans le champ Cumul annuel.
Saisissez les avantages Reveru | Rietenues | Imgis | Dot | Fin de période
additionnels dans ce Hénahoes e 1
Chomp, por exemp|e |e MNom Heures Figces Montant Curmnul annuel | # MNom T tontdnt Cumul annuel | #
~y . Fiéqulier 75,00 - ErE I I .00 =
COUT d une VO|TUre Supplém. 1 0.00] - 0.00] - Avantages 0.00] -
d ’enTI’epriSe, Supplém. 2 - - 0.00| - Avantages Do 0.00| -
Salaire 0.00 - 0.00] - || [Wac. cumul 35.00] 1.41236) v
Total 75.00 0.00 975.00 Tatal 39.00
Salaire brut 975.00 Retenu 0.00 Salaire net 975.00 & Trait ﬂ
Si vous retenez la paie de vacances et que I'employé
prend des jours de congé, vous pouvez libérer cette paie _____|

en saisissant le montant dans le champ Vac. payée. Le
total de la paie de vacances due s’affiche dans le champ
Vacance Cumul annuel.

6. Sivous faites le suivi des droits des employés, vous pouvez
saisir les jours accumulés ou libérés pour ce droit a I'onglet
Droits.
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Fin de période H mai, 2015

S|mp|e Comp‘t’ob|e Revenu | Retenues | Impét :

calcule les jOUrS T Le nombre dheures tavailées dans cette période: 75.00
GCCUmUléS en fonction Jours acquis Jours libérés

des données saisies i maladie e

dans ce champ. . e

» . Autre
Saisissez les jours
accumulés ou libérés.

7. Sivous avez configuré un autre compte de charges, vérifiez
les montants a I’'onglet Charges définies par 1'usager et
modifiez-les au besoin.

Répartir & plusieurs 8. Sivous ventilez des montants a plusieurs divisions :
divisions
a) Au menu Cheques de paie, choisissez Répartir aux
divisions.

b) Dans la colonne Division, double-cliquez sur la ligne qui
contient le montant que vous voulez ventiler aux
divisions.

c) Sélectionnez les divisions auxquelles vous voulez
ventiler le montant.

d) Entrez le pourcentage dans la colonne %.

e) Sivous voulez imputer la méme ventilation a tous les
comptes de I'employé, cochez la case Imputer cette
répartition a tous les comptes par pourcentage.

f) Cliquez deux fois sur OK pour retourner a la fenétre
Cheques de paie.

9. Sivous désirez faire le suivi des pourboires (Québec), vous
pouvez aussi entrer le revenu provenant des pourboires.

Les ventes faites par Hevenu} Helenuesl Impﬁts} Dioits  Pourbaires - Québec l Fin de périnde 31 mai, 201
I'employé et les

pourboires regus pour Vent sui. pourh.

ces ventes Perc. de pourb

Autres pourbaires

Paurb. répartis

Le montant des colonnes
C, D et E sur le Registre et
declaration des Automatiquement calculé & 8 % des ventes
pourboires (formulaire TP- taxables, comme exigé par le Gouvernement
1019.4.U-V) de I'employé. du Québec.
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g  Apercu 10. Sivous utilisez des formulaires personnalisés de Simple Paie
pour les chéques et les bordereaux de dépdt, vous pouvez
afficher le rapport en sélectionnant l'icone Apercu du
formulaire Simple Paie dans la barre d’outils.

&  Imprimer 11. Sivous utilisez Simple Comptable pour imprimer des
cheques, choisissez Imprimer dans le menu Fichier.

& Traiter 12. Cliquez sur Traiter.

=, Payerun groupe d’employés a I'aide de
~®  cheques de paie en série

La préparation des cheques individuels a partir de la fenétre
Cheques de paie peut prendre énormément de temps si vous
travaillez dans une grande entreprise. Vous pouvez payer de
nombreux employés simultanément a partir de la fenétre
Cheques de paie en série. (Remarque : cette option n’est offerte
que si vous avez fourni vos codes de client et de paie).

Remarque : Avec un cheque en série, vous pouvez modifier les
retenues, accorder des avances ou verser la paie de vacances,
comme vous le feriez pour des cheques de paie individuels

Pour préparer un chéque de paie en série :

1. Dans la fenétre principale, a I'onglet Paie, cliquez sur l'icone
Cheques de paie en série.

Simple Comptable 2. Sivous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure
Pro ou version et avez défini des divisions, vous pouvez utiliser les
ultérieure divisions lorsque vous mettez a jour les comptes de paie

associés pour tous les employés que vous traitez durant cette
production. Dans le champ Division, choisissez soit :

s Divisions des employés - Pour utiliser la division de
chaque enregistrement d’employé.

m  Aucune division - Pour utiliser uniquement le numéro
de compte (sans divisions).
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Ce champ s’affiche
uniguement si vous
utilisez des divisions.

Cliquez sur tout les
employés que vous
devez payer pour la
période de paie choisie.

Cliquez dans cette
colonne si vous voulez
imprimer un chéque de
paie ou un bordereau de
dépdt direct pour
I'employé.

Répartir & plusieurs
divisions

3. Sélectionnez la fréquence des périodes de paie et entrez les

dates ainsi que les numéros des cheques de départ pour cette
série. Des reperes s’affichent dans la premiére colonne,
indiquant les employés qui doivent étre payés pour la
période que vous avez sélectionnée :

#* Chéques de paie en série =)

Fichier Ediion Wue Paie Rapports Aide

Mo By & B FmS &
Faperds | 1100 Dakolle Dominin Bank Fayiol v Div Dibons des erplopésr v
Saisissez les dannées de revenu pour chague emplopé & payer, Les impéts et relenues seront automaliquemen calculés. Les
numéros de cheques ou avis de dépat direet seront aulomaliguement assignés & chaque cheue de paie ou avis de dépd diect
Fiéquence pér psiet | Taules | N chiqe 2] Mumém de dépst drect DD | 5
Dt fin per. paie 03162001 | Date du cheque 031572001
& [ B[S Emloye [Selaite net [Salsires [Retenues Impét Charges déf. par usager | Disits &
d v | Aushcroft, Howard L. 2,365.63) 3,663.40/ 204.25 890.12] 80.00)
J +/ |Buinn, Benson 1.025.62 153240 137.75) 35643 78,50
v / |Jingiing, Jessica 1.166.3 187460 117.25 15639 7600
o Pearson, Gary P. 1.511.52 2,225.04 142.77| a1 75.00)
Rabertson, Don W.
J o Isianos. darice 111317 187200 1750 56023 nEl v
£ | | b4
I | & Trater

Cliguez dans cette colonne
pour sélectionner les
employés dont les chéques
doivent étre déposés

Changez le revenu, les retenues,
les imp&ts, les charges définies par
I'usager, ou les droits pour cette
période de paie, au besoin.

directement.

4.

Remarque : Vous pouvez cliquer sur les en-tétes de la
colonne Traiter ou Imprimer pour sélectionner tous les
employés pour la période de paie sélectionnée.

Si vous ventilez des montants de paie dans plusieurs
divisions :

a) Aumenu Cheques de paie en série, choisissez Répartir
aux divisions.

b) Dans la colonne Division, double-cliquez sur la ligne qui
contient le montant que vous voulez ventiler aux
divisions.

c) Sélectionnez les divisions auxquelles vous voulez
ventiler le montant.

d) Entrez le pourcentage dans la colonne %.
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e) Sivous voulez imputer la méme ventilation a tous les
comptes de I'employé, cochez la case Imputer cette
répartition a tous les comptes par pourcentage.

f) Double-cliquez sur OK pour retourner a la fenétre
Cheques de paie en série.

5. Dans le menu Rapport, choisissez Imprimer le sommaire de
chéque de paie en série (et Sommaire de 'avis de dépot
direct si vous utilisez le dép6t direct) pour imprimer un
rapport affichant les montants qui figureront sur les talons
de cheque des employés (ou les talons de dépot direct).
Conservez ce sommaire dans vos dossiers.

6. Sivous souhaitez voir les transactions qui seront faites dans
votre compte de paie suite au traitement de ce chéque en
série, choisissez Afficher détails de transactions du
traitement de paie dans le menu Rapports.

&  Imprimer 7. Sivous imprimez des cheques, cliquez sur l'icone Imprimer
dans la barre d’outils ou choisissez Imprimer dans le menu
Fichier.

@ Imprimer les 8. Sivous imprimez des bordereaux de dépdt direct, choisissez
bordereaux de Imprimer talons de dépot direct dans le menu Fichier ou
depdt direct cliquez sur l'icone figurant dans le coin supérieur droit de la

fenétre.

&% Traiter 9. Cliquez sur Traiter.

Verser 'indemnité de vacances

Si vous retenez l'indemnité de vacances sur les cheques des
employés plutdt que de la verser avec chaque chéque de paie,
vous devez libérer leur paie de vacances au moment ot ils
prennent leurs vacances.

Pour libérer la paie de vacances :

1. Dans la fenétre principale, a I'onglet Paie, cliquez sur l'icone
Cheques de paie.
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& Traiter 4.

Sélectionnez 1'employé.

A l'onglet Revenu, a 'en-téte de colonne Autre, tapez le
montant de la paie des vacances a verser dans le champ Vac.
payées.

Remarque : Le total de la paie de vacances cumulées
s’affiche a c6té du champ Vac. Cumulées. Le montant est
égal au montant figurant dans le champ Cumul annuel (la
paie de vacances qui est calculée pour le cheque de paie
courant), plus la paie de vacances non réglée due telle
qu’enregistrée dans I'onglet Rev. cum. a ce jour de la fenétre
Enregistrements des employés.

Cliquez sur Traiter.
Remarque : Sile cheque de paie de I'employé fait partie

d’un traitement de cheques en série, vous pouvez payer les
vacances a partir de la fenétre Chéque de paie en série.

Vérifier le montant de paie de vacances que vous devez & un

employé

Si vous choisissez de retenir la paie des vacances, vous pouvez
facilement déterminer le montant de la paie des vacances que
vous devez a un employé.

Pour vérifier le montant de paie de vacances que vous
devez a un employé :

1.

Dans la fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez Paie,
puis Employé.

Sous Type de rapport, cliquez sur Sommaire.
Sélectionnez le nom de I'employé et cliquez sur OK.

L'indemnité de vacances due est le montant indiqué sous
Vacances dues.
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Consulter les renseignements sur des anciens
cheques de paie

Pour examiner les détails des chéques de paie :

1. Dans la fenétre principale, dans le menu Rapports,
sélectionnez Paie et ensuite Employé.

2. Sélectionnez les employés pour lesquels vous souhaitez
obtenir des renseignements. Si 'employé appartient a une
seule catégorie d’emploi, sélectionnez cette catégorie pour
filtrer rapidement la liste des employés.

3. Sélectionnez Détails puis la plage des dates.

4. Pour n'inclure dans le rapport que les détails que vous
voulez, cliquez sur Personnaliser.

5. A l’onglet Personnaliser colonnes du rapport, sélectionnez
Parametres des colonnes du rapport personnalisées.

6. Sélectionnez uniquement les champs que vous souhaitez
inclure dans le rapport.

7. Cliquez sur OK pour sauvegarder vos parameétres.

Corriger des erreurs sur les chéques de paie

En autant que vous découvrez une erreur avant d’émettre le
prochain cheque de paie de I'employé, vous pouvez le corriger
automatiquement. Il vous suffit de contrepasser et d’annuler le
cheque original et d’en émettre un nouveau.

Si, d’autre part, plusieurs périodes de paie se sont écoulées, vous
devrez contrepasser et annuler le chéque manuellement, et
ensuite émettre un nouveau cheéque. Vous devez procéder de la
sorte pour éviter des erreurs de calcul d'imp6ts dus par
I'employé.
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A Si vous avez préparé un nouveau cheque, assurez-vous

Important

d’annuler I’ancien avant d’apporter ces corrections. Autrement,
I'ancien cheque et le nouveau chéque pourraient étre encaissés.

Corriger automatiquement le chéque de paie le plus récent de

Pour corriger automatiquement le dernier chéque de paie
d’un employé :

’employé
7 Ecritures de 1.
correction du
chéeque
2.
3.

E| Recalcul des 4.
impots

= Imprimer 5.

& Traiter 6.

Dans la fenétre principale, a I'onglet Paie, sélectionnez
Cheques de paie et choisissez I'option Ecritures de correction
du chéque dans le menu Cheque de paie.

Sélectionnez le cheque de paie que vous souhaitez corriger.

Apportez les corrections voulues au cheque. Si vous voulez
seulement annuler un cheque pour un employé sans émettre
un nouveau chéque, supprimez le montant a chaque onglet.

Si vous émettez un nouveau cheque, choisissez Calculer de
nouveau les impdts pour mettre a jour les retenues fiscales.

Si vous souhaitez imprimer un nouveau cheque, choisissez
Imprimer dans le menu Fichier.

Cliquez sur Traiter.

Corriger un ancien chéque de paie

Si vous corrigez un cheque émis dans une période de paie
antérieure et que les taux de taxe ont été modifiés, vous devez
rétablir les anciens taux de taxe. Autrement, Simple Comptable
ne pourra pas contrepasser le cheque de paie correctement.

Partie 1 : Au besoin, rétablir les anciens taux de taxe

1.

Dans la fenétre principale, dans le menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme et ensuite Parametres.
Cliquez sur I'onglet Paie.

15-18 Simple Comptable



Chapitre 15 : Payer les employés

®

Enregistrer

Entrer taxes
manuellement

Inscrivez les taux (les facteurs AE, CSST, ISE, FSSQ) qui
s’affichent a I’écran et entrez ensuite les taux qui étaient en
vigueur au moment o1 vous avez émis le cheque original.
Cliquez sur OK.

Rétablissez les taux de taxe de CAT ou de CSST comme suit :

a) Dans la fenétre principale, a I'onglet Paie, cliquez sur
I'icone Employés et ouvrez I'enregistrement pour
I'employé dont vous contrepassez le cheque.

b) Cliquez sur 'onglet CSST et autres charges. Inscrivez le
taux actuel de CAT (ou CSST au Québec) et entrez le
taux en vigueur pour cet employé lorsque le cheque
original a été émis.

c) Choisissez Enregistrer dans le menu Fichier ou la barre
d’outils.

Partie 2 : Corriger le chéque de paie manuellement

1.

2.

Dans la fenétre principale, a I’onglet Paie, ouvrez Cheques
de paie, et sélectionnez I'employé dont vous corrigez le
chéque.

Cliquez le bouton de la barre d’outils Entrer Taxes
manuellement.

Entrez un numéro de cheéque ainsi que tous les montants du
cheque incorrect, précédé d'un signe moins.
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Partie 2 : Opérations journaliéres

Assurez-vous que ce

bouton est sélectionné.

Entrez le numéro du
cheque original, suivi des

lettes COR ou AJ.

Entrez les montants

figurant sur le chéque
original, suivi du signe
moins.

& Traiter 4.

# Cheques de paie g@@
Fichier Edition Yue Chéguedepaie Rapports  Aide
De &a P APE o & B ERCI=RV Y
Payer de: 1100 Banque Dakeville Dominion : pay [ Déposer ce chéque de paie Commander chéques
CONSTRUCTION UMIVERSELLE N 334-COR @
Payer ! 004100
Alordie [Harel, Théodore w Date Montant
- 807 av. Auisseau 31 mai, 2007 A
Mantréal, Québec, H3L 2K3
Revenu lHelenusS} Impﬁts] Droits I Fin de période 1 mai, 2007
Bénéfices: Auitre:
Haom Heures Pigces Montant | Curnul anuel [ # Nam Montant | Curnul anoel [ #
P -75.00) - -975.00) 8,775.00) Avance 0.00
Supplém. 1 0.00f - 0.00 - Awantages 0.00
Supplém. 2 - - 0.00| - Avantages Oo 0.00| -
Salaire 0.00) - 0.00) ~ (¥ [Vac cumul 39,00 133435 v
Tatal -76.00 0.00 -576.00 Tatal -35.00
Salaire brut -975.00 Retenu 0.00 Salaire net -975.00 & Traiter

Cliquez sur Traiter.

Remarque : En traitant cette transaction, vous contrepassez
le cheque de paie incorrect. Un enregistrement de la
transaction incorrecte d’origine et de la transaction de
contrepassation s’affichent dans le rapport des Transactions
de paie.

Si vous souhaitez ré-émettre un cheque corrigé, faites-le
maintenant. Pour en savoir plus, voir « Payer des employés
individuels

Partie 3 : Si vous avez modifié les taux de taxe, restaurez les
nouveaux taux

Dans la fenétre principale, dans le menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme et ensuite Parametres.
Cliquez sur l'onglet Paie, puis Salaire.

Restaurez tous les taux que vous avez modifiés a la Partie 1
pour rétablir les taux corrects pour la période en cours.
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3. Dans la fenétre principale, a I'onglet Paie, cliquez sur
Employés et ensuite sur 'enregistrement de I’'employé.
Rétablissez les taux de CAT (ou CSST) pour la période en
cours.

Tenir & jour les tables d’'impot

Pour vous assurer que le montant correct d’impét est déduit de
chaque cheque, vous devez vous assurer que les tables d"imp6t
de Simple Comptable sont a jour. Sinon, vous devez calculer
manuellement les impdts pour chaque cheque de paie que vous
émettez. Si vous vous abonnez a SimplyCARE avec Paie ou
SimplyCARE avec Paie et Service apres-vente, Simple
Comptable vérifie automatiquement s’il y a des mises a jour de
la table d imp6t et les installent lorsque vous étes connectés a
I'Internet :

1. A partir de la fenétre principale, dans le menu fichier,
choisissez Mises a jour automatiques.

2. Cochez la case Code client requis pour télécharger si vous
voulez que Simple Comptable vous demande de saisir votre
code de client avant de télécharger une mise a niveau. Il peut
agir comme mot de passe si vous ne voulez pas que d'autres
personnes téléchargent les mises a niveau.

3. Sélectionnez la boite pour permettre a Simple Comptable de
vérifier les mises a jour de la paie au démarrage. Simple
Comptable essaiera d'accéder a Internet pour vérifier les
mises a jour lorsque vous ouvrirez le programme.

4. Vous pouvez cliquer sur le bouton Vérifier maintenant si
vous voulez vérifier immédiatement s'il y a des mises a
niveau.

5. Cliquez sur OK.
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Dép6t direct

La fonction de dép6t direct vous permet de verser des cheques
de paie directement (par voie électronique) dans les comptes
bancaires de vos employés.

Pour utiliser cette fonction, vous devez d'abord vous enregistrer
pour ce service. Ensuite, dans Simple Comptable, configurez les
coordonnées de vos employés. Chaque fois que vous traitez des
cheques de paie par dépot direct, Simple Comptable enregistre
l'information liée au chéque de paie. Vous soumettez alors
(téléversez) cette information a un fournisseur de services qui
dépose les cheques de paie dans les comptes bancaires des
employés.

Configurer le dépdt direct

Traiter la paie

Avant d'utiliser la fonction de dépdt direct, suivez ces étapes.

1. Vous devez vous inscrire aupres d'un fournisseur de
services. A la fenétre principale, ouvrez le menu Services
d’affaires et choisissez ensuite Dépot direct. Suivez ensuite
les instructions a I'écran.

2. Saisissez les données de dépot direct pour vos employés.
Fournissez les renseignements demandés a 1'onglet Dépot
direct de la fenétre Enregistrements des employés.

3. Configurez les parametres d'impression pour les bordereaux
de dépot direct. Dans le menu Configuration, choisissez
Rapports et Formulaires, puis sélectionnez 'onglet Avis de
dépot direct.

Traitez votre paie en utilisant la fenétre Cheques de paie ou
Cheques de paie en série, tel que décrit dans les sections
précédentes de ce chapitre.

Dans la fenétre Cheques de paie, sélectionnez la case Déposer ce
cheque de paie pour déposer le cheque de paie directement. De
méme, a la fenétre Cheques de paie en série, sélectionnez la
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colonne Dépot direct du ou des cheques de paie a déposer
directement.

Imprimer les talons de dépdt direct

= Ilcdne Imprimer

= Imprimer les
talons de
dépdt direct

IQ

Simple Comptable imprimera « Non négociable » sur les talons
de dépot direct des employés qui ont été configurés pour le
dépot direct.

Pour imprimer le talon de dép6t direct lorsque vous travaillez a
la fenétre Cheques de paie, sélectionnez la case Déposer ce
cheque de paie et cliquez sur l'icone Imprimer dans le coin
supérieur droit de la fenétre (ou choisissez Imprimer dans le
menu Fichier).

Pour imprimer les talons de dép6t direct lorsque vous utilisez la
fenétre Cheques de paie en série, cliquez sur 1'icone Imprimer
avis de dépdt direct dans le coin supérieur droit de la fenétre.

Vous pouvez choisir d'imprimer les talons de dépot direct par
lots (pour en savoir plus sur l'impression par lots, voir le
Chapitre 10, « Accroitre l'efficacité » dans le Guide de
"utilisateur).

Téléverser le fichier de dép6t direct

@ Téléverserle
EP—?I
%/ fichier de
dépdt direct

Lorsque vous étes prét a soumettre (téléverser) le fichier de
dépot direct au fournisseur de services pour traitement, exécutez
les étapes suivantes :

1. A partir de la fenétre principale, cliquez sur I'icéne
Téléverser le fichier de dépdt direct dans la barre d’outils ou
dans le menu Fichier, choisissez Importer /Exporter et
ensuite Téléverser le fichier de dépot direct. Cela ouvre la
fenétre Dépot direct.

2. Saisissez les criteres d'affichage :

a) Dans le champ Etat, déterminez si vous voulez afficher
tous les cheques de dépdt direct, uniquement ceux qui
ont déja été produits ou uniquement ceux qui n'ont
jamais été produits.

b) Choisissez la date des cheques de dépdt direct a afficher.
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c) Cliquez sur le bouton Afficher pour lister les cheques.

3. Sélectionnez les cheques a inclure dans le fichier de dépo6t
direct que vous voulez téléverser en cliquant dans la colonne
avec une coche.

4. Cliquez sur Téléverser.

5. Saisissez l'information demandée dans la boite de dialogue
d'authentification du fournisseur de services et cliquez sur
Téléverser.

Un message vous informe que Simple Comptable a téléversé un
fichier de dépdt direct a votre fournisseur de services. Dans la
boite du message, vous pouvez cliquer sur I'hyperlien pour
ouvrir le site Web du fournisseur de services afin de passer en
revue les fichiers que vous avez téléversés.

Imprimer un journal de dép6t direct

Pour afficher un rapport des cheques de dépot direct qui ont été
envoyés ou qui seront envoyés : Dans le menu Rapports,
sélectionnez Transactions bancaires, puis Journal de dépot
direct.

Eliminer les données de dépét direct

Comme pour les autres données de Simple Comptable, vous
pouvez périodiquement éliminer les données de dépot direct. A
la fenétre principale, dans le menu Maintenance, choisissez
Eliminer les données, puis Effacer les données de dépot direct.
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Chapitre 16
Entrer d'aufres types de
fransactions

Vous devez de temps a autre effectuer des transactions qui ne rentrent dans
aucune des fenétres de Simple Comptable. Il peut s’agir de virements d’'une
banque da une autre, par exemple. Votre comptable souhaitera peut-étre
également utiliser cette fenétre.

Saisir un dép6t bancaire journalier ........... ... . ... 16-1
Entrer des transactions diverses . ............. ... ... ... .. o oL 16-3
Transférer des fonds d'un compte aunautre ........... ... .. .. ... ... ... 16-3
Saisir les renseignements sur les taxesde vente ........... ... .. ... oLl 164
Modifier ou annuler une transaction diverse ............ ... .. ... ... ... 16-5

Corriger manuellement une transaction diverse...................... ... .... 16-6






Chapitre 16 : Entrer d'autres types de transactions

Saisir un dépot bancaire journalier

Lorsque vous recevez le paiement pour des biens et services,
vous devriez faire un dépdt dans votre compte bancaire a la fin
de la journée. Si vous saisissez les détails du bordereau de dépot
dans Simple Comptable, vous pouvez automatiser le processus
de rapprochement des comptes a la fin du mois.
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1. Dans la fenétre principale a I'onglet Général, cliquez sur
l'icone Rapprochement et dépots ou Bordereau de dépot.

2. Sélectionnez Bordereau de dépdt dans la liste des
Transactions.

3. Sélectionnez le compte correspondant a votre bordereau de

dépd
épot.
U Rapprochement & dépots
Fichier Edition Wue Bordereaude dépst Rapports Aide
Dl 4 aRC =
Transaction: |8 Spii
Compte: [ -
Succursale: N° bordereau de dépat: =
N° succursale: Date 01/01/2015
N* campte: Remarque: |Bank deposit
Cheues Encaisse
Trier chéques par [ chaque v a.z+ Sélectionner... Sélectionner..
N” chéque Description Montant Nombre Coupure Mantart
Chéques: Encaisse:
Cheques devive élrangére: Comptant en devise élrangere:
Gains/pettes de change: Gains/pettes de change:
Total - Chixques: Total - Comptant:
Totdl-Dépits, 00 & Taiter |

Si vous avez déja saisi les détails de votre compte dans
l'enregistrement du compte, Simple Comptable les affichera
automatiquement.

4. Sivous avez configuré le compte pour qu'il attribue des
numéros de bordereau de dépdt, le prochain numéro sera
inscrit dans ce champ. Sinon, saisissez la date et le montant
du dépdt en guise de numéro.

5. Vérifiez ou modifiez la date et ajoutez un commentaire, au
besoin.
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Choisissez le compte dans
lequel vous avez déposé le
chéqgue quand vous avez
traité I'encaissement.

Choisissez le(s) chéque(s)

Ajouter des chégues au bordereau de dépat
Edition  Aid=

Sélectionner les chégques pour ajouter le bordereau de dépét

A pair du compte: | 1020 Banque Régal - fourmisseurs

v

Une nouvelle fenétre s'ouvre :

Le ouaprs || /052007 v |

Trier chéques par:

[Date

Ajoutez des cheques au dépdt : cliquez sur le bouton

Sélectionner dans la section Cheéques. Si vous n’avez aucun
cheque a déposer, passez a I'étape 7 pour ajouter 'encaisse
au bordereau de dépo6t.

3

v A.Z+

Date N’ chéque Deescription

Devise

tontant

int en devise éte| T

que vous désirez gjouter &
ce dépdt.

Vérifiez la liste. Si vous
voulez faire des
changements, cliquez le

<

Chéques sur ls bordersau de dépét

Date N* chéque Description

Devise

Montant

int en devise éiz| T

bouton Supprimer pour
enlever une entrée.

4

r

Cliguez OK.

[

aK

| [ annue |

aide |

a)

b)

Encaisse.

Ajoutez I'argent liquide au bordereau de dépét :

cliquez sur le bouton Sélectionner dans la section

Choississez le compte dans lequel vous avez déposé

I'argent lors de I'encaissement, ensuite, choississez une

devise.

d)
colonne Montant.

e)

f) Cliquez OK.

Entrez le nombre d’especes de chaque coupure.

Entrez le montant total de pieces de monnaie dans la

Cliquez sur le bouton limputer au bordereau de dépot.

Vérifiez les détails du bordereau de dépot et cliquez sur

Traiter.
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Entrer des transactions diverses

N3 Utilisez la fenétre Transactions diverses pour toutes les
\/ transactions qui ne peuvent pas étre effectuées dans d’autres
fenétres.

Généralement, votre comptable utilisera cette fenétre pour
effectuer des écritures d’ajustement a la fin de I'exercice;
toutefois, vous pouvez également 'utiliser pour transférer des
fonds d'un compte a un autre.
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Renseignements surla  Vous ne pouvez pas effectuer d’écritures qui modifient les
comptabilité comptes de « contrdle », tel que les Comptes fournisseurs, les
Comptes clients et les Stocks.

Transférer des fonds d’'un compte & un autre

1. Dans la fenétre principale a 'onglet Général, choisissez
I'icone Transactions diverses.

2. Alapremicre ligne dans le champ Compte, sélectionnez le
compte bancaire dont vous souhaitez augmenter le solde.
Ensuite, dans les champs Débits, entrez le montant.

3. Ala ligne suivante, dans le champ Compte, sélectionnez le
compte bancaire duquel vous souhaitez tirer des fonds.
Ensuite, dans le champ Crédits, entrez le montant.

4. Remplissez les autres données a 1’écran :
%
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# Transactions diverses E]EI El

Fichier Edtion %ue Egiture Rapports  Aide

Do &a 0EE

Cette remarque s’applique a Souce  |TFR |é Date [5/31/2007
N T —— -
toute la fransaction. Flemarque
Cette option s’affiche si vous Deviss|can 1)
avez défini une autre devise. Compte Débits Crédits Femarque Fép.

1100 Banque O akville D 5,000.00)
1090 Banque Régal (B -

5,000.00{] \

Cette remarque s’ applique
au compte (ligne)

uniguement.,

Total \ 5,000, uu\ 5,000.00
Ces deux montants | & Trater
doivent étre égaux. -

Suggestion : Pour masquer le champ Remarque, choisissez
le menu Vue et ensuite Personnaliser Fenétre Transaction. A
I'onglet Transactions diverses, dans la section Ne pas
afficher, cochez la case que.

& Traiter 5. Cliquez sur Traiter.

Saisir les renseignements sur les taxes de vente

Nous recommandons que seules les comptables expérimentés
utilisent cette procédure.

Méme si vous avez établi des comptes d’actif ou de passif pour
faire le suivi de toutes vos taxes, vous devez quand méme
utiliser ce bouton pour saisir les codes de taxe appropriés pour
toute transaction. Autrement, vos rapports de taxe seront
incorrects.

1. A lafenétre Transactions diverses, entrez au moins un
compte qui est associé a une taxe de vente. Vous avez
maintenant acces au nouveau bouton Taxes de vente.

2. Cliquez sur le bouton Taxes de vente. La fenétre Taxes de
vente — Transactions diverses s’ouvre et affiche les comptes
de taxe:
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Taxes de vente - Transactions diverses

Edition
Type kransaction: ) Achat a
= = o >
Compte S Code | Montant assujetti [ Tase prélevée Auvtres taxes - =
omp de tawe &latawe sur les wentes prélevées 3 =
2250 TPS pergus su e TPS @Y aj 0.00 7.00] 0.00] a 3
QD
o<
=T
o0
=]
()
Total | .00 0.00
[ Annuler ] [ Aide

3. Sélectionnez Type transaction (achat ou vente).

4. Entrez les données dans les champs Taxe et Code de taxe,
puis passez au champ suivant.

5. Les champs Montant assujetti a la taxe et Autres taxes
payées sont automatiquement calculés. Corrigez-les au
besoin.

6. Cliquez sur OK pour accepter les données et retourner a la
fenétre Transactions diverses.

7. Cliquez sur Traiter.

Les renseignements sur les taxes que vous avez saisis
apparaitront sur le rapport de taxe (a la fenétre principale,
choisissez le menu Rapport, puis Taxes).

Modifier ou annuler une transaction diverse

Si vous avez entré une transaction diverse incorrecte, pour
autant que vous n’ayez pas effacé la transaction, vous pouvez
automatiquement la modifier ou ’annuler. Vous devez
également changer ou annuler la transaction manuellement si
elle s’est produite dans un exercice précédent ou si vous avez
désactivé 1'option Stocker détails de consultation de facture. Voir
la section suivante pour en savoir plus.

1. Dans la fenétre principale a 'onglet Général, cliquez sur
l'icone Transactions diverses.
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1 Corriger une 2.
écriture

3.

4.

& Traiter 5.

Dans le menu Ecriture, choisissez Corriger la transaction.

Sélectionnez la transaction que vous souhaitez modifier ou
annuler et cliquez sur Sélectionner.

Si vous souhaitez annuler la transaction, supprimez toutes
les lignes de détail. Sélectionnez une ligne de détail,
choisissez Supprimer ligne dans le menu Edition.
Autrement, apportez les changements nécessaires.

Cliquez sur Traiter.

Corriger manuellement une transaction diverse

Vous devez corriger manuellement une transaction diverse si
elle s’est produite dans un exercice précédent. Vous devez
également le faire si vous avez effacé une transaction et ne
pouvez plus la consulter ou si vous avez désactivé Stocker
détails de consultation de facture.

1.

& Traiter 5.

Dans la fenétre principale a 'onglet Général, cliquez sur
l'icone Transactions diverses.

Entrez le numéro de source de la transaction originale,
suivie des lettres COR ou AJ.

Entrez les mémes numéros de compte et montants que dans
la transaction originale, mais entrez le montant de débit dans
le champ crédit et vice versa.

Si vous avez alloué des revenus ou charges a un projet, vous
devez contrepasser ces répartitions également. Pour en
savoir plus sur les projets, voir Chapitre 5, « Configurer des
projets ».

Remplissez les autres sections du formulaire, et cliquez sur
Traiter.
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Chapitre 17

Répartition des produits et des
charges aux projets

La répartition des montants aux projets vous permet de faire le suivi des produits
et des charges pour des activités données. Vous pouvez ensuite établir des
objectifs (avec un budget) pour les projets individuels.

Répartir des produits et des charges aux projets .................. ... ... . ....
Répartir un montantaunprojet . ............. ... ... L
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Répartir des produits et des charges aux projets

Lorsque vous avez configuré la répartition aux projets, tel que
discuté au Chapitre 5, « Configurer des projets », vous pouvez
répartir chaque article sur une transaction ligne par ligne, ou
pour toute une transaction

Vous pouvez répartir des montants aux projets a partir des
fenétres des transactions suivantes :

m  Ajustements des stocks
m Transactions diverses

m  Cheques de paie

Q
<3
x5
T
= =
o =
o =
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@S

m  Cheques de paie en série

m  Achats, commandes et devis
m  Ventes, bulletins et devis

m  Reléves de temps (Simple Comptable Pro ou version
ultérieure)

Répartir un montant a un projet

1. Dans la fenétre principale, choisissez la fenétre de
transaction dont vous avez besoin et entrez la transaction
comme vous le feriez normalement.

~  Répartir 2. Cliquez sur le bouton Répartir dans la barre d’outils ou
double-cliquez dans la colonne Répartir sur une ligne
spécifique a un article.

Remarque : Chaque article a répartir doit étre associé a un
compte de produit ou de charge. Les cheques de paie sont
également associés a un cheque de compte de charge.

3. Précisez si vous souhaitez répartir le montant a toute la
transaction et sélectionnez ensuite les projets associés :
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Cliguez le bouton de liste Repartition par Projet - Achats, commandes & devis
pour afficher une liste de Edltion
prOjeTS et sélectionnez-en Féparti $300.00
un. Vous pouvez Fleste: 0.00%
également gjouter des
prOjeTS « QU VOl ». Frajet antant %
Café de Pariz 150.00) 50.00
Le magasin Perron | 150.00 50.00] |
Entrez un montant ou un
pourcentage, selon la
méthode de répartition
gue vous avez choisie &
I'onglet Projet, dans
Paramétres du systéme. o | S
[ oK ] [ Annuler

4. Cliquez sur OK.

5. Traitez votre transaction.

17-2  Simple Comptable



Chapitre 18
Faire un suivi du temps et de |o
facturation des employés

Vous pouvez faire le suivi des heures que vous et vos employés consacrent
diverses tGches, et utiliser ensuite I'information pour facturer vos clients.

Créer un article de service pour chaque tache ............ ... ... .. ... ... .. .. 18-1
Enregistrer le temps consacré ......... ... ... ... .. ... 18-2

Facturerleclient ... ... ... ... .. . . 18-5
Payer les employés ... ... ... . 18-7
Consulter lesrelevésdetemps ........ ... ... .. .. ... .. .. 18-8
Ajuster lesrelevés detemps ............ ... 18-9

Rapports desrelevésdetemps .......... ... i 18-11






Chapitre 18 : Faire un suivi du temps et de la facturation des employés

Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure,
vous pouvez faire le suivi du temps que vous et vos employés
consacrez a diverses taches ou activités, et vous pouvez créer des
factures de vente en fonction du temps consacré. Pour ce faire,
vous :

m  Créez un article de service pour chaque tache dont vous
voulez faire le suivi.

m  Enregistrez le temps consacré.

m Facturez le client.

Créer un article de service pour chaque téche

1. Dans la fenétre Stocks et services, ajoutez un enregistrement
pour chaque tache dont vous voulez faire le suivi. Assurez-
vous de ce qui suit :

a) Choisissez Service comme Type et cochez la case Tache
(Temps et facturation).
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S’il s’agit d"une tache effectuée par ou pour une division
dans votre entreprise (comme par exemple
administration ou développement professionnel) et que
vous ne voulez pas facturer les clients pour cette tiche
mais souhaitez en faire le suivi, cochez la case Tache -
Service interne. Simple Comptable fera le suivi de la
tache et I'inclura sur les rapports Temps et facturation,
mais cette option ne peut pas étre sélectionnée lorsque
vous établissez des factures de vente.

b) A l'onglet Temps et facturation, si l'unité n’est pas
Heures ou Minutes, mais que la tache peut étre mesurée
en Heures ou Minutes, cochez la case « L’unité est reliée
au temps » puis fournissez les renseignements sur
larticle.

Si vous choisissez de facturer un taux fixe pour une
tache, veuillez noter que Simple Comptable calcule le
taux fixe en multipliant un nombre d’unités par le prix
de la tache. Si vous avez saisi le taux fixe comme étant le
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prix a 'onglet Prix, vous devez quand méme saisir un
montant dans le champ Taux fixe a 'onglet Temps et
facturation pour que le montant soit enregistré
correctement sur le relevé de temps. Assurez-vous
d’avoir saisi un prix a ’onglet Prix et que le chiffre saisi
dans le champ Taux fixe multiplié par le prix
corresponde au montant fixe que vous souhaitez utiliser.

Dans le champ Revenu salarial par défault a ’onglet
Temps et facturation, vous pouvez choisir une valeur
dans la liste. La valeur saisie apparait automatiquement
dans le champ Revenu salarial de la fenétre Relevés de

temps. Vous n’avez donc pas a le sélectionner chaque
fois.

c) Saisissez les renseignements appropriés aux autres
onglets.

2. Enregistrez vos données et fermez la fenétre.

Enregistrer le temps consacré

Cliguez sur le clou &
dessin pour ufiliser le
méme employé pour le
prochain relevé de
temps.

A la fenétre principale, a I'onglet Temps et facturation,
ouvrez la fenétre Relevés de temps.

@ Relevés de temps

Fichier Edition Wue Relevé detemps  Aide
B o & B wE & E] F® &
Relevé de temps
Ernplopé 3 N° releve de temps [191 @
Date [3ma 2015 |F9
Minutage
Temps [hhimm:ss) 00:00:00
Cient | Atide | Descripion | Etatfacturation | 5] Temps téel | Tempsfact | Montart fact | Temps iavailé| Reveru solarial | Etat de
%I‘ BI‘
< >
Totdl [ 000000 [ 000000 000 000000
& Enraglstrar‘

2. Sélectionnez un employé. Seuls les employés assignés a une
catégorie d’emploi qui s’affiche sur les relevés de temps
figureront dans la liste déroulante. Vous pouvez aussi
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Chapitre 18 : Faire un suivi du temps et de la facturation des employés

assigner un employé en particulier a une catégorie d’emploi
a l'onglet Personnel d"un enregistrement d’employé.

3. Sélectionnez un client.
4. Dans la colonne Article, sélectionnez le service.

Veuillez noter que les valeurs de I'enregistrement du service
(comme description et état de facturation ainsi que montant
facturable si vous facturez un taux fixe) s’affichent
automatiquement. Veuillez également noter que l'article est
automatiquement sélectionné (coché) indiquant que le temps
sera imputé a cette tache si vous avez cliqué sur Imputer
temps.

5. Dans le champ Temps réel, saisissez le temps consacré a la
tdche en hh:mm:ss (heures, minutes et secondes). Par
exemple, pour 2 heures, saisissez 2:00:00 ou 20000.

Utiliser la minuterie Si certains employés saisissent leurs propres heures a la
fenétre Relevés de temps, ils souhaiteront peut-étre utiliser la
minuterie pour relevés de temps afin de simplifier le
processus. Vous pouvez utiliser la minuterie pour relevés de
temps de plusieurs fagons :
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m  Les employés peuvent avoir le relevé de temps ouvert
sur leur ordinateur lorsqu’ils commencent un travail et
cliquent sur le bouton Commencer. Simple Comptable
enclenche la minuterie que 'employé peut arréter en
appuyant sur le bouton Stopper. Ensuite, 'employé peut
ajouter ce temps a un ou a plusieurs articles répertoriés
sur le relevé de temps.

m Les employés peuvent également utiliser la minuterie
pour ajouter du temps a plusieurs articles répertoriés sur
un méme relevé de temps plutdt que de saisir
manuellement le temps associé a chacun.

Veuillez noter qu'il doit y avoir une coche dans la colonne
Minuterie pour qu'une heure soit appliquée a un article; une
fois I'heure déterminée, la coche disparait.

Temps facturable Le temps facturable est le temps associé a I'état de
facturation listé (Facturable, non facturable, Sans frais ou En
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Répartir les heures

Cochez cette case pour
imputer la méme
ventilation & toutes les
lignes dans le relevé de
temps.

Ce choix determiné le
champ actif.

exécution). Si I’état de facturation est Sans frais, I’article
s’affiche sur la facture, mais aucun montant facturé n’y est
associé.

Pour enregistrer les heures a payer a I'employé, saisissez les

Heures travaillées. Les heures a payer.

Revenu. Entrez le type de revenu a payer (li€ aux heures
travaillées). Ce champ affiche automatiquement la valeur
que vous avez saisie dans le champ Revenu implicite (a
I'onglet Temps et facturation), a la fenétre Enregistrements
des stocks et services. Vous pouvez entrer une valeur
différente. Les choix sont Non horaire (c.-a-d. ne pas payer
pour le temps travaillé) ou tout revenu que vous avez défini
comme taux horaire ou taux différentiel.

L’état de paie indique si les heures travaillées a été payées
ou non. Si le champ Revenu est Non horaire, un trait d"union
s’affiche dans le champ Etat de paie.

Si vous souhaitez allouer une partie du temps de travail de
cet employé a un projet spécifique, double-cliquez dans le
champ Répartir pour une tache donnée ou cliquez sur le
bouton Répartir dans la barre d’outils.

Répartition par Chantier - Relevés de temps @

Total disponible: | 03:00:00 | 03:00:00 | 300.00 03.00:00 100.00

o

Chantier Temps réel Temyps fact, Montant fact. Temps tavailé
Caté de Paris e 01:30:00) 01300 150,00} 07:30:00 50.00
Hatel désmerst 01:30:00 01:30:00 150.00) 071:30:00) 50.00

Total réparit 03:00.00 03:00:00 300.00 | 03:00.00 | 100.00

P, .
donnees suivantes :
Edition  Yue
— ] Imputer cette répartition & touts la transaction
Répartition basée sur

Tapez le montant ventilé dans le champ actif (selon la
méthode de ventilation). Les valeurs dans les autres champs
sont calculées automatiquement.
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Chapitre 18 : Faire un suivi du temps et de la facturation des employés

9. Répétez les étapes 3 a 8 pour toute autre tache que vous
souhaitez ajouter pour cet employé.

10. Si vous souhaitez imprimer le relevé de temps, choisissez
Imprimer dans le menu Fichier ou dans la barre d’outils.
Avant d'imprimer, vous pouvez choisir 1'une des deux
versions de relevé de temps suivantes :

a) Dans la fenétre principale choissisez le menu
Configuration, puis Rapports et Formulaires.

b) Sélectionnez Relevé de temps, cliquez dans le champ
Type form. pour selectionner Formulaire personnalisé
de Simple Comptable ou Formulaire personnalisé de
Crystal Reports.

¢) Dans le champ Description, faites 1'un de ces choix :

Timeslip.sfm — affiche les données facturables et
de paie.

Timeslip.rpt — affiche les données facturables.

ou
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Timeslip_prl.rpt — affiche les données de paie.

d) Cliquez sur OK.

11. Cliquez sur Enregistrer et fermez la fenétre Relevés de
temps.

Cette information est dorénavant disponible lorsque vous
saisissez une facture de vente ou payez des employés. Pour
obtenir plus de renseignements sur la personnalisation et la
production de nouveaux formulaires de Simple Comptable,
consultez « Personnaliser les formulaires et les rapports
d’exploitation » dans Fonctions évoluées.

Facturer le client

1. Imprimez un rapport Temps et facturation par client pour
identifier les clients ayant des taches a facturer sur les
relevés de temps.
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2. A lafenétre Ventes, bulletins et devis, sélectionnez un client.

3. Sélectionnez Ajouter les taches du relevé de temps dans la
barre d’outils ou dans le menu Ventes.

Sélection des taches du service - Factures @

Sélectionnez les options Ealtion s

pour les tGches que vous Afficher taches ieleve temps de El 31 i, 2007 v f [] Asfficher les taches non facturables
voulez inclure sur la Trier par Date et tiche v | [[] Consolider sur facture par Date et tache

facture.

Mettre une coche dans la *@ pour ajouter les taches & la facture, ensuite cliquez sur le boutan Ajouter.

Cliquez dans la colonne

. < Date Aticle Ot Unitg Description Prizt Montant fact. | v | tat facturatior Empl
Ajouter d la facture pour 18 2w, 200[101 10000[Hewe  |Conculation | 20000000 200000  |Facturable Gy Faardeau, T
identifier les tGches & noenas |
. 19 awr, 2007101 0.5000) Heure Consultation 2.000.0000) 1.000.00 Facturable Ligeti. Paul
inclure. Ingenere

27 awr, 2001101 0.5000|Heure Conzultation 2,000.0000/ 1.000.00 Facturable  |Paul, Jean'r|
ingénerie
i 15 mai, 200|107 0.5000|Heure Consultation 2.000.0000f 1.000.00f Facturable Ligeti, Paul
Clllquez surle bpuTon iadriaris
Ajouter pour ajouter tous
les articles sélectionnés sur
la facture.
£ >

i€| Ajouter | Annuler Aide

4. Assurz-vous que l'information est correcte.

& Produits, bulletins & devis - Facture de client Q[ﬁlgl

Fichier Edtion WVue Produts Rapports  Aide

B &40 EEE [ [ ME] FTRI2E
Transaction: | Facture | Payépar | Payer plus tard v
Facture Style | Standard &l N comm /devis v
Vendu & Expédier 3
Askew Centre dAchat - ;
= Askew Cenles dhchal e o E‘
Béatrice Latour

759 e 122 E. Date 31 mai, 2007
Quebec, Québee G1E 6A5

Le programme trie les

. . WYendu par v J
OrhCleS selon |es Ophons Articles stockés & | Emplacement p vﬁ
que vous avez Aticle | Quentite| Comm, | A/com | Unite Description Pix Montant | Take| Comple |3ep
sélectionnées - dans ce Pour 18 v, 2007

N . 1o 1 Heure | Consutation ingénerie 2/000.00) 2,00000/G0 {40400

cas, par date et tache. Si 2
VOus ch0|3|ssez’ de [Femeraue: | Transpor =
regrouper les écritures, les Wou vous remardins davat priteirs | s 1000

] A padie ] ™0 000 @
articles sont regroupés.

Total 214000

Modalités | 2.00/%| 30 jours nets GO/ jaurs

& Traiter ‘

5. Cliquez sur Traiter.
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Chapitre 18 : Faire un suivi du temps et de la facturation des employés

Payer les employés

Ajouter le
temps & partir
des feuilles de
temps

1.

Imprimez le sommaire des feuilles de temps. (A la fenétre
principale, dans le menu Rapports, sélectionnez Temps &
facturation, puis Paie, puis Feuille de temps.)

Vous pouvez utiliser ce rapport pour identifier les employés
dont les heures et les montants a payer doivent étre ajustés.
Par exemple, un employé a peut-étre enregistré 45 heures de
paie normale sur son relevé de temps, mais il devrait étre
payé pour 40 heures de paie normale et 5 heures de temps
supplémentaire. Utilisez ce rapport pour apporter les
corrections plus tard a I'étape 8.

Dans la fenétre principale, a ’onglet Paie, ouvrez la fenétre
Cheques de paie (ou la fenétre Cheques en série).

Sélectionnez 'employé ou les employés a payer.

Sélectionnez Ajouter le temps a partir des relevés de temps
dans la barre d’outils ou dans le menu Cheques de paie (ou
le menu Paie si vous étes dans la fenétre Cheques en série).

La boite de dialogue Sélection des heures travaillées s’affiche
et ressemble a l'illustration ci-dessous :

Sélection des heures travaillées

Emplopé:  Ligeti, Paul

Ajoutez les heures havailées A partir des relevés de tempe datés: |5'1 82007 || El |5'31 2007 v

[ 0K ][ Annuler ]

Sélectionnez la plage de dates des relevés de temps a ajouter
au cheque de paie.

Cliquez sur OK.

Si le total des heures en revenu (comme salaire normal) des
relevés de temps sélectionnés est inférieur aux nombres
d’heures en revenu précisés dans I'enregistrement de
I'employé, un message vous demande si vous souhaitez
augmenter les heures du ou des relevés de temps pour
qu’elles correspondent a celles de 1’enregistrement de
I'employé.
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Partie 2 : Opérations journalieres

m  Sivous choisissez Non, les heures indiquées sur les
relevés de temps sélectionnées seront utilisées.

m  Sivous choisissez Oui, les heures de 'enregistrement de
I'employé seront utilisées.

Par exemple, présumons que les heures régulieres indiquées
dans l'enregistrement de I'employé sont de 30 et que vous
choisissez de payer trois des relevés de temps de I'employé,
avec les nombres d’heure 10, 8 et 11 respectivement (pour un
total de 29 heures). Comme le total de 29 heures réguliéres est
inférieur a 30, le message s’affichera a I'écran.

8. La fenétre Cheques de paie (ou Cheques en série) indique
alors les heures et le montant a payer.

Pour les employés que vous avez identifiés a I'étape 1,
ajustez les heures et les montants a payer.

9. Sivous souhaitez ventiler les heures de cet employé a un
projet spécifique, cliquez sur le bouton Répartir dans la barre
d’outils.

Remarque : Si un relevé de temps contient déja des
ventilations a un projet pour des taches, elles sont intégrées
au cheque de paie uniquement si le montant de la paie est
distribué en heures. Autrement, vous devez ventiler des
activités du relevés de temps a la fenétre Cheque de paie (ou
Cheque de paie en série).

10. Cliquez sur Traiter.

Consulter les relevés de temps

Vous pouvez consulter des relevés de temps individuels dans la
fenétre Relevés de temps.

1. Dans la fenétre Relevés de temps, dans le menu Relevé de
temps ou la barre d’outils, choisissez Consulter un relevé de
temps.

18-8
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Chapitre 18 : Faire un suivi du temps et de la facturation des employés

2. Sélectionnez une plage de dates, le nom de 'employé et le
numéro du relevé de temps, s’il est connu. Cliquez sur le
bouton Parcourir et sélectionnez le relevé de temps voulu.

Ajuster les relevés de temps

Vous pouvez changer les données facturables figurant sur un
relevé de temps a partir de la fenétre Relevés de temps si vous
n’avez pas encore facturé le temps. Vous pouvez également
modifier I'information lorsque vous saisissez ou modifiez une
facture de vente. Si vous modifiez I'information d’un relevé de
temps sur les lignes de saisie des données d’une facture de vente
(et non a partir de la fenétre de sélection des services que vous
affichez a partir de la fenétre Ventes, bulletins et devis), Simple
Comptable modifie les rapports Temps et facturation pour
inclure la nouvelle information et modifie les sections Ecart du
montant sur le rapport.

Pour modifier un relevé de temps dans la fenétre Relevé de
temps :

g
oo
53

S
20
oa

1. Dans la fenétre Relevés de temps, dans le menu Relevé de
temps ou la barre d’outils, choisissez Corriger relevé de
temps.

2. Apportez les changements voulus et cliquez sur Enregistrer.

3. Effectuez les changements voulus, puis cliquez sur
Enregistrer.

Pour modifier un relevé de temps pendant que vous
saisissez une facture de vente :

1. A la fenétre Ventes, bulletins et devis, au menu Ventes ou la
barre d’outils, cliquez sur Ajouter les taches de relevé de
temps.

2. A lafenétre Sélection des taches du service, cliquez sur le
bouton au haut de la colonne Ajouter les tiches pour inclure
ou supprimer toutes les taches sur la facture. Ou alors,
mettez une coche dans la colonne Ajouter les taches pour
sélectionner ou supprimer les taches que vous voulez.

Guide de I'Ufilisateur  18-9



Partie 2 : Opérations journalieres

Déterminer I'endroit
ou saisir les
changements

4.

m  Généralement, vous utiliserez cette fenétre pour apporter
des changements mineurs aux taches avant de les
facturer. Les changements que vous apportés seront
enregistrés sur le relevé de temps, comme si vous les
aviez fait a la fenétre Relevés de temps.

m  Sivous modifiez le prix, la quantité ou le montant sur la
facture (a la fenétre Ventes, bulletins et devis), le relevé
de temps affichera les valeurs d’origine, et les écarts
s’afficheront sur les rapports Temps et facturation en
montants d’écart et pourcentages. (Ces rapports sont
décrits en plus amples détails dans le fichier Fonctions
évoluées).

Lorsque vous avez apporté les changements souhaités,
cliquez sur le bouton Ajouter pour inclure l'information sur
la facture. Si vous avez fait une erreur, choisissez de
nouveau Ajouter les tiches du relevé de temps, corrigez les
erreurs et cliquez ensuite sur le bouton Mettre a jour pour
mettre a jour la facture.

Cliquez sur Traiter lorsque la facture est terminée.

Pour modifier des tdiches que vous avez déja facturées :

1.

A la fenétre d’accueil, a I'onglet Ventes, commandes et devis,
choisissez 1icone Factures ou Bulletins de vente ou Devis.
Sélectionnez Ecriture de correction de la facture dans le
menu Ventes ou dans la barre d’outils, puis sélectionnez la
facture que vous souhaitez modifier.

Dans le menu Ventes ou dans la barre d’outils, choisissez
Ajouter les taches du relevé de temps.

A la fenétre Sélection des taches du service, supprimez ou
modifiez les tiches comme requis.

m  Pour supprimer des taches de la facture, changez 1’état
de Facturé a Facturable ou Gratuit.

m  Pour ajouter ou modifier des taches, cliquez sur la
colonne Ajouter a la facture (coche ¥) et apportez tout
changement requis.
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Taches consolidées Pour modifier une facture qui contient des taches de service
consolidées (sommaire), vous devez utiliser cette fenétre,
pas la fenétre des factures. Cela garantit que les rapports
Temps et facturation sont corrects. Modifiez I'état des
articles que vous corrigez de Facturé a Facturable, puis
cochez la case Consolider sur facture et cliquez sur Mettre a
jour pour mettre la facture a jour.

Si vous souhaitez Remarque : Si vous modifiez ou supprimez une ligne d’une
Iocc‘lrurer un arficle plus facture et souhaitez facturer cet article plus tard, vous devez
ar

modifier cette tiche dans cette fenétre, et non a la fenétre
Relevés de temps. Vous ne pouvez pas utiliser la fenétre
Relevés de temps pour corriger des factures qui ont été
facturées; vous devez les ajuster a la fenétre Sélection des
taches du service associée a la facture que vous corrigez.

Par exemple : Si vous avez facturé plusieurs taches et que
vous souhaitez en supprimer une pour la facturer plus tard,
choisissez Ecriture de correction de la facture dans la fenétre
Ventes, puis choisissez Ajouter les taches du relevé de
temps. Dans la fenétre Sélection des taches du service,
modifiez 1'état de l'article a facturer a Facturable, puis
cliquez sur le bouton Mettre a jour. Simple Comptable
affichera la facture sans la tache dont vous venez de changer
I'état a Facturable. Plus tard, vous pouvez sélectionner la
tache dans la fenétre Sélection des taches du service et
cliquer sur Ajouter pour l'inclure sur la nouvelle facture.
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4. Cliquez sur le bouton Mettre a jour pour inclure les
changements sur la facture.

5. Sivous souhaitez imprimer la facture, choisissez Imprimer
dans le menu Fichier ou dans la barre d’outils.

6. Cliquez sur Traiter.

Rapports des relevés de temps

Vous pouvez imprimer des rapports avec les données des
relevés de temps, par employé, tdche ou revenu.
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Pour imprimer les rapports sur les relevés de temps :

1.

Dans la fenétre principale, au menu Rapports, sélectionnez
Temps et facturation, puis Paie ou Facturation.

Sélectionnez le rapport voulu.

Sélectionnez les options voulues. Veuillez noter que
certaines options ne seront pas offertes, selon vos choix dans
les champs Type de rapport, Sélectionner les catégories a
listes sur le rapport et Sélectionner taches a lister sur le
rapport.

Cliquez sur OK.

Choisissez Imprimer au menu Fichier ou dans la barre
d’outils.
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Une gestion continue et réguliére de vos données garantit le bon
fonctionnement de votre entreprise. Certaines de ces tdches de
gestion sont obligatoires, comme remplir votre formulaire de
déclaration fiscale a la fin de I'année. Les autres sont optionnelles et
aident votre entreprise & mieux fonctionner, comme tenir & jour un
budget.
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Chapitre 19 — Protéger vos données
Chapitre 20 — Procédures journaliéres et mensuelles

Chapitre 21 — Fin d’exercice et de période de déclaration






Chapitre 19
Protéger vos données

Vous passerez vraisemblablement des années a accumuler des données
d’entreprise précieuses avec Simple Comptable. Vous devriez donc protéger
cette mine de connaissances en assurant I'intégrité de vos données et en les
gardant en lieu sar.

Vérifier I'intégrité desdonnées. . .......... ... .. .. ... L 19-1
Que faire si vous avez des erreurs dans vos données? ........................ 19-1
Sauvegarder les données de votre entreprise ............ . ... ... oL 19-2
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Chapitre 19 : Protéger vos données

Vérifier 'intégrité des données

Il est important de vérifier réguliérement 1'intégrité de vos
données pour vous assurer que tous vos comptes sont bien
équilibrés.

Vous pouvez également utiliser cette fonction pour vous assurer
que vos fichiers n’ont pas été corrompus. Plusieurs facteurs
peuvent entrainer la corruption des données, comme une panne
de courant ou d’ordinateur.

1. Dans la fenétre principale, choisissez Vérifier 'intégrité des
données a partir du menu Maintenance.

Sommaire de Cintégrité @ Un asté r|q ue
Tataus des dbits L31.38.201.45 T Totaws des crédits stazodsy|  indique
Solde des foumnisseurs $19.026.03  Factures non églées | $19.02603 |’endroit ou
Solde cpte-Prépaiement: $1.005.67  Commande prépayée/Prépaiement: $1.00567 VOS données
Solde des olients $177.32062  Factures non réglées $177.32062 ne sont pas
Solde cpte-Acompte; $9.021.88  Commande prépayéesicompte; $3.021.88 équ|||brées

Les montants peuvent
différer de votre solde de
vérification si vos actifs,
passifs, produits ou charges
ont des valeurs négatives.

Solde des avances: 3000 Avances payees: $0.00

P . Solde de paie ds vac.: $13.80240  Paie de vac. due $13.802.40
Un message vous prévient si

vos données ne sont pas
équilibrées ou si elles sont Données K
corrompues.

Fichiers du rapprochement bancaire: Concordance établie

2. Cliquez sur OK. Si Simple Comptable décele des erreurs,
lisez la section suivante, « Que faire si Simple Comptable
décele des erreurs dans vos données? »

p
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1. Assurez-vous d’avoir une copie de sauvegarde de vos
données. Consultez « Sauvegarder les données de votre
entreprise » dans la section suivante. Dans la fenétre
principale, a partir du menu Maintenance, choisissez
Utilitaires de base des données, et ensuite Compresser la
base de données.

2. Vérifier une nouvelle fois I'intégrité de vos données. Si cela
ne résout pas le probleme, vous devrez restaurer les données
de votre copie de sauvegarde la plus récente. Entrez de
nouveau toutes les transactions que vous aviez entrées apres
avoir fait cette sauvegarde.
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Sauvegarder les données de votre entreprise

Imaginez un instant que vous allumiez votre ordinateur et que
rien ne se passe. Ou pire encore, que vous arriviez au travail
pour constater que votre ordinateur a été volé. La chose la plus
importante que vous puissiez faire chaque semaine, si non
chaque jour, est de sauvegarder les données de votre entreprise.

Bien que vous puissiez les sauvegarder sur n’importe quel
support, y compris un autre disque dur, nous vous
recommandons d’utiliser une bande de sauvegarde ou un
lecteur de CD-ROM. Les disquettes, bien que bon marché,
risquent davantage d’étre défectueuses. (Une sauvegarde sur
disquette(s) est toutefois préférable a aucune sauvegarde.)

Conservez votre copie de sauvegarde en un lieu siir. Gardez-en
quelques copies a une autre adresse étant donné qu’un incendie
ou un vol risque de détruire a la fois votre ordinateur et votre
copie de sauvegarde.

Sauvegarder vos données

1. Dans la fenétre principale, choisissez Vérifier I'intégrité des
données a partir du menu Maintenance. Si Simple
Comptable vous indique que vos données sont OK, vous
pouvez effectuer la sauvegarde. Autrement, voir la section
« Que faire si vous avez des erreurs dans vos données? »
plus haut dans ce chapitre.

& Sauvegarde 2. Dans la fenétre principale, choisissez Copie de sauvegarde a
partir du menu Fichier.

3. Remplissez les champs et cliquez sur OK.

Simple Comptable - Sauvegarde E
Changez le nom du fichier afin |_
ernicre sauvegalde
de vous assurer de ne pas Dale de session
remplacer les anciennes Pl
Copies de SGUVegOrde. | Mom du fichier. Backup

Emplacement: | C:\PROGRAM FILESWINSIM\CDH2006PHE

Femarque Sauvegarde #0001 de UNIVERSL.

[ Compresser les données avant de sauvegarder pour réduire lespace disque

Découvrez comment automatizer les sauveqardes de vos données

[ o [ auer | [ e
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Remarque : Si vous faites une sauvegarde sur un CD-ROM
enregistrable, vous souhaiterez peut-étre sauvegarder au
préalable vos données dans un dossier sur votre disque dur
et ensuite copier ce fichier sur le CD-ROM a l'aide du logiciel
d’enregistrement de CD-ROMs.

Changer la fréquence de sauvegarde

Simple Comptable vous rappelle de sauvegarder vos données
lorsque vous effectuez diverses taches. Il vous rappellera
également de les sauvegarder apres un certain temps, comme
par exemple, chaque jour ou chaque semaine. Vous pouvez
modifier la fréquence a laquelle Simple Comptable vous rappelle
de faire des sauvegardes :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme et ensuite Parametres.

2. Cliquez sur Entreprise, puis sur Systéme.

3. Cliquez sur OK.

Autres utilisations des anciennes copies de sauvegarde

Bien que le risque de perdre vos données soit votre
préoccupation principale, vous pouvez également utiliser les
anciennes copies des données financieres de votre entreprise a
d’autres fins.

p

m  Imprimer un rapport d"un exercice précédent.
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m  Vérifier les détails que vous avez éliminés.

m  Restaurer les fichiers que vous avez supprimés par accident.

m  Pour controle interne. Ces copies vous permettent de voir si
quelqu’un d’autre a modifié vos fichiers apres vous.

m  Déplacer facilement les données de votre entreprise d"un
emplacement a un autre.
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Restaurer une copie de sauvegarde

Vous devez restaurer une copie de sauvegarde si les données de
votre entreprise sont perdues ou corrompues. Vous pouvez
également restaurer vos fichiers de sorte a pouvoir vérifier les
données d'un exercice précédent. Dans ce cas, assurez-vous de
restaurer les fichiers de sauvegarde sous un nom différent. Vous
ne voulez pas remplacer les données courantes de votre
entreprise lorsque vous restaurez des anciennes copies de
sauvegarde.

1. Dans la fenétre principale, choisissez Restaurer a partir du
menu Fichier.

2. Suivez les directives de l’assistant. Si vous souhaitez
seulement vérifier les anciennes données figurant sur la copie
de sauvegarde, assurez-vous de restaurer le fichier sous un
nom différent. Si vous utilisez le méme nom, vous
remplacerez les données courantes.

Enregistrer une copie de vos données en cours de

travail

Pour enregistrer rapidement les données de votre entreprise sur
votre disque dur lorsque vous travaillez sur 1’entreprise, vous
pouvez utiliser les options Enregistrer sous ou Sauvegarder une
copie a partir du menu Fichier, a la fenétre principale. Le
systéme vous invite alors a choisir I'emplacement ot vous
désirez sauvegarder les données et quel nom lui donner.

Contrairement a la fonction de sauvegarde, vous ne devez pas
restaurer les données pour ouvrir 1'entreprise que vous avez
enregistrée. Vous ne pouvez pas utiliser les options Enregistrer
sous ou Sauvegarder une copie pour stocker des données sur des
disquettes ou un cédérom.

La fonction Enregistrer sous enregistre une copie des données
actuelles de votre entreprise, mais ouvre ensuite 1'entreprise que
vous aviez enregistrée. Par exemple, lorsque vous enregistrez
I’Entreprise 1 sous Entreprise 2, Simple Comptable ouvre
I’Entreprise 2 lorsque vous avez fait une copie.
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Dépannage

Avez-vous la toute
derniére version ?

La fonction Sauvegarder une copie enregistre une copie des
données actuelles de votre entreprise, et garde ouverte
I'entreprise sur laquelle vous travaillez. Par exemple, lorsque
vous enregistrez ’'Entreprise 1 sous Entreprise 2, Simple
Comptable ouvre ’Entreprise 1 lorsque vous avez fait une copie.

Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou Supérieur, vous
pouvez utiliser les fonctions Copie de sauvegarder, Enregistrer
sous et Sauvegarder une copie uniquement dans le mode mono-
utilisateur.

Si quelque chose ne fonctionne pas comme prévu, visitez le site
Web de Simple Comptable a www.simplyaccounting.com et
téléchargez le tout dernier service pack pour cette version de

Simple Comptable. Si vous n’avez pas acces a Internet, appelez
un représentant du Service clientele et demandez que I'on vous
envoie un disque.

Lancer Simple Comptable

Un message d’erreur s’affiche lorsque j'essaie de convertir
mes anciennes données.

m  Désactivez votre logiciel antivirus et réessayez la conversion.

Options en veilleuse

L’option que je veux utiliser est en veilleuse.
m  Fermez toutes les fenétres autres que la fenétre principale.

m  Sivous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure,
passez au mode d’utilisateur unique. Dans la fenétre
principale, a partir du menu Fichier, choisissez Passer au
mode utilisateur unique.
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

Impression
Je ne parviens pas d imprimer correctement.

m  Essayez d'imprimer un autre rapport en utilisant des
parameétres différents.

— Assurez-vous de choisir le bon format de papier.

m  Dans la fenétre principale, choisissez Rapports et
Formulaires a partir du menu Configuration et essayez ce
qui suit :

— Réglez les marges du rapport a zéro.

— Cliquez sur le bouton Par défaut dans les sections
Rapport.

m  Visitez le site Web du fabricant de votre imprimante pour
télécharger et installer le pilote d’imprimante le plus récent.

Simple Comptable géle lorsque j'essaie d’imprimer.

m  Renommez le fichier Simply.Ini qui se trouve dans le dossier
Windows; appelez-le Simply.Ini.BAK et réessayez.

Crystal Reports imprime en 300 ppp méme si mon
imprimante est capable d’imprimer avec une résolution
plus précise.

m  Assurez-vous que les parametres de votre imprimante ont
été réglés pour imprimer a une résolution supérieure a 300
ppp- Veuillez consulter le manuel de votre imprimante pour
obtenir de plus amples instructions.

m  Ouvrez le rapport dans Crystal Reports et choisissez
Configuration de I'imprimante dans le menu Fichier. Cochez
la case Parametres par défaut. Cliquez ensuite sur OK.
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Ajouter des fournisseurs et des clients

Je ne parviens pas a entrer les données du cumul annuel
des achats ni celles de I'exercice précédent.

m  Lorsque vous avez terminé d’entrer 1'historique, vous ne
pouvez plus entrer ces données. Pour en savoir plus sur
I'historique, voir le chapitre 11, « Ajouter des données
historiques ».

Paie des employés
L’employé que je souhaite payer n’apparait pas sur la liste.

m  Vous avez peut-étre mis 1’état de 'employé sur Inactif. Pour
en savoir plus sur les enregistrements inactifs, voir « Mettre
a I'écart les secteurs inactifs de votre entreprise » au
chapitre 23.

Simple Comptable ne me permet pas d’entrer les
pourboires pour un employé au Québec.

m La table des taxes pour 'employé doit étre réglée sur
Québec. Voir « Ajouter les retenues d'imp6ts et autres pour
un employé » au chapitre 15.

Personnalisation des rapports

p

Lorsque je clique sur le bouton Personnaliser, Simple
Comptable me dit que je ne peux pas modifier le rapport
car il n’a pas été installé.
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m  Sivous n’avez pas installé Crystal Reports, insérez le CD-
ROM Crystal Reports dans votre lecteur. Ce CD est inclus
avec Simple Comptable Supérieur ou version ultérieure.

m  Sivous avez installé Crystal Reports et que le message
d’erreur continue a s’afficher, ouvrez 'explorateur
Windows, trouvez le dossier qui contient le rapport que
vous voulez personnaliser et double-cliquez sur le fichier.
Vous réinitialisez ainsi une entrée de registre dont Simple
Comptable a besoin pour trouver Crystal Reports.
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Graphiques

Lorsque j'ouvre un graphique en bandes, toutes les barres
du graphique sont courtes et il y a beaucoup d’espace
libre.

m  Supprimez tous les anciens fichiers avec le suffixe .CH# (ou
# est un chiffre ou une lettre) dans le dossier ou se trouvent
les données de votre entreprise. Cela restaurera les
parameétres des graphiques.
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Chapitre 20

Procédures journalieres et
mensuelles

Ces taches s’exécutent sur une base réguliére, comme le rapprochement des
relevés bancaires et I'ajustement des niveaux de stock.
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Chapitre 20 : Procédures journaliéres et mensuelles

Améliorer la performance de la base de données

Lorsque vous modifiez ou supprimez des enregistrements, vos
données se fragmentent. Vous pouvez gagner de l'espace sur
disque et améliorer la performance de votre systéme en
comprimant périodiquement la base de données (par exemple, a
la fin de la semaine ou du mois).

Avant de comprimer la base de données, vous devez
sauvegarder vos données. Pour en savoir plus sur la sauvegarde,
voir « Sauvegarder vos données » au chapitre 19.

Pour comprimer la base de données :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Maintenance,
choisissez Utilitaires de base de données, et ensuite
Comprimer la base de données.

2. Cliquez sur Oui.

Gestion des enregistrements

Les adresses changent, les prix augmentent ou baissent, et les
employés recoivent des augmentations. Simple Comptable vous
permet de facilement modifier ou supprimer la plupart des
renseignements stockés dans vos fichiers de données
d’entreprise.

Restrictions quant aux modifications des enregistrements

Lorsque vous avez terminé d’entrer I'historique, comme décrit
au chapitre 11, « Ajouter des données historiques », vous ne
pouvez pas changer les renseignements suivants. Ces montants

[
changent automatiquement chaque fois que vous effectuez des 3 :_c::
transactions. 2B

c =
o %
=0
Pour : Vous ne pouvez pas changer : 2o

(1]

Fournisseurs Totaux cumulatifs annuels et totaux

annuels de I'exercice précédent
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Pour : Vous ne pouvez pas changer :

Clients Totaux cumulatifs annuels et totaux

annuels de I'exercice précédent

Employés Totaux cumulatifs annuels

Stock Quantité disponible et valeur totale

Simple Comptable vous empéche également de changer
certaines données de compte (sauf dans 1’édition Experts de
Simple Comptable) :

Vous ne pouvez pas changer un numéro de compte
lorsqu’une transaction a été traitée en rapport a ce compte et
qu’il comporte un solde. Lorsque vous effacez les détails de
la transaction, vous pouvez changer le numéro de compte.

Si vous modifiez le numéro d’un compte associé pour lequel
il n’y aucune transaction connexe, le nouveau numéro doit
se trouver dans la méme section du plan comptable (par
exemple, les comptes d’actif doivent se trouver dans la
tranche des numéros de 1000 a 1999).

Pour changer un compte de sous-groupe ou de groupe en un
en-téte de groupe, un total de sous-groupe ou un total de
groupe, vous devez supprimer le compte, et ensuite le ré-
entrer avec le nouveau type de compte.

Modifier les enregistrements

Vous pouvez modifier les données dans un enregistrement, a
quelques exceptions pres. Voir la section précédente pour en
savoir plus.

Remarque : Si vous modifiez des comptes, vous pouvez utiliser
l'assistant Modifier les comptes pour automatiser ce processus.
Dans le menu Configuration, choisissez Assistants, et ensuite
Modifier les comptes.

1.

Dans la fenétre principale, cliquez sur l'icone correspondant
a la fenétre dans laquelle vous souhaitez modifier
I'information.
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2. Ouvrez l'enregistrement que vous souhaitez modifier et
apportez les changements voulus.

g Enregistrer 3. Choisissez Enregistrer a partir du menu Fichiers.

4. Imprimez un rapport pour vos dossiers. Par exemple si vous
modifiez les coordonnées d’un client, imprimez une liste de
clients.

Restrictions quant a la suppression des enregistrements

Si vous cessez de traiter avec un fournisseur, vous souhaiterez le
supprimer de vos enregistrements. Toutefois, Simple Comptable
vous empéche de supprimer des données qui pourraient influer
sur votre comptabilité. Voir le tableau suivant pour en savoir
plus sur le moment ott vous pouvez supprimer des
enregistrements.

Remarque : Sivous ne voulez pas supprimer un
enregistrement de maniére permanente, mais n’en avez plus
besoin pour l'instant, vous pouvez changer son état a Inactif.
Pour en savoir plus, voir « Mettre a 1’écart les secteurs inactifs de
votre entreprise » au chapitre 23.

Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable dans le mode multiutilisateur,
Plr‘?’ ou version vous ne pouvez pas supprimer de comptes. Ouvrez une session
ultérieure

dans Simple Comptable comme administrateur dans le mode
mono-utilisateur pour supprimer des comptes.
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Avant de supprimer : Assurez-vous que :

Comptes "

Le solde du compte est nul.

Le compte n’a pas été utilisé durant cet exercice ou
I'exercice précédent. Autrement, vous pouvez rendre le
compte inactif et ensuite le supprimer apres l'exercice
suivant.

Le compte n’a pas été utilisé comme compte associé.

Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version
ultérieure et souhaitez conserver I'historique financier
pendant plus de deux années, vous avez pris en note le
nom et le numéro de compte.

Si vous devez supprimer un compte, nous vous
recommandons de le renuméroter, de le renommer

« Compte supprimé », et de cocher la case Ne pas
imprimer si le solde est nul dans I'enregistrement du
compte. Cela maintiendra la relation entre les plans
comptables actuels et antérieurs et garantira que les
rapports pour plusieurs périodes sont équilibrés.

Si vous remplissez votre déclaration fiscale
électroniquement, ne supprimez pas les comptes totaux de
groupe ou de sous-groupe. Ils équilibrent le rapport IGRF,
comme exigé par I’Agence des douanes et du revenu du
Canada.

Fournisseurs et clients m

Le solde du compte est nul.

Toutes les transactions ont été éliminées. Pour en savoir
plus sur la suppression des données, voir « Effacer les
anciennes données de Simple Comptable » au chapitre 23.

IIn’y a pas de commandes (bulletins de vente ou devis) en
suspens.

Pour les fournisseurs, vous avez imprimé les formulaires
T5018 pour la fin de la période de rapport.

Pour les destinataires des charges sociales, le destinataire
n’est mappé avec aucun compte de passif de paie.
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Fiches d’employé m  L’employé a remboursé toute avance lui ayant été
consentie.

m  Vous avez imprimé les rapports sommaire et détaillé de la
fiche de paie de 'employé a la fin de ’année civile.

m  Vous avez payé les droits d’employé.

m  Vous avez versé l'indemnité de vacances a 'employé.

m  Vous avez imprimé un bordereau le formulaire T4
Sommaire et un Relevé 1 (Québec uniquement) pour
I'employé.

m  Vous avez imprimé le rapport sommaire du T4 et du
Relevé 1 (Québec uniquement) a la fin de I’année civile.

Articles de stock et m La quantité en stock est nulle (non applicable pour les
services services).

m L’article de stock ou le service ne figure sur aucun bulletin
de vente ou bon de commande.

m  Toutes les transactions associées a cet article ont été
éliminées. Pour en savoir plus sur la suppression des
données, voir « Effacer les anciennes données de
I'entreprise » au chapitre 23.

Projets m  Vous avez imprimé tous les rapports contenant des
données sur le projet :

— Tous les rapports de projet.

— Rapports détaillés des transactions : Transactions
diverses, achats, ventes, paies et ajustements.

Remarque : Toutes les transactions assignées au projet
éliminé seront répertoriées comme assignées a un « Projet
inconnu » sur les rapports.

Supprimer des enregistrements

Supprimer un enregistrement et éliminer des données ne
signifient pas la méme chose. La suppression d"un
enregistrement ne libere que tres peu d’espace sur le disque dur
et dans la mémoire. Pour en savoir plus sur 1’élimination des
données, voir « Effacer les anciennes données de Simple
Comptable » au chapitre 23.
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Remarque : Si vous supprimez des comptes, vous pouvez
utiliser 1'assistant Modifier les comptes pour simplifier ce
processus. Dans le menu Configurer, choisissez Assistants, et
ensuite Modifier les comptes.

1. Imprimez un rapport pour vos dossiers. Par exemple, si
vous avez supprimé un enregistrement de client, imprimez
une liste de clients.

2. Dans la fenétre principale, cliquez sur 1'icone correspondant
a la fenétre dans laquelle vous souhaitez supprimer un
enregistrement.

3. Ouvrez l'enregistrement que vous souhaitez supprimer.

=

““‘% Supprimer Choisissez Supprimer a partir du menu Fichiers.

Mettre @ jour automatiquement les crédits d’impot personnel sujets
a l'indexation

Simple Comptable vous permet de mettre a jour
automatiquement les montants de crédit d'imp6t personnel qui
sont sujets a indexation pour vos employés. Vous pouvez mettre a
jour tous les enregistrements de vos employés simultanément.

Remarque : Cette fonction met a jour uniquement les montants
de crédit d'imp6t fédéral et provincial sujet a indexation dont le
solde n’est pas nul.

1. Dans la fenétre principale a 'onglet Général, a partir du
menu Maintenance, choisissez Mettre a jour les crédits
d’impd6t des employés.

2. Cochez la case et entrez un facteur ou un montant pour les
crédits d'impo6t fédéraux et provinciaux que vous souhaitez
augmenter ou diminuer, comme indiqué par le
gouvernement:
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Mettre a jour, les crédits dimpit des employgs g|
Cochez les cases des crédits dimpdt que vous désirez mettre A jour. Indiquez si cette pracédure s'effectue avec un
facteur ou uh montant et entrez f'un ou l'autre.
Utilisez ces champs pour Facteur Mantant
mettre a jour les crédits ———- [z & o e o s credis S1aus par; @[ o Of 0.00
d’impot fédéraux des
emplOYéS. —— Facteur Mantant Facteur ontant
[ slberta: ® | U.D_: (@ | D.UU_ [T Munavut: ® | 0o O | U.UU_:
e ® 0 n O ooo| | [Clontaio: ®[ ol Of i nn_':
Utilisez ces champs pour [ Manitcha ®[ 0] O am| | [OiRE: @ o O am
mettre & jour les crédits [N @ 00 O  om| | [Joushec @[ o O am
dllmpéf pfOVinCiOUX des T | [ Tene Neuve: ® _. El.tl-; L _. EI.EIEI_ [ 5askatchewan: () | oo O | U.EIEII_
employés. TN @ 00 O  am| | [O¥uken ® 0ol O 0.00]
CIN-E: ®| 0O om

3. Cliquez sur OK.

Enregistrement des montants provenant des ventes
par carte de crédit

Lorsque vous recevez un relevé de carte de crédit d'un
commercant, vous devez enregistrer le montant que la banque
ou la société de carte de crédit vous a transféré.

1. Dans la fenétre principale, cliquez sur I'icone Transactions
diverses.

2. Dans le champ Source, tapez le numéro du relevé de carte de
crédit du commercant.

3. Alapremiere ligne, dans le champ Compte, sélectionnez le
compte dans lequel la banque ou la société de carte de crédit
a versé le montant qui vous était dti. Ensuite, dans le champ
Débits, entrez le montant figurant sur le relevé.

4. Alaligne suivante, dans le champ Compte, sélectionnez le
compte créditeur de la carte de crédit. Ensuite, dans le
champ Crédits, entrez le montant déposé dans votre compte
bancaire, tel qu'indiqué sur le relevé.
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5. Sivous n’avez pas configuré Simple Comptable pour
déduire automatiquement les frais de carte de crédit, a la
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ligne suivante, dans le champ Compte, sélectionnez le
compte de charge de carte de crédit pour les frais bancaires.
Ensuite, dans le champ Débits, entrez le montant des frais
bancaires, tel qu’il figure sur le relevé.

Pour en savoir plus sur la configuration de la carte de crédit,
voir le chapitre 4, « Effectuer et accepter des paiements par
carte de crédit ».

6. Fournissez les autres renseignements demandés sur le
formulaire :

+* Transactions diverses E]@

Fichier Edition %ue Ecriture Rapports Aide

Da &t RHE e 4
Cette option s’affiche si vous Sowee  [1m0s {3 Date ;

avez configuré une autre Remarque |Releve VISA mai 2016 |
devise. Devise CAN

Compte Débitz Crédits Remarque

Cette ligne n’est nécessaire ookt iy
OMmMmes a recesc|

que si VOUs N'Avez PAs ——————- | 57400 Commissions 4 &Y 121.42
configuré Simple comptable
pour déduire automatique-
ment les frais de carte de
crédit.

4,056.E5

Total | l 4,955.55| 485665 |

Ces deux montants |
. N =

doivent étre égaux. [ & Traiter

& Traiter 7. Cliquez sur Traiter.

<1, Rapprocher les relevés bancaires ou d’une
~ société émettrice de carte de crédit

Lorsque vous recevez des relevés de votre banque pour votre
compte bancaire ou de carte de crédit, vous devez toujours faire
correspondre chaque transaction figurant sur votre relevé a une
transaction dans Simple Comptable pour détecter les erreurs.

Simple Comptable automatise cette procédure pour tous les
comptes que vous avez configurés pour rapprochement. Voir
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« Configurer des comptes pour le rapprochement » au
chapitre 2.

Rapprochement automatique & I'aide des services en ligne

Si votre banque offre des services en ligne, vous pouvez
importer votre relevé directement dans Simple Comptable. Le
programme rapproche ensuite la plupart des transactions du
relevé automatiquement. Il vous suffit de corriger toute
divergence éventuelle.

Remarque : L’institution doit accepter le format de données
Open Financial Exchange (OFX). Contactez votre banque pour
en savoir plus.

A Avant d’importer des transactions, vous devez configurer le
compte bancaire ou de carte de crédit pour accepter les
transactions importées. Ouvrez le compte, cliquez sur 'onglet
Options de classe et cochez la case Utiliser ce compte pour
opération bancaire en ligne.

Important

1. Selon la fenétre que vous avez ouvert dans Simple
Comptable, effectuez I'une des étapes suivantes pour
importer un relevé en ligne :

m  Dans la fenétre principale, a partir du menu Fichiers,
choisissez Importer/Exporter et ensuite Importer relevés
en ligne.

Importer m  Dans la fenétre Rapprochement et dépots, choisissez

relevés en Rapprochement de comptes. Sélectionnez le compte que

ligne vous souhaitez rapprocher et choisissez ensuite Importer
des relevés en ligne a partir du menu Rapprochement.

2. Suivez les instructions de l'assistant. Lorsque vous avez
terminé, un rapport résume les transactions importées ainsi
que leur état de rapprochement.

& Imprimer 3. Dans le menu Fichiers, choisissez Imprimer. Vous aurez
besoin de ce rapport plus tard. Lorsque vous avez imprimé
le rapport, fermez la fenétre.
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A la fenétre principale a I’onglet Général, choisissez
Rapprochements et dép6ts ou I'icone Rapprochement de
comptes.

Dans le champ Transactions, sélectionnez Rapprochement
de comptes.

Vous aurez besoin de tenir compte de toute différence,
comme les frais d'intérét et de services bancaires. Voir

« Comptabiliser les frais d’intérét et de services bancaires »
plus loin dans ce chapitre.

Rapprocher manuellement votre relevé

Le rapprochement se fait en trois étapes :

Q

Comparer le relevé bancaire ou de carte de crédit aux relevés
de compte.

Entrez les frais d’intérét et de services bancaires, ainsi que
tout autre frais divers.

Corrigez toute divergence entre le relevé et vos données
dans Simple Comptable.

Remarque : Si vous avez importé vos transactions a partir du
site Web de la banque, vous pouvez passer a la section

« Comptabiliser les frais d’intéréts et de services bancaires » plus
loin dans ce chapitre.

Comparer le relevé avec vos enregistrements de compte

1.

Dans la fenétre principale a 'onglet Général, choisissez
I'icone Rapprochement et dépdts ou 'icone Rapprochement
de comptes.

Dans le champ Transactions, sélectionnez Rapprochement
de compte.

Sélectionnez le compte que vous désirez rapprocher et
saisissez la date de fin du relevé et celle du rapprochement.
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4. Dans le champ Solde de fin, entrez le solde de cloture qui
figure sur votre relevé. Vous pouvez également ajouter un
commentaire.

5. Alonglet Transactions, choisissez un ordre en fonction
duquel afficher les transactions et comparez chaque
transaction sur votre relevé a la liste de transactions qui
s’affiche & 1’écran.

6. Cliquez sur la colonne Compensé (C) pour chaque
transaction pour laquelle vous établissez une
correspondance. Une coche s’affiche et 1’état passe a
Compensé.

7. Cliquez sur Compensé dans la colonne Etat pour chaque
transaction dont vous avez fait un ajustement ou une

correction.
Ceﬂ’e dOTe eST en U Rapprochement & dépits QE‘@
générol IO méme qUe IO Fichier Edition Yue Rapprachement Rapports  Aide
. ) Oy =
date de fin. B g ofel
Transaction.  |[GEE :
Compte: 10900 Bangue Régal - dients
Vous pouvez choisir Date de début i releve o i, 2007 Solde vt du relsvé I 130000
d’afficher les détails du Date de fin du releve; 31 mai, 2007 Solde de cléture du releve, [ 0.00| CAN
bordereau de dépéT ou I~ Date durappiochement: 31 mai, 2007 Hegee)
de filtrer les corrections Feuill d calcul  Transastions | Produt | Charge | lJ__|
apportées Tret tans. par:| Dale v| Az Aficher détails de dépet [] Ne pas aficher les conections
Source No Dépét Date Remarque Dépit Retrait (v Etat
. . 10 07 mai, 2007 |Wikson & Fils 1,200 0] 1 [Aueter
Enreg|s’rrez le numéro de 11 08 mai, 2007 |Peats Aéroport 1,200.00) - | [compense
ANA A 12 10 mai, 2007 |Lowand B i e21400 - v e ¢
dépdtdeschéquesque |l | |awneao e osnoe | rinm i o
VOuSs avez porTés Ala 107 30 mai, 2007 ['wikson & Fils 9.400.00 - ||t
108 31 mai, 2007 |Askew Centie dich| 625.00) | [Avier
bonque. 109 31 mai. 2007 [Bateaus Cap auen|  1.500.00) = [Aater
Si vous avez ropprOChé Résolu ZAO0  Eniransi 2712500 Moniésolu -169,476.34 & Tisiter
votre compte Ecat 16076234
correctement, ce

montant sera égal & zéro.

8. Apres avoir terminé la comparaison des transactions, suivez
les étapes dans la section suivante.

Comptabiliser les frais d’intérét et de services bancaires
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Les onglets Produit et Charge figurant dans la fenétre
Rapprochement des comptes vous permettent de prendre en
considération les intéréts, les frais bancaires et les autres revenus
ou charges qui figurent sur votre relevé.
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Lorsque vous entrez les produits et les charges, tous les comptes
associés sont mis a jour.

1. ATonglet Produit un type de produit ou vous pouvez
changer le nom et entrer la source, la division, un compte,
un montant et un commentaire, au besoin.

i H Rapprochement & dépots g@@
Fichier Edition Yue Rapprochement Rapports  Aide
s by e [@
Transaction: | EETE R
Comple: 10800 Banque Fégal - foumisseurs
Date de début du releve: 0 mai, 2007 Solde d'ouverture du releve: .00
Date de fin du releve: 31 mai. ZUU.F Solde de clature du releve: 000, CaN
X Date du rapprochemen mai, B Remamue
Vous configurez ces types . '_“ i e |;UW l Fona
. euille de calcul ransactions rodut arge
de produit lors de la .
préparation de ce compte =
~ |7 2 n Mo N° saurce Date Remarque Compte Montant
O I operohon de Intéréts crédite) 31 mai, 2007 Irtéréts :lédlli :
Gain sur chan) 31 mai, 2007 Gain sur chan)
rapprochement. Eireur - Gain 31 mai, 2007 Eireur - Gain
Le compte sur lequel ce
montant sera enregistré.
?f:ﬁlu 153'1-22 g? En transit 97 567.97 Mon résolu -163,065.45 & Traiter
2. ATonglet Charge, saisissez toutes les charges telles que les
frais de service en suivant la méme procédure.
3.

Si le montant non résolu est nul, cliquez sur Traiter pour
terminer le rapprochement. Autrement, passez a la section
suivante.

Corriger les divergences entre le relevé et les données de Simple Comptable

Si lors du rapprochement vous décelez des erreurs sur le relevé,
soit vous avez commis l’erreur ou la banque 1’a commise. Si vous
avez commis 'erreur, vous devez ajouter les transactions qui

manquent dans Simple Comptable ou corriger les transactions
existantes.

Vous devrez faire des ajustements si, par exemple :

La banque a retiré ou déposé le mauvais montant.

La banque n’a pas déposé un cheque car il était sans
provisions.
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m  Vous avez traité un cheque que vous aviez annulé.

Vous devrez ajouter les transactions si le relevé montre, par
exemple :

m  Que vous n'avez pas entré un chéque que vous avez déposé.

= Que vous avez imprimé un cheque sans traiter la

transaction.
¥  Amenerla 1. Dans la fenétre Rapprochements et dépbts, a partin du menu
fenétfre Vue ou la barre d’outils, choisissez Amener la fenétre

principale vers
I’avant

principale vers l’avant.

2. Apportez les ajouts ou les corrections nécessaires a I'aide des
fenétres de transactions de Simple Comptable.

[ Rapprochement de c... 3. Lorsque vous avez terminé toutes les corrections, retournez a
la fenétre Rapprochements et dépots. Toute transaction que
vous avez ajoutée ou corrigée s’affiche automatiquement.

Remarque : Si vous avez coché la case Ne pas afficher les
corrections, 1’original de méme que les transactions
d’ajustement ne s’afficheront pas.

4. Cochez la case Ne pas afficher les corrections. Lorsque vous
effacez I'écriture corrigée, Simple Comptable efface
automatiquement les écritures originales et de correction.

5. Effacez toute transaction que vous avez ajoutée.

& Traiter 6. Sile montant non résolu est égal a zéro, cliquez sur Traiter
pour terminer le rapprochement. Sinon, passez a la section
suivante.

Que faire avec un montant non résolu

Si, apres avoir effectué les étapes précitées, vous ne pouvez
toujours pas ramener le montant non résolu a zéro, vous devez
procéder comme suit :
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1. Imprimez le rapport des Transactions par compte pour le
mois du rapprochement :
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a) Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Financiers et ensuite Transactions par compte.

b) Tapez une date de début qui est antérieure de quelques
semaines a la date de transaction la plus ancienne sur
votre relevé. Pour la date de fin, tapez la date du relevé.

c) Cliquez sur le bouton Tous et ensuite cliquez sur OK.
d) Dans le menu Fichiers, choisissez Imprimer.
Ensuite, vérifiez ce qui suit :

m  Assurez-vous que les montants des documents sources
(chéques annulés, talons de cheque, etc.) concordent
avec les montants du relevé bancaire. Faites ensuite la
correspondance entre ces transactions et celles figurant
sur le rapport que vous venez d’imprimer.

m  Assurez-vous que vous n’avez pas recu les documents
sources de quelqu’un d’autre et que tous les documents
que vous avez recus vous appartiennent.

m  Assurez-vous d’avoir entré le solde de fermeture du
compte bancaire tel qu'il figure sur le relevé bancaire.

m  Assurez-vous d’avoir fait toutes les corrections
nécessaires.

m  Assurez-vous que toutes les entrées qui figurent sur le
relevé bancaire ou de carte de crédit ont été
comptabilisées.

m  Assurez-vous que 'état de toutes les transactions est
correct dans la fenétre Rapprochements et dépots.

m  Sila différence est divisible par neuf, vérifiez le montant
en vous assurant qu’aucun chiffre n’a été interverti sur
votre relevé ou dans vos écritures. Vous pourriez par
exemple avoir tapé 87 au lieu de 78.

Si vous ne pouvez toujours pas trouver le montant non
résolu, vous pouvez quand méme effectuer le
rapprochement. Néanmoins, si le montant est supérieur a
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quelques dollars, nous vous conseillons fortement de ne pas
procéder de la sorte.

Le montant non résolu s’affichera dans le compte
Ajustements de rapprochement de comptes.

Ajuster les niveaux de stock

Les articles de stock peuvent se briser, se gater ou étre volés.
Vous pourriez aussi recevoir un stock additionnel, par exemple
un envoi gratuit. C'est pourquoi vous devez modifier les
enregistrements de stock pour qu’ils concordent avec les
quantités réelles que vous recevez ou perdez et qui ne
correspondent pas a des achats ou a des ventes (comme les
radiations). Bien entendu, vous pouvez également recevoir un
stock additionnel, tel qu'un envoi gratuit.

1. Dans la fenétre principale a I’'onglet Stocks et services,
cliquez sur l'icone Ajustements des stocks.

2. Sélectionnez l'article voulu et entrez la quantité de stock que
vous modifiez. Si vous diminuez la quantité en stock, tapez
un nombre négatif. Si vous augmentez la quantité, tapez un
nombre positif.

=+ Ajustements des Stocks & Transferts

Le colt de cette Uni‘l‘é est Fichier Edtion Wue Ajustement Rapports  ide
calculé sur la base du prix Bo & o O e v
moyen d’achat. Entrez une o e ] Py
Juish L LV - w
valeur dans le champ ' 1 e
Montant si vous devez le Source HEES Date |31 mai, 2015 i
modifier. Femarque | Date dexpiration périmée
Article [ Unité Description Colit urit Montant | Zompte| Rép.
050 10| Gallor 2| Teinture : grise 9,958 99,57 S0EEY
Si vous avez établi un compte
associé pour les radiations, il ‘5
s'affiche automatiquement. 3 c
ol =}
Autrement, vous devez choisir 8 =
le compte que vous allez 2 =
utiliser pour les radiations. Toidl w57 o 2
& Traiter ) g
]
®
o
& Trater 3. Remplissez les autres parties de I'écran et cliquez sur Traiter.
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Remarque : Si vous radiez un article en stock provenant
d’un retour de client, laissez le soin a Simple Comptable de
calculer le cofit unitaire et le montant. N'entrez pas le prix de
vente dans le champ Montant.

Corriger des ajustements de stock

Si vous avez traité un ajustement incorrect, effectuez une écriture
pour contrepasser l'erreur.

1.

& Traiter 5.

Dans la fenétre principale a 1’onglet Stocks et services,
cliquez sur l'icone Ajustements des stocks.

Remplissez la premiére section de 1’écran. Pour le numéro de
source, utilisez le numéro de la transaction originale, suivi
des lettres COR (pour correction).

Entrez le numéro d’article de stock avec la méme quantité
que sur la transaction incorrecte, mais avec un signe opposé.
Par exemple, sil'écriture d’origine était -15, tapez 15.

Assurez-vous que le compte affiché est le méme que celui
pour la transaction incorrecte. Si la transaction originale
comprenait des répartitions, assurez-vous de les inclure
également.

Remplissez les autres sections de ’écran, et cliquez sur
Traiter.

Vérifier votre budget

Assurez-vous que votre entreprise atteint ses objectifs
budgétaires ou les dépasse en analysant divers rapports et
graphiques.

Pour en savoir plus sur 'établissement de budgets, voir le
chapitre 6, « Etablir un budget ».
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Recueillir les faits

Deux rapports vous aident a comparer les nombres budgétaires
aux données financieres réelles de votre entreprise : le rapport
Budget du projet et un rapport comparatif de 1’état des résultats.

Rapport Budget du projet. Vous permet de comparer les
produits et les charges réels pour un ou plusieurs projets par
rapport au budget d’origine.

m  Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Projet, et ensuite Budget. Sélectionnez Réel vs
Budget.

Etat comparatif des résultats. Vous permet de comparer les
résultats réels des produits et des charges ainsi que les résultats
nets réels par rapport au budget de la période spécifiée.

m  Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Financiers, et ensuite Etat des résultats. Dans le
champ Type de rapport, assurez-vous de sélectionner un
rapport qui compare les montants réels aux montants
budgétaires.

Utiliser les graphiques

Vous souhaiterez peut-étre imprimer les graphiques pour les
inclure dans une présentation sur le budget de votre entreprise.
Vous pouvez également copier un graphique dans un fichier
bitmap et ensuite le coller dans votre présentation. Pour en
savoir plus sur les graphiques, voir le Chapitre 27, « Utiliser les
graphiques ».

Graphique Ventes vs Budget. Vous montre les ventes réelles
et budgétées pour tous les comptes de produits sélectionnés,
pour chaque mois de 1'exercice en cours ou de I'exercice
précédent.
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m  Dans la fenétre principale, a partir du menu Graphes,
choisissez Ventes vs Budget.

Graphique Charges vs Budget. Vous montre les charges
réelles et budgétées pour tous les comptes sélectionnés pour
chaque mois de I’exercice en cours ou de l'exercice précédent.
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m  Dans la fenétre principale, a partir du menu Graphes,
choisissez Charges vs Budget.

Mettre votre budget rapidement a jour

A tout moment, vous pouvez modifier vos attentes budgétaires
pour un compte ou un projet donné. Pour en savoir plus sur la
configuration des budgets, voir lechapitre 6, «Etablir un

budget ». Toutefois, vous souhaiterez parfois simplement
accroitre ou diminuer votre budget entier d"un pourcentage
donné. Par exemple, vous souhaiterez tenir compte de I'inflation.

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Maintenance,
choisissez Mettre a jour les montants budgétaires.

2. Entrez le pourcentage que vous souhaitez utiliser pour
augmenter ou diminuer le budget, et cliquez sur Mettre a
jour.

Listes de contrdle journaliéres et mensuelles

Ces listes de controle vous aident a établir une routine
journaliere et mensuelle pour vous assurer que votre entreprise
fonctionne sans probleme. Cela rend les opérations comptables
moins fastidieuses, étant donné que les taches a accomplir ne
s’accumulent pas.

Les listes suivantes ne sont que des recommandations et vous
pouvez ajouter ou supprimer des taches au besoin. Vous
trouverez également ces taches dans les listes de contrdle
intégrées au programme et vous pouvez les modifier selon vos
besoins. Pour en savoir plus sur ces listes de controle, voir

« Utiliser les listes de contréle » au chapitre 22.
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En fin de journée

En fin de mois

Saisir un dépdt bancaire. Si vous utilisez Simple
Comptable pour rapprocher vos comptes et que vous avez
fait un dép6t bancaire, vous souhaiterez saisir les données de
votre bordereau de dép6t dans la fenétre Rapprochement et
dépbts. Pour en savoir plus, voir « Saisir un dép6t bancaire
journalier » au chapitre 16.

Vérifiez I'intégrité de vos données et sauvegardez les
données. Pour en savoir plus, voir le chapitre 19, « Protéger
vos données ».

Imprimez une liste des transactions de la journée. Dans
la fenétre principale, a partir du menu Rapports, choisissez
Détails des transactions et ensuite Tous.

Imprimez une liste de tous les changements apportés a
vos enregistrements. Dans la fenétre principale, a partir du
menu Rapports, choisissez Liste et ensuite le module dans
lequel vous avez apporté des changements.

Vérifiez votre budget. Si vous travaillez avec des budgets
mensuels, vous devriez vérifier les données pour vous
assurer que vos montants réels correspondent aux montants
budgétés. Pour en savoir plus, voir « Vérifier votre budget »
plus haut dans ce chapitre.
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

Rapprochez vos relevés bancaires et de carte de
crédit. Vous souhaiterez peut-étre rapprocher vos comptes
en fin de mois plutét qu’au moment ol1 vous recevez votre
relevé. Pour en savoir plus, voir « Rapprocher les relevés de
banque ou d'une société émettrice de carte de crédit » plus
haut dans ce chapitre.

Vérifiez I'intégrité de vos données et sauvegardez les
données. Pour en savoir plus, voir le chapitre 19, « Protéger
vos données ».

Comprimez la base de données. Pour en savoir plus,
voir « Améliorer la performance de la base de données » plus
haut dans ce chapitre.

Imprimez les rapports mensuels. Assurez-vous
d’imprimer ces rapports avant d’apporter de nouvelles
écritures pour le mois suivant. Pour une liste des rapports a
imprimer, voir « Imprimer des rapports de piste de
vérification » au chapitre 21.
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Chapitre 21
Fin d’exercice et de période de
déclaration

L’année peut se terminer deux fois dans le monde des affaires : a la fin de 'année
civile et a la fin de I'exercice. Vous devez exécuter certaines taches a la fin de
chacune de ces périodes. Bien entendu, vous devez également tenir compte de
la fin d’une période de déclaration de taxe. Pour effectuer rapidement vos
taches de fin d’exercice, utilisez Simple Comptable pour produire
électroniquement certains formulaires gouvernementaux.

Fin de période de déclaration de taxe provinciale ...................... ... ... .. .. 21-1
Fin de période de déclaration de TPS, TVHouTVQ......... ... .. .. ... ... .... 21-1
Imprimer les rapports de fin de période de déclaration ....................... 21-2
Corriger les rapports detaxe de vente. ......... ... .. ... ... .. Ll 21-2
Sauvegarder les données avant de remplir une déclaration de taxe de vente . ... 21-3
Remplir la déclaration de taxe surles ventes................................. 21-3
Déclaration de TPS/TVH . ... 214
Déclaration de TVQ ... ... 214

Payer au gouvernement les sommes dues ou recevoir un remboursement . . . . .. 21-5
Payer le gouvernement ......... ... ... ... .. oL 21-5
Recevoir un remboursement du gouvernement .......................... 21-6

Fin de la période de déclaration pour le paiement d'un contrat.................... 21-8
Find'uneannéecivile...... .. ... . ... 21-9
Find'unexercice ....... ... .. ... . 21-9
Vérifier vos données et les sauvegarder .......... ... .. ... ..ol 21-10
Rapprocher les relevés de vos comptes bancaires et de carte de crédit ......... 21-10
Exporter lesdonnées IGRF. .. ... .. ... ... . . 21-11
Imprimer les rapports de fin d’exercice ............. ... ... ... .. 21-11
Ajuster les écritures de 1'exercice précédent ......... ... .. ... . oL 21-12
Imprimer des rapports de piste de vérification ............ ... ... ... oL 21-13

Transmission électronique............ ... .. 21-14



Avant de COMMENCET . . . ... ... 21-15
Transmission des feuillets T4 originaux ........... ... .. ... .. ... ... .. .. 21-17
Transmission des feuillets T4 modifiés ........... ... ... ... ............... 21-22
Transmission des feuillets Relevé 1 ....... ... ... ... ...... ... ............... 21-23




Chapitre 21 : Fin d’exercice et de période de déclaration

Fin de période de déclaration de taxe provinciale

La fréquence de reglement de vos taxes provinciales varie d"une
juridiction a l’autre. Contactez le ministere auquel vous payez
vos taxes si vous avez besoin de plus amples renseignements.

Le compte dans lequel vous enregistrez vos paiements de taxes
varie selon la situation. Demandez a votre comptable des
explications sur la maniére d’enregistrer les taxes provinciales ou
fédérales.

Ala fin de la période de déclaration de la taxe, imprimez un
rapport de taxe pour voir I'information que vous devez
rapporter.

Fin de période de déclaration de TPS, TVH ou TVQ

Votre période de déclaration de TPS, TVH ou de TVQ peut se
terminer a la fin du mois, du trimestre ou de ’exercice. Veuillez
contacter I’Agence des douanes ou du revenu du Canada ou le
ministere du Revenu du Québec pour savoir quelle est la durée
de votre période de déclaration.

Lorsque la période de déclaration se termine, vous devez
effectuer ce qui suit :

O Imprimer un bilan ainsi que le rapport sommaire et détaillé
de taxes, le dernier jour de votre période de déclaration.

O Corriger manuellement les montants de vos déclarations de
taxe.

O Sauvegarder les données de votre entreprise.
O Remplir votre déclaration de taxe de vente.

O Payer au gouvernement les sommes dues ou demander un
remboursement.
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

Imprimer les rapports de fin de période de déclaration

Vous devez imprimer les rapports suivants pour vos dossiers
avant de remplir votre déclaration de taxe :

m  Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Financiers et ensuite Bilan.

m  Dans la fenétre principale, au menu Rapports, choisissez
Taxe. Assurez-vous d'imprimer deux copies de chaque
rapport : 1'une sous format sommaire et ’autre avec les
détails.

Corriger les rapports de taxe de vente

Les rapports de taxe de vente de Simple Comptable peuvent ne
pas inclure toutes les taxes de vente que vous avez percues. Par
exemple, le revenu d'un employé qui comprend la TPS, la TVH
ou les avantages imposables de la TVQ n'est pas inclus. Vous
devrez peut-étre ajouter ces montants a votre rapport de taxe de
vente.

A T'aide des rapports que vous venez d’imprimer, comparez les
montants de TPS, de TVH ou de TVQ sur le rapport de taxe
sommaire au total du compte de TPS, de TVH ou de TVQ sur le
bilan.

Remarque : Ignorez le signe moins lorsque vous comparez les
montants. L’exemple ci-dessous compare les montants de TPS
sur le bilan au montant de TPS sur le rapport sommaire :

Si les deux montants différent, vous devez ajuster les totaux sur
le rapport sommaire, en procédant comme suit :

1. Sur le rapport sommaire, barrez les totaux pour la taxe
payée et percue. Ecrivez les totaux qui figurent sur le bilan
(en montants positifs).

Ensuite, vous devez calculer les achats et les ventes
imposables.
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2. Dans la fenétre principale, au menu Rapports, dans la
fenétre principale, choisissez Financiers et ensuite
Transactions par compte.

3. Sélectionnez la TPS payée sur les achats, la TVH payée sur
les achats ou la TVQ payée remboursable. Sélectionnez la
date de début et de fin pour la période de déclaration, et
cliquez sur OK. Imprimez le rapport.

4. Vérifiez que toutes les transactions de ce rapport
apparaissent sur le rapport de taxe détaillé que vous avez
imprimé auparavant. Prenez note des écritures qui
n’apparaissent pas sur le rapport de taxe détaillé.

5. En tenant compte de ces transactions identifiées, déterminez
quel devrait étre le montant réel de TPS a payer sur les
achats.

6. Répétez les étapes 2 a 5, en calculant la TPS percue sur les
ventes au lieu de la TPS sur les achats.

Sauvegarder les données avant de remplir une déclaration de taxe
de vente

Avant de remplir votre déclaration de taxe, vous devriez
sauvegarder vos données. Etiquetez cette copie de sauvegarde
pour indiquer que vous passez d'une période de déclaration a
l'autre. Pour en savoir plus sur la procédure de sauvegarde, voir
« Sauvegarder les données de votre entreprise » au chapitre 19.

Vous pouvez utiliser cette sauvegarde si vous devez consulter
des données pour une période de déclaration donnée.

Remplir la déclaration de taxe sur les ventes

Lorsque vous avez les montants corrects sur le rapport de taxe
sommaire, vous pouvez remplir votre déclaration de taxe de
vente. Vous aurez besoin du rapport de taxe sommaire corrigé et
de votre bilan, que vous avez imprimés plus t6t durant cette
procédure.

L’information dont vous avez besoin dépend du fait que vous
remplissiez une déclaration de TPS/TVH ou de TVQ.
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

Déclaration de TPS/TVH

En utilisant le rapport corrigé de taxes pour TPS/TVH, copiez
I'information suivante sur votre déclaration de taxe de vente.

Copiez ce total : Dans cette section :

Ventes assujetties a la taxe sans Total des fournitures assujetties
les taxes a la taxe

Ensuite, a partir du bilan, copiez les données suivantes dans la
déclaration de taxe de vente.

Copiez ce total : Dans cette section :

TPS/TVH percue sur les ventes TPS exigible
et TPS/TVH sur les retenues
salariales (le cas échéant)

Corrections de TPS/TVH Redressement de la TPS/TVH
Total TPS/TVH payée surles  Crédit de taxe des intrants
achats

Correction du CTI Redressements du CTI

Déclaration de TVQ

A T'aide du rapport de taxes corrigé pour TVQ, copiez les
informations suivantes sur la déclaration de taxe de vente.

Copiez ce total : Dans cette section :

Total des ventes a 1’exclusion Total des fournitures
des taxes

Ensuite, a partir du bilan, copiez I'information suivante sur la
déclaration de taxe de vente.

Copiez ce total : Dans cette section :

TVQ percue et ajustements sur TVQ exigible et redressements
les retenues de TVQ (le cas
échéant)
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Copiez ce total : Dans cette section :

TVQ payée remboursable et RTI et redressements
ajustements de RTI

Payer au gouvernement les sommes dues ou recevoir un
remboursement

Si vous devez remettre un montant au gouvernement, vous
devez non seulement lui émettre un cheque, mais également
remettre a zéro vos comptes de taxe. Si avez droit a un
remboursement, vous devez, lorsque vous le recevez, entrer une
écriture d’encaissement dans Simple Comptable pour remettre a
zéro les soldes de vos comptes de taxe.

Payer le gouvernement

1. S’il s’agit de votre premier paiement de taxe de vente, vous
devez ajouter un enregistrement de fournisseur soit pour le
Receveur général du Canada soit pour le ministere du
Revenu du Québec. Assurez-vous de régler le champ
Exempt de taxe sur Oui a 'onglet Taxes pour ce
« fournisseur ». Puisque vous effectuez des versements a ces
agences gouvernementales pour vos engagements relatifs a
la paie, dans l'enregistrement du fournisseur, cochez la case
Destinataire des charges sociales et assurez-vous d’inscrire
Oui dans la colonne Exempt de taxe a I’'onglet Taxes. Pour en
savoir plus sur 1'ajout de fournisseurs, voir Ajouter des
fournisseurs » au chapitre 12.

A Remarque : Vous ne devez pas émettre de chéque a un
fournisseur occasionnel sous le nom de 1’agence
gouvernementale. Autrement, vos rapports de taxe seront
incorrects pour la prochaine période de déclaration.

Important

2. Dans la fenétre principale, a 'onglet Fournisseurs et Achats,
choisissez 1'icone Achats, commandes et devis ou 'icone
Factures.

3. Dans le champ Transaction, choisissez Factures. Si vous
compter émettre un cheque immédiatement, sélectionnez
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

& Imprimer

& Traiter

9.

Cheque dans le champ Payé par. Autrement, sélectionnez
Payer plus tard.

Sélectionnez « Fournisseur » (le ministére) ainsi que le
numéro de la facture, entrez les données de paiement, tel
que T3 TPS (pour un paiement de la TPS du troisieme
trimestre).

Sur la premiere ligne de la facture, dans le champ
Description, tapez TPS percue sur les ventes ou TVQ
percue sur les ventes. Tapez le montant tel qu’il figure sur le
rapport sommaire de taxe puis double-cliquez dans le
champ Compte et sélectionnez soit TPS percue sur les ventes
soit TVQ percue au Taux 1.

A la ligne suivante, répétez 1’étape 5 en utilisant TPS percue
sur les achats ou TVQ percue remboursable. Entrez ce
montant avec un signe moins.

Si vous avez utilisé d’autres comptes de taxe de vente, tel
que TVQ percue au Taux 2, tout compte de redressement de
taxe ou un compte de retenues salariales de taxe de vente,
entrez les montants tels qu’ils figurent sur le rapport de taxe
sommaire et sélectionnez le compte correspondant.

Le total doit étre égal a la somme que vous devez au
gouvernement.

Si vous émettez un cheque, choisissez Imprimer a partir du
menu Fichiers.

Cliquez sur Traiter.

Si vous émettez le cheque plus tard, utilisez la fenétre Débours.
Sélectionnez 1’autorité fiscale et ensuite effectuez le paiement
comme vous le feriez normalement pour toute autre facture.
Pour en savoir plus sur le paiement des factures, voir « Payer
pour les biens et services » au chapitre 12.

Recevoir un remboursement du gouvernement

1.

Si c’est la premiére fois que vous recevez un remboursement
de taxe de vente, vous devez ajouter un enregistrement de
client soit pour le Receveur général du Canada soit pour le
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& Traiter

ministere du Revenu du Québec. Vous devez définir le
champ Exempt de taxe sur Oui a I'onglet Taxes pour ce
client. Pour en savoir plus sur l'ajout des clients, voir

« Ajouter des clients » au chapitre 13.

Remarque : Vous ne devez pas accepter de paiement d'un
client occasionnel sous le nom de I'agence gouvernementale.
Autrement, vos rapports de taxe seront incorrects pour la
prochaine période.

Dans la fenétre principale a ’onglet Clients et ventes,
choisissez 'icone Ventes, bulletins et devis ou 'icone
Factures.

Dans le champ Transaction, choisissez Factures. Dans le
champ Payé par, sélectionnez Payer plus tard. (Si vous avez
déja recu le remboursement, sélectionnez Cheque).

Sélectionnez 1’autorité fiscale et, pour le numéro de facture,
entrez les données de remboursement, comme T3 TPS (pour
un remboursement de la TPS pour le troisieme trimestre).

A la premiére ligne de la facture, dans le champ Description,
tapez TPS percue sur les achats ou TVQ percue
remboursable. Tapez le montant tel qu’il figure sur le
rapport sommaire de taxe puis double-cliquez sur le champ
Compte et sélectionnez soit TPS pergue sur les achats soit
TVQ percue remboursable.

A la ligne suivante, répétez 1’étape 5 en utilisant TPS percue
sur les ventes ou la TVQ percue sur les ventes. Entrez le
montant avec un signe moins.

Si vous avez utilisé d’autres comptes de taxe de vente, tel
que TVQ percue au Taux 2, tout compte de redressement de
taxe ou compte de retenues salariales de la taxe de vente,
entrez les montants tels qu’ils figurent sur le rapport de taxe
sommaire et sélectionnez le compte correspondant.

Le total doit étre égal a la somme que le gouvernement vous
doit.

Cliquez sur Traiter.
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

Si vous devez recevoir le remboursement ultérieurement, utilisez
la fenétre Encaissements pour enregistrer I'encaissement d'un
paiement lorsqu’il arrive. Sélectionnez l'autorité fiscale et entrez
ensuite 1'encaissement comme vous le feriez normalement pour
toute facture. Pour en savoir plus sur la réception d'un cheque
pour une facture, voir « Recevoir le paiement pour les biens et
services » au chapitre 13.

Fin de la période de déclaration pour le paiement

d’un conirat

Si la principale activité de votre entreprise est la construction,
vous devez soumettre un formulaire T5018 pour rapporter les
montants payés aux sous-traitants pour les services de
construction. Vous pouvez utiliser Simple Comptable pour
imprimer l'information requise pour ce formulaire.

Vous devez soumettre ce rapport dans les six mois suivant la fin
de votre période de déclaration. Il peut s’agir d’une année civile
ou d’un exercice. Pour en savoir plus sur le formulaire T5018,
contactez I’Agence des douanes et du revenu du Canada.

Pour imprimer les formulaires T5018 :

1. Dans l'enregistrement du fournisseur, dans le champ N° ins.
Taxe, saisissez le numéro d’entreprise ou le numéro
d’assurance sociale du sous-traitant. Simple Comptable
imprimera ce numéro sur le formulaire T5018.

2. Ala fenétre principale, dans le menu Rapports, choisissez
Fournisseurs et Achats puis Imprimer les T5018.

3. Sélectionnez les fournisseurs et I’année souhaités.

4. Sélectionner Sommaire T5018, Relevés T5018 ou les deux.
Vous devez soumettre les deux lorsque vous soumettez
votre rapport a I’Agence des douanes et du revenu du
Canada.
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Fin d’'une année civile

Le passage d'une année civile a une autre (du 31 décembre au 1%
janvier) n’a d’effet que sur la paie. Simple Comptable déplace
tous les montants de 1’exercice courant a ’exercice précédent
sauf les avances payées et les montants des indemnités de
vacances dus a chaque employé. Ces montants représentent les
actifs et passifs permanents. Toutefois, si votre exercice coincide
avec une année civile, assurez-vous de lire la section suivante
qui contient des renseignements importants sur la fin d'un
exercice.

Avant de commencer une nouvelle année civile, vous devez faire
ce qui suit :

Q Vérifier I'intégrité de vos données et les sauvegarder. Voir le
Chapitre 19, « Protéger vos données ».

O Imprimer vos rapports de paie. Voir « Imprimer des
rapports de piste de vérification » pour en savoir plus.

Vous devrez peut-étre également mettre a jour les montants de
crédit d'impot personnel qui sont assujettis a I'indexation pour vos
employés. Voir « Mettre a jour automatiquement les crédits
d’impo6t personnel sujets a I'indexation » au chapitre 20.

Fin d’un exercice

La fin d"un exercice ne coincide pas toujours avec la fin d'une
année civile. Cela dépend de la fagon dont vous avez configuré
votre entreprise.

Néanmoins, la fin d"un exercice est un moment critique pour
votre entreprise et vos états financiers.

Avant de passer a un nouvel exercice, vous devez faire ce qui
suit :

QO Vérifier I'intégrité de vos données et les sauvegarder.

O Rapprocher vos relevés de comptes bancaires et de carte de
crédit.
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

Renseignements sur la
comptabilité

QO Sivous remplissez vos déclarations par voie électronique,
exportez les données IGRF.

O Imprimer les rapports de fin d’exercice et de budget.

O Apporter les ajustements requis, comme recommandé par
votre comptable.

Simple Comptable entre automatiquement les soldes de tous les
comptes de produits et charges dans le compte Revenus répartis
pour le nouvel exercice. Il accumule également les montants des
soldes reportés pour des projets et déplace ces soldes dans le
rapport Projet.

Vérifier vos données et les sauvegarder

Vous ne devez jamais commencer un nouvel exercice avec des
données incorrectes ou corrompues. Assurez-vous donc d’avoir
vérifié I'intégrité de vos données. Voir « Vérifier I'intégrité des
données » au chapitre 19.

Lorsque vous vous étes assuré que vos données sont intactes,
vous devez les sauvegarder. Ainsi, vous étes certain d’avoir une
copie des données de 1'exercice précédent au cas ol1 vous devez
consulter des données antérieures ou restaurer vos données.
Voir « Sauvegarder les données de votre entreprise » au
chapitre 19.

Rapprocher les relevés de vos comptes bancaires et de carte de

crédit

Généralement, vous rapprochez vos comptes au moment oul
vous recevez vos relevés. Toutefois, si vous avez pris du retard
dans vos rapprochements, vous devriez rapprocher tous vos
relevés avant de passer a un nouvel exercice.

Le rapprochement de vos comptes vous aidera a déceler toute
erreur.

Voir « Rapprocher les relevés de banque ou d"une société
émettrice de carte de crédit » au chapitre 20.
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Exporter les données IGRF

Si vous remplissez les déclarations de taxe d’entreprise (T2) par
voie électronique, vous devez utiliser les codes Index général des
renseignements financiers (IGRF) qui correspondent a vos plans
comptables. Vous pouvez utiliser Simple Comptable pour
exporter ces codes et toute autre information dans un fichier qui
peut étre utilisé lorsque vous soumettez votre déclaration de
taxe.

Deux fichiers sont créés lors de I'exportation. Le premier est le
fichier d’exportation IGRF, GIFInnnn.GFI, ou nnnn est I'exercice
pour lequel vous faites votre déclaration. Le second est le fichier
plan comptable IGRF, GIFICHRT.CSV, qui contient une liste de
vos comptes, les codes IGRF et les soldes des comptes. Simple
Comptable utilise ce second fichier pour créer le fichier IGRF.

Vous avez seulement besoin du fichier GIFInnnn.GFI, qui
contient les données requises par le logiciel de déclaration de
votre entreprise.

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Fichiers,
choisissez Importer /Exporter, et ensuite Exporter IGRF.
Selectionnez Transmission électronique des déclarations, et
puis Exporter IGRF.

2. Sélectionnez I’exercice pour lequel vous souhaitez exporter
les données et cliquez sur OK.

3. Sauvegardez le fichier IGRF n’importe ot1. Vous pouvez
ensuite copier ce fichier sur une disquette que vous pouvez
envoyer a I’Agence des douanes et du revenu du Canada.
Vous devrez toujours conserver une copie de ce fichier pour
vos dossiers.

Imprimer les rapports de fin d’exercice

Vous devrez imprimer et sauvegarder les rapports de fin
d’exercice pour vos dossiers. Ces rapports vous fourniront une
piste de vérification pour votre comptable.

Voir « Imprimer des rapports de piste de vérification », plus loin
dans ce chapitre, pour une liste des rapports que vous devrez
imprimer.
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Si vous avez une entreprise regroupée, vous pouvez imprimer
mensuellement, trimestriellement ou annuellement certains
rapports spécifiques pour l'entreprise regroupée, selon les
exigences de production de rapports de votre entreprise. Pour
obtenir de plus amples renseignements sur la production de
rapports pour l'entreprise regroupée, voir la section « Travailler
avec une entreprise regroupée », au chapitre 24.

Ajuster les écritures de I'exercice précédent

Il y a deux raisons pour lesquelles vous devrez entrer des
transactions dans un exercice précédent. Tout d’abord, vous
pourriez déceler une erreur dans une ancienne transaction et
cette erreur doit étre corrigée. Deuxiémement, votre comptable
vous a envoyé un ensemble « d’écritures d’ajustement » qui vous
permettront de reporter plus précisément votre position
financiere. Vous recevrez peut-étre ces écritures alors que le
nouvel exercice a déja commencé.

Pour en savoir plus sur les ajustements de fin de période, voir le
Chapitre 11 dans le Manuel de comptabilité.

Toute transaction que vous devez entrer comme ajustement se
produit dans I'exercice précédent. Etant donné que vous ne
pouvez pas lancer Simple Comptable avec une date de session
dans I'exercice précédent, vous devez vous assurer que Simple
Comptable est configuré pour vous permettre d’entrer les
transactions dans un exercice précédent :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres de systeme et ensuite Parametres.

2. Cliquez sur Entreprise et puis Systém, et entrez une nouvelle
date de I'année précédente dans le champ figurant a coté de
Interdire les transactions antérieures au.

3. Cliquez sur OK.

4. Apportez les écritures d’ajustement (portant une date de
I'exercice précédent).

21-12 Simple Comptable



Chapitre 21 : Fin d’exercice et de période de déclaration

Imprimer des rapports de piste de vérification

Fin d’année Fin d’exercice
Rapport Fin de mois civile

Etats de résultats

Pour le mois jusqu’a ce jour 4 v
Pour l'exercice jusqu’a ce jour v v
Bilan v v
Transactions par compte (mois écoulé) v v
Toutes les transactions (mois écoulé) v v
Plans comptables v v
Registre des cheques (pour les achats et v
la paie)
Journal de dépot direct v
Fournisseurs et achats
Détails des achats 4 v
Détails des débours v v
Chronologie (sommaire et détails) v v
Clients et ventes
Détails des ventes v v
Détails des encaissements v v
Chronologie (sommaire et détails) v v
Paie
Détails de paie (mois écoulé) v v

Rapport de versement des sommes qui A la fin de la période de déclaration pour
sont dues aux destinataires des charges les versements.

sociales.

Sommaire Cumul de I’'employé a ce v

jour

Détail de 'employé v

\

T-4 et Sommaire
Relevé 1 et Sommaire 4

Stock et Services
Stock (Quantité et Synoptique) v 4
Assemblage des articles (mois écoulé) v v
Régularisation (mois écoulé) v v
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

Fin d’année Fin d’exercice

Rapport Fin de mois civile

Projet v
Rapports de taxe pour les taxes que A la fin de la période de déclaration de taxe.
vous devez déclarer
Rapprochement des comptes Pendant et apres le rapprochement.

(sommaire et détails)

Transmission électronique

Utilisez Simple Comptable pour imprimer vos feuillets T4 et
Relevé 1 (RL-1) d'employé, et pour transmettre par voie
électronique (transmission électronique) ces feuillets par Internet
ou sur support magnétique, conformément aux spécifications du
gouvernement. La transmission électronique accéléere le
traitement, ce qui vous permet de finaliser rapidement vos
taches de fin d'exercice.

L'Agence du revenu du Canada et le Ministere du Revenu du
Québec exigent que vous produisiez vos formulaires de charges
sociales et feuillets T4 et RL-1 d'employé au plus tard le dernier
jour de février (ou le jour ouvrable suivant, si ce jour tombe un
samedi ou un dimanche) de 1'année civile suivant I'exercice
auquel ils se rapportent. Vous devez également remettre des
copies des feuillets T4 et RL- 1 a vos employés d'ici cette méme
date.

Lorsque vous utilisez Simple Comptable pour produire vos
feuillets T4 (soit par Internet soit sur support magnétique), vous
produisez en fait votre déclaration de renseignements T4. Votre
déclaration comprend les feuillets T4 et le formulaire T4
Sommaire connexe de votre employé.

Bien que Simple Comptable ne soumette pas le Sommaire des
retenues et des cotisations de I'employeur avec la soumission de
votre feuillet RL-1, vous pouvez imprimer des rapports pour
recueillir les renseignements dont vous avez besoin pour
préparer et produire ce formulaire.
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Avant de commencer
Avant d'imprimer ou de produire vos feuillets T4 et RL-1 :

1. Assurez-vous d'avoir apporté tous les ajustements requis
aux cheques de paie des employés pour I'année civile de
paie.

2. Assurez-vous d'entrer correctement le numéro d'entreprise
de votre société a la fenétre Renseignements sur l'entreprise.

3. Assurez-vous que les coordonnées de vos employés sont
correctes et a jour. Par exemple, chaque enregistrement de
l'employé doit comporter le nom de famille et le prénom de
l'employé, un numéro d'assurance sociale valide et la
province d'emploi (code de province de 2 caracteres).

De plus, vous devez mettre a jour les renseignements
suivants sur les enregistrements des employés, au besoin :

a) N°d'inscript. RPA/RPDB. Sil'employé contribue a un
régime de pension agréé ou a un régime de participation
différée aux bénéfices, entrez le numéro d'inscription au
régime sur l'enregistrement de I'employé.

b) Facteur d'équivalence. Veuillez consulter la
législation gouvernementale pour déterminer si vous
devez indiquer un facteur d'équivalence sur le T4 de
l'employé. Entrez seulement un montant en dollars.

c¢) Code d'emploi T4. Ce code est indiqué dans la case 29
du feuillet T4. Sélectionnez le code approprié sur
l'enregistrement de 'employé si I'une des situations
suivantes s'applique. Autrement, ne remplissez pas ce
champ.

11 — Agence de placement (travailleur autonome)

12 — Chauffeur de taxi ou d'un autre véhicule de
transport de passagers

13 — Coiffeur pour hommes ou pour dames

14 — Retrait d'un régime prescrit d'entente
d'échelonnement du traitement.
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

15 — Programme des travailleurs agricoles
saisonniers

16 — Employé en détachement - accord de sécurité
sociale.

Veuillez consulter les documents fournis par le
gouvernement pour obtenir des renseignements sur la
facon de remplir les feuillets T4 des employés qui
relevent de 'une des catégories d'emploi
susmentionnées.

d) Gains assurables aux fins de I'A-E. Les gains
assurables aux fins de I'A-E désignent le total cumulatif
de I'année basé sur la rémunération imposable. Si vous
avez entré les charges sociales manuellement lorsque
vous avez traité le cheque de paie ou l'ajustement au
cheque de paie d'un employé, les gains assurables aux
fins de I'A-E peuvent différer légerement de la
rémunération imposable. Rappelez-vous d'ajuster le
montant calculé a I'onglet Revenu de I'enregistrement de
l'employé de sorte que le montant exact s'imprime sur le
T4 de I'employé.

e) Salaire cotisable. Le salaire cotisable est un montant
total cumulé a ce jour basé sur des gains imposables. Si
vous avez saisi manuellement le RPC/RRQ lorsque vous
avez traité le cheque de paie d'un employé ou en faire la
correction, le salaire cotisable calculé peut étre
légerement différent des gains imposables. N'oubliez
pas de corriger le montant calculé a 'onglet Rapport T4
et RL-1 dans la fiche de ’employé, afin que le bon
montant soit imprimé sur le T4.

Pour transmettre les feuillets T4 par voie électronique :

Vous devez étre inscrit au service de transmission par voie
électronique de I'Agence du revenu du Canada. Lorsque vous
vous inscrivez, vous recevrez un code d'acces ou un numéro ou
les deux :

= Un code d'accés Web pour la transmission par
Internet. Ce code de six caracteres (deux lettres et
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quatre chiffres) est préimprimé dans le haut du
formulaire T4 Sommaire que vous a transmis ' ARC.

Si vous n'avez recu de code d'acces Web, contactez
I'ARC pour confirmer votre admissibilité et pour obtenir
un code pour la transmission par Internet.

= Un numéro du transmetteur sur support magnétique.
Le format du numéro est « MM » et renferme six
caractéres numériques (par exemple, MM999999).

Remarque : Si vous n'avez pas regu de numéro du
transmetteur sur support magnétique lorsque vous vous
étes inscrit au service de transmission par voie
électronique et que vous désirez transmettre les feuillets
T4 originaux ou modifiés sur support magnétique,
contactez alors I'ARC.

Pour transmettre les feuillets RL-1 par voie électronique :

Pour transmettre les feuillets par voie électronique, contactez le
Groupe de promotion de I'EDI et d'acquisition de données
électroniques. Les éléments suivants vous seront assignés :

= Numéro du fransmetteur. Ce numéro est composé de deux
lettres (NP) qui sont suivies de six caractéres numériques, et
qui vous identifie comme le transmetteur du fichier. Si vous
n'avez pas de tel numéro, contactez le Groupe de promotion
de I'EDI et d'acquisition de données électroniques.

s Code d'utilisateur et mot de passe. Un code d'utilisateur
et un mot de passe pour accéder au site Web du Ministere.

m  No de feuillet RL-1. Saisissez le numéro a huit chiffres que
vous avez re¢u du Ministéere du Revenu du Québec pour
transmission électronique. Ce numéro sera utilisé pour
calculer le numéro de feuillet & neuf chiffres de chaque
employé pour transmission électronique.

Transmission des feuillets T4 originaux

Pour 'année sélectionnée, Simple Comptable générera des
feuillets T4 et le rapport T4 Sommaire a un fichier XML, comme
requis par 1'Agence du revenu du Canada. Vous pouvez
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

transférer ce fichier par Internet si vous avez produit au plus 499
feuillets T4 et le volume du fichier ne dépasse pas 610 Kb. Si
vous devez soumettre des feuillets pour plus de 499 employés,
veuillez soumettre le fichier sur support magnétique (disquette
ou CD-ROM seulement).

Pour obtenir des renseignements sur la maniéere de transmettre
les feuillets T4 amendés, voir la prochaine section intitulée «
Transmettre des feuillets T4 amendés ».

Remarque : Si vos données dépasse 1.35Mo, copiez-les sur un
support magnétique ayant plus d’espace qu'une disquette.

Pour transmettre les feuillets T4 (production de I'original) :

1. A la fenétre principale, au menu Fichier, sélectionnez
Importer/Exporter. Sélectionnez Transmission élect.
déclarations, puis Exporter T4 (Transfert de fichiers par
Internet).

2. Sivous avez des données de paie pour plus d'un an,
sélectionnez alors I'année de paie a laquelle s'appliquent les
feuillets T4.

3. Sélectionnez les employés pour qui vous souhaitez produire
des feuillets T4.

4. En utilisant les publications de I'Agence du revenu du
Canada pour vous guider, fournissez les renseignements a
tous les onglets du formulaire.
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Sélectionnez I'employé
pour lequel vous voulez

Exporter RL-1 (Service de transmission des feuillets)

Sélectiont les employés

1 Belanger, Bruno Sélectionner l'année
soumettre des feuillets T4. el A P
|Harel, Theodore
Karim, Mélanie () Annge 2005
Ligeti, Paul
Nadeau, Victaire
Paul, Jean'.
. . Staples, Gordon O
Cliguez pour inclure les Wiliams. Gal

employés inactifs dans la
liste de sélectiondes |

[ inclure emplopés inactits
employés.

Information sur a ransmission | Irfomation surFertieprise | Information sur le contact |
Méthade de transmissior: @) Transfert des fichiers par intemet () Support magnétiaus
Type denvai Fichier riginal v
Type de préparateur: Moi-méme b
Frovenance des relevés: Obteru du Ministére du Revenu -

N du préparateur NP

N du relevé:

N° uméro dordre de ]

0 puis-e touver le numéro dsutorisation de Rievenu Ousbec pou ls production sur suppart
maanétigus?

Onglet Information de transmission

» Méthode de transmission. Sélectionnez I'option
Transfert de fichiers par Internet pour soumettre jusqu'a
499 feuillets T4 par Internet. Si vous sélectionnez plus de
499 employés, Simple Comptable choisira
automatiquement I'option Support magnétique.
Sélectionnez 1'option Support magnétique pour
transmettre une transmission de feuillets originaux ou
modifiés sur disquette ou sur CD-ROM.

m Code de genre de déclaration. Si vous choisissez la
méthode de transmission Transfert du fichier par
Internet, Original est automatiquement sélectionné étant
donné que vous pouvez seulement soumettre des
feuillets T4 originaux par Internet. Si vous choisissez
l'option Support magnétique, sélectionnez alors Original
pour soumettre vos feuillets T4 Original ou Modifié si
vous apportez des changements a la transmission d'un
feuillet original ou modifié antérieurement.

m  N° fransmetteur. Sivous sélectionnez la méthode de
transmission sur support magnétique, entrez alors le
numéro du transmetteur renfermant 6 caracteres
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

numériques qui vous a été assigné par I'ARC. Ce
numéro débute avec les lettres « MM. »

m Code référence de soumission. Simple Comptable
affiche un numéro implicite, qui est le comptage du
nombre de transmissions que vous avez effectuées. Vous
pouvez accepter ce numéro ou entrer un numéro unique
visant a identifier la soumission du fichier en cours. Par
exemple, pour identifier une soumission de fichier
original, entrez 001. Pour identifier une nouvelle
soumission de feuillets modifiés, entrez 002, et ainsi de
suite.

m  N° séquence du fichier. Vous devez effectuer le suivi
de la séquence des transmissions lorsque vous le faites
par voie électronique. Ce numéro s’affiche a la fin du
nom du fichier électronique. Simple Comptable affiche
automatiquement le dernier numéro dans la série des
transmissions. Vous pouvez accepter ce numéro ou en
saisir un autre.

Onglet Information sur I'entreprise :

m  Cliquez sur l'onglet Information sur I'entreprise et
sélectionnez votre type d'entreprise. Selon votre
sélection, vous devrez peut-étre entrer le numéro
d'assurance sociale (NAS) d'un ou de deux des
principaux propriétaires de l'entreprise.

Type d'entreprise Renseignements requis

Entreprise individuelle  Entrez le NAS du propriétaire.

Partenariat Entrez le NAS des deux
principaux propriétaires ou
partenaires.

Société privée sous Entrez le NAS d"un ou plus d'un

controle canadien propriétaire ou partenaire.

Autre Aucun renseignement n'est
requis.
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10.

11.

Onglet Information sur le contact :

m  Saisissez les coordonnées de la personne-ressource pour
votre entreprise et vos préférences de langue.

Cliquez sur OK.

A la fenétre Options de case T4, attribuez le revenu et les
retenues aux numéros appropriés de la case du feuillet T4.
Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé.

Simple Comptable valide les renseignements sur l'entreprise
et 'employé avant de créer le fichier a transmettre et vous
informe de toute erreur trouvée.

Si le processus de validation se déroule sans probleme, les
renseignements sur le T4 sont alors exportés a un fichier.
Sélectionnez un emplacement sur votre disque dur ot le
fichier sera créé.

Remarque : Simple Comptable utilisera le nom de fichier
implicite TAEFILEO01XML. Ce format de nom de fichier est
<nom>nnn.xml, ot le nom est toute combinaison de nombres
ou de lettres que vous utiliserez pour identifier le fichier, et
nnn correspond au numéro de séquence de la soumission.
Par exemple, s'il s'agit de votre deuxieme soumission,
modifiez le nom du fichier implicite a TAEFILE002.XML.

Cliquez sur le bouton Imprimer a la fenétre Simple
Comptable —Sommaire de I'exportation des enregistrements
pour imprimer les détails de transmission pour vos dossiers.

Si vous produisez les feuillets originaux par Internet :

a) Cliquez sur le lien dans le coin inférieur gauche de la
fenétre pour accéder au site Web sécurisé de ' ARC, o1
vous pouvez entrer votre code d'acces Web et
transmettre le fichier généré.

b) Apres avoir terminé ce processus, cliquez sur le bouton
OK pour fermer la fenétre Sommaire de I'exportation des
enregistrements.

Si vous produisez les feuillets sur support magnétique :
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a) Cliquez sur le bouton OK pour fermer la fenétre
Sommaire de l'exportation des enregistrements.

b) Copiez le fichier sur la disquette ou enregistrez-le sur
CD. Consultez le manuel lié a votre logiciel de graveur
de CD pour obtenir des directives sur la maniere de
finaliser la disquette en utilisant le codage ISO 9660.

c) Consultez les publications de I'ARC pour obtenir des
directives supplémentaires sur la production par voie
électronique.

12. Pour chaque employé pour lequel un feuillet T4 a été généré,
Simple Comptable mettra a jour la section Information de e-
file a I'onglet Impots de I'enregistrement de I'employé
(champs Code de soumission e-file et date de transmission).

Transmission des feuillets T4 modifiés

L’Agence du revenu du Canada vous permet de transmettre des
feuillets T4 modifiés (pour corriger I'information figurant sur un
feuillet transmis précédemment) sous format électronique
(XML), sur média magnétique uniquement. Les feuillets T4
amendés ne peuvent pas étre transmis par Internet.

Pour fransmettre des feuillets T4 modifiés :

Suivez les étapes de transmission des feuillets T4 originaux,
comme décrit a la section précédente. Veuillez noter :

1. Assurez-vous de ne sélectionner que les employés pour
lesquels vous avez déja transmis des T4 et ceux dont vous
souhaitez modifier I'information sur le feuillet T4.

2. ATlonglet Information sur la transmission :

a) Sélectionnez la méthode de transmission Support
magnétique.

b) Sélectionnez I'option Modifié comme Code type de
rapport.

c) Tapez votre numéro de transmetteur sur support
magnétique.
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d) Utilisez le code de référence de soumission que Simple
Comptable génere ou entrez votre numéro de référence
unique.

Remarque : Pour réimprimer des feuillets T4 modifiés
pour les employés concernés, suivez les directives relatives a
l'impression des feuillets T4 qui figurent dans le Chapitre 1,
« Liste de rapports » du fichier Fonctions évoluées. Rappelez-
vous d'imprimer le mot « modifié » dans le haut de chaque
feuillet T4 modifié, et de distribuer les feuillets aux employés
concernés dés que possible.

Transmission des feuillets Relevé 1

Pour l'année sélectionnée, Simple Comptable générera des
feuillets Relevé 1 dans un fichier sous le format exigé par le
Ministere du Revenu du Québec. Vous pouvez accéder au site
Web du Ministere pour transmettre le fichier par Internet si vous
avez généré au plus 10 feuillets RL-1. Si vous devez soumettre
des feuillets pour plus de 10 employés, veuillez soumettre le
fichier sur support magnétique (disquette ou CD-ROM).

Simple Comptable permet actuellement la transmission de
feuillets Relevés 1 originaux, de remplacement et d’essai par
Internet ou sur support magnétique. Si vos données dépassent
1.35 Mo, copiez-les sur un support magnétique ayant plus
d’espace qu’une disquette.

Si vous utilisez un support magnétique, vous aurez besoin du
numéro d’autorisation de déclaration sur support magnétique de
Simple Comptable. Ce numéro change annuellement et il est
disponible sur notre site Web :
www.simplyaccounting.com/ce/rq/.

Remarque : Vous devez vous inscrire aux services
électroniques Clic Revenu pour transmettre les feuillets RL-1 sur
Internet. Visitez le site Web de Revenu Québec pour obtenir plus
de renseignements sur l'inscription.

Pour transmettre les feuillets Relevés 1 :

1. Ala fenétre principale, dans le menu Fichier, choisissez
Importer/Exporter. Sélectionnez Transmission élect.
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2. Sivous avez des données de paie pour plus d'un an,
sélectionnez alors I'année de paie a laquelle s'applique les

3.

4.

Sélectionnez les employés

pour lesquels vous voulez ——

imprimer les feuillets RL-1.

Cliquez pour inclure les
employés inactifs dans la

liste de sélection des —

employés.

déclarations, puis Exporter RL-1 (Service de transmission

des feuillets).

feuillets RL-1.

Sélectionnez les employés pour lesquels vous désirez

transmettre des feuillets RL-1.

En utilisant les publications du Ministere du Revenu du
Québec pour vous guider, fournissez les renseignements a

tous les onglets du formulaire.

Exporter RL-1 (Service de fransmission des feuillets) @

Sélectionner les emplovés...
[ Eié\anger, Bruna Sélectionner [année

Farlardeau, Thérése 4
Harel, Théodore O Ange 2008

Kafim, Mélanie @ifnnge 2007
Ligeti, Paul

Nadeau, Victoire

Paul, Jean Y.

Staples, Gordon C.

“williams, Gail

[Clinclure employés inactifs

Infarmation sur la transmission I Infarmation sur l'entreprize I Information sur le conlact}

Méthode de transmission: (@) Transfert des fichisrs par intemet ) Support magnétique
Type d'envoi 1 - Fichier original bt

Type de préparateur: 1 - Maiméme £V

Provenance des relevés: 4 - Obteru du Ministére du Revenu v

N du préparateur NP

M du releve

Onglet Information sur la tfransmission :

»  Méthode de transmission. Sélectionnez l'option
Transfert de fichiers par Internet pour soumettre jusqu'a
10 feuillets Relevés 1 par Internet. Si vous sélectionnez
plus de 10 employés, Simple Comptable choisira
automatiquement I'option Support magnétique.
Sélectionnez 1’'option Support magnétique pour
transmettre les données des feuillets Relevé 1 sur

disquette ou cédérom.
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m Type progiciel. Sélectionnez 'une des options
suivantes :

1 — Fichier original; si vous soumettez un fichier
original.

2 — Remplacement du fichier original; si vous
envoyez un fichier en remplacement d'un fichier
original a la demande du Ministere.

3 — Fichier-test; si vous envoyez un fichier test ou
un fichier en remplacement d'un fichier test.

Remarque : Bien que vous ne soyez pas obligé de
soumettre un fichier test avant de produire les données

« réelles , le Ministere du Revenu du Québec vous
recommande de soumettre un fichier test si c'est la
premiéere fois que vous transmettez des données pour un
feuillet RL-1 sur support magnétique ou par Internet.

n Type de transmetteur. Sélectionnez l'option qui décrit
pour qui vous produisez des feuillets RL-1.

m Source des feuillets RL-1. Sélectionnez I'option qui
décrit o1 vous avez obtenu vos feuillets RL-1.

= Numéro transmetteur. Entrez le numéro du
transmetteur qui vous a été assigné (6 caracteres
numeériques, préfixés par les lettres « NP ») par le
Groupe de promotion de ’EDI et d’acquisition de
données électroniques.

= Numéro de feuillet RL-1. Saisissez le numéro a huit
chiffres que vous avez re¢u du Ministére du Revenu du
Québec pour production électronique. Ce numéro sera
utilisé pour calculer le numéro de feuillet a neuf chiffres
de chaque employé pour production électronique.

m  N° séquence du fichier. Vous devez effectuer le suivi
de la séquence des transmissions lorsque vous le faites
par voie électronique. Ce numéro s’affiche a la fin du
nom du fichier électronique. Simple Comptable affiche
automatiquement le dernier numéro dans la série des
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

transmissions. Vous pouvez accepter ce numéro ou en
saisir un autre.

Onglet Information sur I'entreprise :
Entrez les renseignements suivants :

= N’ entreprise Québec. Entrez le numéro d'entreprise
du Québec composé de 10 caractéres numériques qui
vous a été assigné par l'inspecteur général des
institutions financiéres, le greffier de la cour supérieure
ou le Ministere du Revenu. Si vous n'avez pas de
numéro, ne remplissez pas ce champ.

»  Numéro code employeur. Entrez le numéro
d'identification de I'employeur composé de 10 caracteres
numériques qui vous a été assigné par le Ministere du
Revenu.

= Numéro fichier employeur. Entrez le numéro de
fichier de I'employeur composé de 4 caracteres
numériques qui vous a été assigné par le Ministere du
Revenu. Ce numéro est toujours précédé des lettres RS.

Remarque : Vos numéros d'identification et de fichier de
l'employeur sont préimprimés sur le formulaire Sommaire des
retenues et des cotisations de |'employeur que vous avez recu du
Ministere du Revenu. Par exemple, si le numéro est
1009551815RS0001, alors les dix premiers caracteres
numériques correspondent au numéro d'identification et les
quatre derniers chiffres, au numéro de fichier.

Onglet Information sur le contact :

m  Entrez le nom et les coordonnées de base des personnes-
ressources responsables des questions de comptabilité et
techniques que le gouvernement peut contacter si des
renseignements additionnels sont requis.

Cliquez sur OK.

Simple Comptable valide les renseignements sur I'entreprise
et 'employé avant de créer le fichier a transmettre et vous
informe de toute erreur trouvée.
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Chapitre 21 : Fin d’exercice et de période de déclaration

Si le processus de validation se déroule sans probleme, les
renseignements sur le feuillet RL-1 sont alors exportés a un
fichier. Sélectionnez un emplacement sur votre disque dur
ot le fichier sera créé.

Remarque : Pour les supports magnétiques, Simple
Comptable crée et nomme automatiquement le fichier
MRQRELO01.BBB, out BBB correspond au numéro de
séquence du support magnétique. Si vous soumettez un seul
CD-ROM, le nom du fichier sera MRQRELO01.001.

Si vous transmettez vos feuillets par Internet :

a) Cliquez sur le bouton Imprimer a la fenétre Simple
Comptable —Sommaire de l'exportation des
enregistrements pour imprimer les détails de
transmission pour vos dossiers.

b) Cliquez sur le lien dans le coin inférieur gauche de la
fenétre pour accéder au site Web sécurisé du
gouvernement du Québec, olt vous pouvez transmettre
le fichier généré.

c) Apres avoir terminé ce processus, cliquez sur le bouton
OK a la fenétre Sommaire de I'exportation des
enregistrements pour fermer la fenétre.

Si vous transmettez les feuillets sur support magnétique :

a) Cliquez sur le bouton Imprimer a la fenétre Simple
Comptable — Sommaire de l'exportation des
enregistrements pour imprimer les détails de
transmission pour vos dossiers.

b) Cliquez sur le bouton OK pour fermer la fenétre.

c) Copiez le fichier sur disquette ou sur une structure de
bande prise en charge, ou enregistrez-le sur CD.
Consultez le manuel lié a votre logiciel de graveur de
CD pour obtenir des directives sur la maniere de
finaliser la disquette en utilisant le codage ISO 9660.

d) Remplissez le formulaire OPR-400-V, Description du
fichier de données sur le feuillet RL-1, disponible sur le
site Web de Revenu Québec. Entrez le numéro
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Partie 3. Gestion de |'entreprise

10.

d'autorisation suivant assigné a Simple Comptable par le
Ministere.

Remarque : Lorsque vous remplissez le formulaire,
entrez 550 pour la longueur d'enregistrement
recommandée.

e) Consultez les publications de Revenu Québec pour
obtenir des directives de production additionnelles.

Pour chaque employé pour lequel un feuillet RL-1 a été créé,
Simple Comptable mettra a jour la section Renseignements
sur la production électronique a I'onglet Taxes de
l'enregistrement de 'employé (les champs Numéro
bordereau RL-1 e-file et Date de transmission). Le numéro
du feuillet RL-1 composé de 9 caracteres numériques sera
imprimé dans le coin supérieur droit de chaque feuillet, dans
l'espace figurant au-dessus du numéro de feuillet
préimprimé (ou généré par Simple Comptable).

Remarque : Rappelez-vous de transmettre votre formulaire
Sommaire des retenues et des cotisations de 'employeur
sous pli séparé. Si vous étes inscrit au service Clic Revenu,
vous pouvez alors remplir ce formulaire en ligne.
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Lorsque vous vous étes familiarisé avec les principes de base, vous
pouvez commencer d rationaliser la facon dont vous utilisez Simple
Comptable. Vous pouvez personnaliser Simple Comptable en
agencant les écrans selon vos besoins et en créant des listes de
contrdle personnelles. Vous pouvez également utiliser les
transactions récurrentes pour gagner du temps sur les tches que
vous effectuez chaque semaine ou chaque mois, tel que payer le
loyer. Il y a également de nombreuses autres fonctions vous
permettant de gagner du temps qui sont décrites dans cette section.

sdwia} ap SINABSIWIOUOD]

Chapitre 22 — Accroitre 1'efficacité

Chapitre 23 — Améliorer votre organisation
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Chapitre 22
Accroitre l'efficacité

Ces conseils vous feront gagner du temps et vous aideront a vous rappeler des
tdches importantes & exécuter.

Centralisation des taches dans Gestion des affaires quotidiennes .................. 22-1
Afficher automatiquement Gestion des affaires quotidiennes.................. 22-2
Traitement par lots et impression des transactions ........................... 22-2
Joindre des notes au calendrier d’affaires. ............ ... ... ... ...... ... ... 22-3
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Centralisation des taches dans Gestion des affaires
quotidiennes

=i Gestion des affaires quotidiennes E]@
Edition  Vue Aide

B U)o ?
Motes pour B-7-2007

June, 2007

Sun Mon Tue MWfed Thu Fri Sat
1 2 Commander plus de farmulares
3 4 65 6 M8 1 e ; o
0 11 12 13 15 1B ppeler la messagens pour ramassage &
17 18 19 20 21 22 23 & Impr. notes
24 26 26 27 28 23 30

w&. Effacer notes |

Afficher touz les mémos dus le ou avant e 6-7-2007

Mema 1 Récurent | Paiements dus | Bons de commande | Ventes dues | Bulleting de vente ]

Pour visualizer le mémo, double-cliquez-le ou mettez-le en surbrilance, puis appupez sur Retour,

Description Type Date d'éch.

N nouveau contrat Fournizseurs 5

Dandurand & . Fende s 3 07
Foumitures Kenney Téléphoner re; obtention d'un meilleur établizzeme | Fouwrnissewrs  |5-31-2007

Gestion des affaires quotidiennes centralise les taches
journalieres les plus courantes en un seul endroit pratique.
Servez-vous-en pour :

m  Traiter simultanément plusieurs transactions a 1’aide de la
fonction de traitement par lots.

m Joindre des commentaires et des rappels au calendrier
d’affaires et imprimer les commentaires se rapportant & une
plage de dates.

m  Afficher les totaux et les graphiques du rendement de
I'entreprise.

m  Consulter les rappels dans la Liste des choses a faire et
effectuer les taches requises, comme 1'expédition des
commandes ou le paiement des fournisseurs en temps
opportun.
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Afficher automatiquement Gestion des affaires quotidiennes

Lorsque vous installez Simple Comptable pour la premiere fois,
Gestion des affaires quotidiennes s’affiche automatiquement
lorsque vous lancez le programme et que vous changez la date
de session. Si vous le souhaitez, vous pouvez désactiver cette
option.

Pour désactiver ou activer I'affichage automatique :

1. A la fenétre principale, dans le menu Configuration,
choisissez Préférences de l'utilisateur et ensuite Vue.

2. Sous Gestion des affaires quotidiennes, cliquez sur A la mise
en route ou Apres changement de la date de session pour
ajouter ou supprimer la coche indiquant le moment o1
Gestion des affaires quotidiennes sera affichée.

3. Cliquez sur OK.

Traitement par lots et impression des transactions

Vous pouvez traiter plusieurs paiements venus a échéance et des
factures de vente récurrentes par lots plutdt qu'une a la fois. Le
programme peut également imprimer les factures ou les cheques
connexes au méme moment.

Veuillez noter que vous pouvez aussi imprimer d’autres
formulaires par lots, apreés les avoir traités. Voir « Imprimer les
formulaires par lots » plus loin dans ce chapitre.

Pour traiter des transactions par lots :

Gestion des 1. Ouvrez Gestion des affaires quotidiennes :
affaires
quotidiennes m  Dans la fenétre principale, a la rubrique Assistant

d’affaires ou a la barre d’outils, choisissez Gestion des
affaires quotidiennes.

Ou,

m  Dans une fenétre de transaction, choisissez Gestion des
affaires quotidiennes a partir de la barre d’outils ou du
menu Vue.
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2. Cliquez sur I'onglet correspondant au type de transaction
que vous souhaitez traiter : Récurrent pour les factures de
vente ou Paiements dus pour les cheques de paiement.

Mema  Récurent ] Paiements dus 1 Bons de cummande] Produits d&s] Bulleting de venle]

Cliguez dans la colonne
Traiter & coéte de la

Pour rappeler une ransaction récunente, double-cliquez-la ou mettez-la en surbrilance, puis appuyez sur Retour.

Pour traiter factures par lot, cochez-les et cliquez sur Traiter. Vous ne pouvez imprimer que

transaction que vous
voulez traiter.

factures & traiter.

& Imprimer la liste

Description

v RE] | Type |

~

‘ Fréquence |Dem traltement| Date d'éch

Cliquez sur la colonne
Imprimer & cote de la
fransaction vous voulez
imprimer.

Flelevé de temps| Ligeti, Paul

Avec bouton droit de la souris, cliquez sur Calendrier pour fiker date trans. récurr. aléat.

& Traiter

3. Sivous avez sélectionné des transactions a imprimer,
choisissez Imprimer les transactions sélectionnées au menu

Fichier.

4. les transactions sélectionnées.

Joindre des notes au calendrier d’affaires

La date de transaction est
surlignée en rouge. La date
de la note affichée, qui est
aussi la date utilisée pour
sélectionner les tfransactions
affichées sur la liste des
choses & faire au bas de la
liste, est surlignée en bleu.
Les dates qui incluent les
notes et les dates qui
s’affichent dans la liste des
choses & faire sont en
caracteres gras.

— TL

Utilisez le calendrier d’affaires pour créer et stocker des notes et
des rappels. Pour changer les dates des notes affichées, cliquez
avec le bouton de gauche de la souris sur la date souhaitée. Pour
changer la date de transaction, cliquez avec le bouton de droite
sur la date souhaitée. Cela change 'affichage de la liste des
choses a faire, mais ne change pas la date de session lorsque

vous fermez la fenétre.

=i Gestion des affaires quotidiennes

Fichier Edition Yue  Aide
I IEEYCE) & ?
Afficher (9 Motes & Liste des choses & faire () Rendement de l'entrepriss
Motes pour 16 jan, 2015
January. 2015 5 5 : ! E -
2 |Commander plus de farmulaires
Sun Mon Tue wed Thu Fri Sat
T 2 3 |Appelerlamessageiie pour ramassage 3 16 h

4 5 5 7 oB[a]0

112 13 14 15 BB v & I notes

18 18 20 21 22 22 24

25 26 27 28 29 30 3

“% Effacer notes

Cliquez sur Imprimer Notes pour
imprimer les notes, sélectionnées
par date.

Cliquez sur Effacer noLes pour
effacer les notes affichées.

Guide de I'utilisateur
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Filtirer les événements

Eliminer les notes

Si vous avez plusieurs notes ou listes de choses a faire, et que
plusieurs des dates sont en caractéres gras, vous pouvez filtrer
les événements que vous ne voulez pas surligner.

1. Ouvrez la Gestion des affaires quotidiennes.
2. Dans le menu Vue, choisissez Options.

3. Cochez les cases des articles que vous souhaitez inclure ou
retirez la coche de ceux que vous voulez exclure.

Vous pouvez éliminer les notes dont vous n’avez plus besoin,
d’une des maniéres suivantes :

»  Cliquez sur le bouton Eliminer les notes dans Gestion des
affaires quotidiennes pour effacer les notes affichées.

m A partir de la fenétre principale, dans le menu Maintenance,
choisissez Eliminer les données, puis Eliminer les notes et
sélectionnez une date. Le programme efface toutes les notes
créées pour cette date ou avant.

= Alafenétre principale, dans le menu Maintenance,
choisissez Eliminer les données, puis Eliminer
automatiquement les données. Cochez la case a coté de
Eliminer toutes les notes de plusde[ ]mois et entrez un
nombre de mois.

Utiliser les listes des choses a faire comme rappel des taches a

exécuter

Les listes des choses a faire vous rappellent les taches
importantes a exécuter, tel que payer vos factures ou appeler un
client. Elles vous permettent également de gagner du temps
puisque vous pouvez double-cliquer sur un article dans la liste
pour ouvrir automatiquement la fenétre connexe et exécuter la
tache voulue.
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Les listes des choses a faire vous aident a exécuter n'importe
laquelle des fonctions suivantes :

m  Payer vos fournisseurs et profiter de la remise sur paiement
avant échéance.

m Conserver les dates d’échéance des avis de versement a des
fins d’impdts et autre passif de paie.

m  Expédier les bulletins de ventes lorsqu'ils arrivent a
échéance.

m  Facturer les clients lorsque vous remplissez des bulletins de
vente.

m  Traiter les transactions récurrentes, tel que payer le loyer ou
les primes d'assurance, ou encore les chéques de paie.

m  Faire le suivi des questions relatives aux clients, aux
fournisseurs et aux employés.

Quelle information figure sur les listes de choses a faire?

Simple Comptable contrdle en grande partie l'information qui
s'affiche dans les listes. Par exemple, vous faites un achat le 1%
février et selon les modalités de paiement que vous avez entrées,
le paiement est dt dans 60 jours. Simple Comptable calcule la
date d'échéance et ajouter un rappel a la liste des choses a faire.

Seuls les articles figurant a 'onglet Rappel fonctionnent quelque
peu différemment. L'onglet Rappel contient les commentaires
que vous avez ajoutés pour des fournisseurs, clients ou
employés particuliers. Vous pouvez souhaiter vous rappeler
d'appeler un client pour vous assurer qu'il a bien recu une
commande importante ou de payer une prime a un employé
pour des efforts supplémentaires. Voir « Ajouter des mémos aux
listes des choses a faire » plus loin dans cette section pour
obtenir de plus amples renseignements.
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Afficher les listes des choses d faire

&

Listes des
choses ¢ faire

Les listes des choses a faire s'affichent automatiquement chaque
fois que vous affichez I'écran Gestion des affaires quotidiennes.
Si vous préférez ne pas les voir, vous pouvez les masquer.

Pour afficher ou masquer les listes des choses ¢ faire :

1. Dans Gestion des activités quotidiennes, a partir du menu
Vue ou de la barre d’outils, cliquez sur Listes des choses a
faire. Une coche dans le menu ou un bouton enfoncé indique
que les listes sont affichées.

Ajouter des mémos d la liste des choses a faire

Enregistrer

1. Dans la fenétre principale, choisissez 1'icone Fournisseurs,
Clients ou Employés.

2. Ouvrez l'enregistrement auquel vous souhaitez ajouter un
commentaire, et cliquez sur I'onglet Mémo.

3. Tapez l'information dans la section Mémo.

4. Dans le champ Date d’échéance, tapez une date. Si vous
laissez ce champ vierge, le mémo apparaitra toujours.

5. Cochez la case Afficher ce mémo dans Gestion des affaires
quotidiennes.

6. Lorsque vous avez terminé, choisissez Enregistrer a partir du
menu Fichiers.

Utiliser une transaction récurrente dans la Liste des choses & faire

Simple Comptable vous permet de stocker des transactions
récurrentes, afin que vous puissiez les rappeler et les traiter, au
besoin.

Pour obtenir plus de renseignements sur cette rubrique,
consultez « Saisir des transactions qui reviennent
régulierement », plus loin dans ce chapitre.
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1. Dans Gestion des affaires quotidiennes, cliquez sur 'onglet
Récurrent.

2. Double-cliquez sur la transaction récurrente.

3. Apportez des changements nécessaires, puis cliquez sur
Traiter.

Remarque : Pour imprimer une liste de transactions
récurrentes dues le ou avant le (date spécifiée dans Gestion des
affaires quotidiennes), cliquez sur le bouton Imprimer la liste a
I'onglet Récurrent.

Mesure du rendement de I'entreprise

=1 Gestion des affaires quotidiennes

Fichier Edition vue Aide
i E, & ?
Afficher. () Motes & Liste des choses & faire (%) Rendement de l'entreprise

Cliquer sur Mesure de rendement de l'entreprise pour obtenir une description détailée.

Mesure de rendement de l'entreprize Waleur Unités
Moyenne jours en retard - Fournisseurs [ce jour) EE.00|Jours
Mayenne jours en retard - Clients (ce jour] 34.00|Jours
Solde de trésorerie [ce jour] 359493 B3| Mantant
Ratio fond de roulement [ce jour] E.30( R atia
Ratio de liquidité relative [ce jour] 5.54(Ratio
Produits [7 derniers jours) 13100.00] Mantant
targe biute d'exploitation [7 derniers jours) 13100.00| Maontant
Diescription de mesure du rendement: hioyenne jours en retard - Fournizzeurs (ce jour)
|La mapenne de jours en retard - Fournisseurs A | §0.00
st la moyenne de jours que les foumisseurs | 70,00
attendent le paiement aprés la facturation. 60.00

Cette mesure indique aussi le rendement de

gestion des comptes fournisseurs. La valeur @ 5000
cible s'établira entre le nombre de jours 3 40,00
donnés avant que les remises sur paiement -

anticipé saient perdues et le nombre de jours Sy
que e paiement peut etre retardé sans nuire | 20.00
auy relations commerciales. Une waleur rop | 10,00
| grande indique une incapacité de payerles v a0

1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12

12 dernieres semaines

La section Mesure de rendement de l'entreprise de Gestion des
affaires quotidiennes affiche des informations financiéres qui
vous permettent de suivre le rendement de votre entreprise. Par
exemple, la valeur Produits (7 derniers jours) vous donne le
montant d'argent rentré dans votre entreprise au cours des sept
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derniers jours; le graphique affiché en-dessous vous montre le
montant d’argent recu au cours des 7 derniers jours.

Les mesures du rendement de I'entreprise comprennent entre
autres, la Rotation des stocks, la Marge brute de profit, les
Dépenses.

Par défaut, la Gestion des affaires quotidiennes affiche le Solde
de trésorerie, le Ratio fond de roulement et le Ratio de liquidité
relative. Vous pouvez choisir n'importe quelle combinaison de
mesure de rendement de I'entreprise en sélectionnant Options
dans le menu Vue, puis en sélectionnant I'onglet Rendement de
l'entreprise. Pour plus d'informations, voir la section
Sélectionner les mesures de rendement de I'entreprise.

Sélectionner Mesures de rendement de I'entreprise

Pour sélectionner I'affichage de la mesure du rendement
de I'entreprise dans Gestion des affaires quotidiennes :

1. Pour ouvrir Gestion des affaires quotidiennes, cliquez sur
Gestion des affaires quotidiennes, au menu Assistant
d'affaires dans la barre d'outils de la fenétre d’accueil.

2. Sélectionnez Rendement de 1'entreprise dans le champ
Afficher.

3. Dans le menu Vue, choisissez Options.
4. Cliquez sur l'onglet Rendement de l'entreprise.
Pour ajouter une mesure a la liste :

m  Sélectionnez une ou plusieurs mesures dans la liste
Rendement non affiché dans Gestion des affaires
quotidiennes et cliquez sur le bouton Sélectionner. Ou, si
vous souhaitez inclure tous les rendements, cliquez sur
le bouton Sélect. tous.

Pour supprimer une mesure de la liste :

m  Sélectionnez une ou plusieurs mesures dans la liste
Rendement affiché dans Gestion des affaires
quotidiennes et cliquez sur le bouton Supprimer. Pour
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commencer une nouvelle liste, cliquez sur le bouton
Supp. tous, puis sélectionnez les mesures que vous
souhaitez ajouter a la liste.

Remarque : Nous vous conseillons de limiter le nombre de
mesures de rendement a six ou moins.

5. Cliquez sur OK.

Imprimer les formulaires par lots

Vous pouvez imprimer la plupart des formulaires (comme les
factures et les cheques) par lots. L'impression par lots est plus
facile et plus rapide que I'impression des formulaires un a la fois.

Vous pouvez choisir la commande Imprimer dans une fenétre de
transaction pour imprimer un formulaire individuel. Toutefois,
dans la plupart des cas, vous préférerez sans doute utiliser la
commande Imprimer les lots dans le menu Rapports pour
imprimer simultanément plusieurs formulaires.

Veuillez noter que la fonction d’impression par lots differe de la
fonction traiter et imprimer par lots, décrite sous « Traitement par
lots et impression des transactions » plus t6t dans ce chapitre.
Cette fonction permet I'impression par lots uniquement a partir
de I'écran Gestion des affaires quotidiennes, uniquement pour
les factures de vente récurrentes et les paiements dus récurrents,
et uniquement au moment o1 vous traitez ces transactions.

Activer I'option Imprimer par lots

Lorsque vous installez Simple Comptable pour la premiere fois,
l'option d'impression par lots est désactivée.

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Configuration,
choisissez Parametres du systeme et ensuite Parametres.
Sélectionnez Entreprise et cliquez sur Formulaires.

2. Cochez la case Imprimer par lots pour chaque type de
formulaire que vous souhaitez pouvoir imprimer par lots. Si
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3.

Imprimer le lot

vous cochez la case pour imprimer les cheques par lots, les
talons de dépot direct seront sélectionnés automatiquement.

Cliquez sur OK.

Avant de pouvoir imprimer les lots, vous devez traiter les
transactions a imprimer. Vous pouvez ensuite imprimer les lots
a partir de la fenétre principale ou d'une fenétre de transaction.

1. Traitez les transactions que vous souhaitez imprimer.
2. Ouvrez la fenétre Imprimer les lots :
m A lafenétre principale, dans le menu Rapports,
choisissez Imprimer les lots, ou
Bl Imprimer par m  Dans une fenétre de transaction, choisissez Imprimer par
lots lots dans la barre d’outils ou dans le menu Fichier.
Sélectionnez les options Erm—— X
que vous souhaitez, et
cliquez ensuite sur et e o
. Sélectionner les factures & afficher
lmpnmer' Factures numérotées de | | i ‘
Factures entrées par.
Me pas afficher les factures déja imprimées
S| VOuUSs SOUhOiTeZ impl’imel’ Me pas afficher les factures déja envoyées par courmiel
un autre lot, sélectionnez Pour lister les factures qui correspondent aux options de sélection, cliquez sur Afficher Afficher
les options pour le =
. MN* facture Date MNom Montant Imprimé | couriel [
nouveau lot, (?Ilquez /1172 16 fév, 2007 |Paats Adropart 4.325.99
ensuite sur Afficher et J |17 16 mar, 2007 |Lowland Brasseriz Ltée 13.910.00
assurez-vous qu’il s'ggi‘r o 12 mar, 2007 Claridge Ind. Ltés 4.410.85
; : J 1178 22 mar, 2007 |Enire les Deus Lide 17.120.00
bien des transactions que J |7 22mar. 2007 |Stanhope. R. Thomas 12:340.00
VOus voulez. N tE 05 avr, 2007 Poivre & Fils 18,029 50 =
W (1178 12 awr, 2007 Osbame Inc. 10,954.45
/1173 18av, 2007 |Mitsultée 22,470.00 v
3. Lorsque vous avez sélectionné les options voulues, cliquez

sur Imprimer pour imprimer le lot. Vous pouvez
sélectionner différentes options pour imprimer d’autres lots,
au besoin.
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Regrouper les rapports en utilisant Mes rapports

L’option « Mes rapports » permet de regrouper plusieurs
rapports pour la production de lots, par exemple les rapports
journaliers, hebdomadaires ou mensuels, pour les afficher
simultanément.

Le processus de regroupement des rapports comporte trois
étapes. Vous créez tout d’abord vos groupes de rapports que
vous sauvegardez comme modeéles, puis vous assignez les
modeles a un groupe de rapports.

Pour configurer les groupes de rapports :

1. Ala fenétre d’accueil, au menu Rapports, cliquez sur Mes
rapports ou cliquez sur l'icobne Mes rapports a I'onglet Mes
affaires dans la fenétre d’accueil.

2. Cliquez sur le bouton Configurer groupes de rapport.

3. Cliquez sur une nouvelle ligne pour ajouter un ou plusieurs
noms de groupes de rapports.

4. Cliquez sur OK.
Pour assigner des gabarits & un groupe de rapports :

1. Dans la fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez Mes
Rapports ou cliquez sur 1'icone Mes rapports a 'onglet Mes
affaires dans la fenétre d’accueil.

2. Cliquez sur Configurer groupe de rapports.

3. Alonglet Listes de rapports, sélectionnez votre groupe de
rapports dans le champ Groupes. Les nouveaux gabarits
devraient s’afficher automatiquement dans la colonne
Rapports qui n'appartiennent pas a ce groupe.

4. Sélectionnez le nouveau gabarit et cliquez sur Sélectionner
pour ajouter le gabarit au groupe de rapports.

5. Cliquez sur OK.
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Pour générer par lots un groupe de rapports :

1.

A la fenétre d’accueil, au menu Rapports, cliquez sur Mes
rapports ou cliquez sur l'icobne Mes rapports a l'onglet
Assistant d’affaires dans la fenétre d’accueil.

Sélectionnez le groupe de rapports que vous souhaitez
générer ou cliquez sur Sélect tout pour afficher tous les
groupes de rapports.

Cliquez sur Afficher.

Apres avoir vérifié chaque rapport, vous pouvez cliquer sur
l'icone Imprimer sur la barre d’outils pour en imprimer un
exemplaire.

Cliquez sur Fermer pour fermer la fenétre Mes rapports.

Utiliser les listes de controle

Les listes de controle vous aident a faire le suivi des taches qui
impliquent plusieurs étapes, tel que les procédures de fin
d'exercice. Vous pouvez utiliser les listes de controle intégrées
dans votre programme, ou vous pouvez ajouter vos propres
listes.

Simple Comptable est fourni avec ces listes de controle que vous
pouvez modifier selon vos besoins :

Procédures de fin d'années civile
Procédures de fin d'exercice
Procédures de fin de mois

Procédures de fin de journée
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Afficher les listes de controle

=g Listes de Les listes de contrdle s'affichent automatiquement lorsque vous
controle lancez Simple Comptable ou lorsque vous changez la date de
session. Vous pouvez également choisir les listes de controle &
partir du menu Assistant d'affaires.

Si vous préférez ne pas afficher les listes de contrdle
automatiquement :

1. Dans la fenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Préférences de 1'utilisateur et ensuite Vue.

2. Dans la section Listes de contrdle, cliquez sur un article pour
ajouter ou supprimer la coche.

3. Cliquez sur OK.

Utiliser une liste de controle existante

1. Pour afficher une liste de contrdle, dans la fenétre principale,
choisissez Listes de controle a partir du menu Assistant
d'affaires ou dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre Listes de contrdle, double-cliquez sur la liste
de contrdle que vous souhaitez utiliser.

3. (Cliquez dans la colonne Terminé a c6té de chaque tache au
fur et a mesure qu'elle est terminée. Une coche s'affiche pour
indiquer que vous avez terminé cette tache.

4. Lorsque vous avez terminé toutes les taches, vous pouvez
cliquer sur le bouton Terminé pour rétablir la liste.

Créer ou modifier les listes de contrdle

Vous souhaiterez peut-étre personnaliser les listes de controle
qui sont fournies avec Simple Comptable en ajoutant de
nouvelles listes ou en modifiant les listes existantes.
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1. Pour afficher une liste de contrdle, dans la fenétre principale,
choisissez Listes de contréle a partir du menu Assistant
d'affaires ou dans la barre d’outils.

2. Sivous souhaitez modifier une liste de contréle existante,
double-cliquez dessus. Si vous souhaitez ajouter une
nouvelle liste, cliquez sur le bouton Ajouter.

3. Dans le champ Liste, tapez le nom de la liste de contrdle et,
ensuite, modifiez-la. Pour ajouter une ligne, sélectionnez une
ligne vide et tapez la tdche. Pour modifier une ligne, double-
cliquez dessus.

Liste de contrile de Procédures de fin d'année civile
Sélectionnez une tache et Fichier Edition  Yus
chquez_ sur ces bou’rorlws —la == T4
pour gjouter ou supprimer i E—
une |igne vide au-dessus. Liste de:Procédur Bz de fin d'année civile
Il ermn. Tache
2 : PS Werifiez lintggrité des données - Au menu b aintenance, choisiszez Weérifier lintégrité des données
Se‘leCTIOnneZ une tache et Sauvegardez vos fichiers d'entreprize - Au menu Fichier, choisissez Sauvegarder, puis complétez les détalls.
cliquez sur ces boutons
pour la déplacer dans la Imprimez les rapports de paie:
”iSTe Détail de tranzaction de Paie
Feuillets T-4 et
Relevés 1 et Sommaire.
< >
Liste des choses & faire terminée le NAA
Terminer ] [ Erreqgistrer ] [ Annhuler
4. Cliquez sur Enregistrer.

Consulter des renseignements

Lorsque des clients et des fournisseurs posent des questions au
sujet de leurs transactions avec vous, Simple Comptable vous
offre une manieére rapide et efficace de consulter ce type de
renseignements afin de les partager avec eux.
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Consulter une transaction

Il arrive qu'un client vous pose une question sur une facture en
particulier et vous souhaiterez la consulter pour référence. Ou
encore, vous souhaiterez peut-étre revoir un devis que vous avez
recu d'un fournisseur ou vérifier un ancien bordereau de dépét.

Vous pouvez consulter des factures, des commandes, des devis,
des débours, des regus et des bordereaux de dépot.

Q Consulter des Pour consulter une facture, un débours, un recu ou un bordereau
foc“rures, des de dépét, cliquez sur le bouton Consulter dans la barre d'outils
paiements, dés  3'yne fenétre de transaction. Vous pouvez soit sélectionner un

recus ou . . . . .
bordereaux de fournisseur soit un client et cliquer sur le bouton Parcourir, ou
dépot taper le numéro de la facture et ensuite cliquer sur OK:

. Chercher rz

Standard | Evolué

Sélectionner un enregistrement ou type de tranzaction 4 chercher: | Factures d'fchat w |

Cangultation Facture

Début [0 jan, 2008
Sélectionnez un client, ou ) :
sélectionnez <Rechercher || _ " (31 mai, 2007
fous les fournisseurs>. plomlatltaliissin | <Rechercher toug les fourmisseurs:

Pour afficher une liste de Blmentelochis |

toutes les foc’rgres entre T — |
les dates de début et de
fin que vous spécifiez, Mentant |

sélectionnez <Rechercher I
tous les clients> et cliquez

sur le bouton Parcourir. | Pestawer | [ Parcouir..|
[ ok ][ aeeuer ][ ke |
@ Pour consulter une commande ou un devis dans une fenétre de

transaction, utilisez le bouton Liste dans le champ N°
comm./Devis et sélectionnez une transaction dans la liste.
Cliquez sur Sélectionner.
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Chercher des enregistrements ou des transactions

Dans la fenétre d’accueil, Simple Comptable fournit des outils de
recherche standard et évoluée.

La recherche standard vous aide a trouver des enregistrements
et des transactions en utilisant un nom ou numéro.

Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure, une
PerQ ou version recherche évoluée vous aide a trouver des enregistrements ou
ultérieure

transactions qui contiennent des détails ou valeurs de champ
spécifiques. Vous pouvez aussi utiliser la fonction Recherche
rapide pour créer un rapport qui liste tous les enregistrements et
transactions qui contiennent des données correspondant a la
requéte.

Pour exécuter une recherche standard :

1. A lafenétre d’accueil, cliquez sur Chercher dans la barre
d’outils ou au menu Edition.

2. Dans la fenétre Chercher, sélectionnez le type
d’enregistrement ou de transaction que vous désirez trouver.

3. Tapezle nom ou le numéro de I'enregistrement, du compte
ou de transaction que vous désirez trouver.

Remarque : Si vous voulez chercher un enregistrement
manuellement, cochez la case Sauter le champ de recherche
et parcourez la liste des enregistrements. Le champ Sauter le
champ de recherche ne s’affiche pas lorsque vous cherchez
des transactions.

4. Lorsque l'enregistrement est en surbrillance dans la liste
sous le champ Chercher, cliquez sur OK ou double-cliquez
sur l'enregistrement pour le consulter.

Pour exécuter une recherche évoluée :

1. Ala fenétre d’accueil, cliquez sur Chercher dans la barre
d’outils ou au menu Edition.

2. Alonglet Evolué, choisissez le type d’enregistrement ou de
transaction que vous désirez trouver.
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Remarque : Si vous travaillez avec une entreprise consolidée,
vous pouvez seulement consulter des enregistrement de
comptes ou des transactions diverses.

Choisissez les critéres Chercher X
correspondants que Standard | Evelué |

Simple Comptable

devraient utiliser Iorsqu’il Sélectionner un enregistrement ou type de tranzaction & chercher: | <Tous les erreqishements et les | |
fait une recherche (par

exemple, Commencer Champ Criéres conespphndants Walaur

OVeC). <Tous les champs» w | |E0ntient | v| | | @ Et O Ou

Filres de recherche additionnels

Entrez les caractéres ou

- Sil'un des troig champs du filre est en blanc, le filre zera omis.
montants & chercher.

Champ Critéres comezpondants Waleur

| s | s | |©E Cou

Utiliser les boutons Et/Ou | v| | v| | |
pour obtenir une
recherche spécique.

Afficher lex premiers résultats.

[ ok ][ Aoue |[ aide |

3. Pour personnaliser I'arrangement des résultats de votre
recherche, cliquez sur Personnaliser.

4. Cliquez sur OK.

Simple Comptable Pour exécuter une recherche rapide :
Pro ou version
ultérieure 1. Ala fenétre d’accueil, dans la barre d’outils dans le champ

Chercher, entrez le texte.

2. Cliquez sur le bouton Recherche rapide pour lister tous les
enregistrements et transactions qui contiennent le texte
correspondant.

Obtenir d’Avantage de renseignements a partir des rapports

Vous étes peut-étre en train de consulter un état financier, tel
qu'un état de résultats, et souhaitez obtenir des détails
spécifiques a propos d'un des comptes. Vous pouvez double-
cliquer sur n'importe quel article dans le rapport pour afficher
ces détails.
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Zoom avant

R

Réexécuter
un rapport

Suivre les envois

Si vous placez le pointeur de la souris sur un article pour lequel
vous souhaitez davantage de détails, le pointeur se change en

une loupe.

W Etat des résultats =3

Fichier  Options  Aide

G B ?
CONSTRUCTION UNIVERSELLE Double-cli
Etat des résultats du 1/1/2007 au 5/31/2007 ouble-cliquez

pour afficher le

PRODUITS & détail d’un
SERVICES compte.

Dessn S.35090,...

Consultation ingénerie 111 ‘?DD 00

Conzultation estimation i '.{,8.8!{..5.0.

Arpentace 42,000.00

Produits de transport 0.00

TOTAL SERYICES 228,737.50

AUTRE PRODUIT

Intéréts bancaires 0.0

Escompte sur vertes (1,120.00)

Gain sur vente 0.00

TOTAL AUTRE PRODUIT 1,120.00

v
Dauble-cliquez pour afficher le rapport des ransactions par compte de ce compte.

B Rapport de transactions par compte

Fichier Cptions  Aide
?

1-1-2007 au 5-31-2007 {Trié par: H° transaction) Débits Crédits Solde

4040 Consultation ingénerie 000 Gt A
1-1-2007 Construction Concrete Ltd 1164 N7 &,000.00 500000 Ct
1-9-2007 Askewr Centre o Achat 1183 M8 §,000.00 16,000.00 Ct
1-17-2007 Cavendish, Pierre 5. 1168 J2e 16,000.00 32,000.00 Ct
2-16-2007 Simard Autos 117 Jas 10,000.00 42,00000 Ct
3-18-2007 Lowland Brasserie Ltde 1173 g7y 10,000.00 52,000.00 Ct
3-22-2007 Erttre les Deux Ltée 1173 J7g 16,000.00 65,000.00 Ct
3-22-2007 Stanhope, R. Thomas 1176 Ja0 12,000.00 80,00000 Ct &

Vous pouvez changer les options de rapport (par exemple, pour
afficher les détails d'un autre exercice, ou pour sélectionner une
autre option de tri) sans fermer la fenétre. Cliquez sur le bouton
Réexécuter lerapport dans la barre d’outils (ou dans le menu
Options, cliquez sur le bouton Réexécuter) et choisissez les
nouvelles options.

Si vous devez suivre un envoi et que vous avez inclus le nom de
l'expéditeur et le numéro de suivi sur la facture, vous pouvez
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faire automatiquement le suivi de I'envoi sur le site Web de
l'expéditeur.

Vous devez définir les expéditeurs dans Simple Comptable
avant de pouvoir faire le suivi des envois. Pour en savoir plus,
voir « Configurer les expéditeurs » au chapitre 3.

Pour suivre un envoi :

1. Ouvrez la fenétre o1 vous avez créé la facture pour 1'envoi
que vous voulez suivre.

Q Consulter une 2. Dans le menu ou dans la barre d’outils Achats ou Ventes,

facture choisissez Consulter une facture et sélectionnez la facture.
Suivi de 3. Dans le menu Achats ou Ventes, choisissez Suivi de
l'expédition l'expédition.

4. Cliquez sur le bouton Web pour ouvrir le site Web de
l'expéditeur

5. Suivez les instructions affichées sur le site Web pour extraire
l'information concernant votre envoi.

Ajouter des enregistrements « au vol »

Si vous commencez seulement a utiliser Simple Comptable et
souhaitez démarrer rapidement, vous souhaiterez peut-étre ne
pas entrer toutes vos données immédiatement.

Par exemple, vous pourriez choisir de n’ajouter que les clients
lorsqu'ils vous acheétent quelque chose, plutdt que votre liste
entiere de clients en une seule fois. Dans la fenétre Ventes,
bulletins et devis, vous pouvez taper le nom du nouveau client.
Simple Comptable reconnait que ce client n'existe pas et vous
demande ce que vous souhaitez faire.
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Simple Comptable El

9 Le nom entré n'est pas dans la liste de client. Vous pouvez les
\._‘/ ajouter comme client i vous désirez ou continuer de les ajouter
carre client

Sélectionnez Continuer afin de poursuivre sans les ajouter & la liste
clignt

Sélectionnez Ajout rapide pour ajouter seulement le nom, sans
fournir aucune avtre information 4 la liste client,

Sélectionnez Ajout complet pour entrer toutes les informations sur
ce client.

Sélectionhez Annuler pour entrer un autre nom client.

| Cantinuer | [Aiout[apide] [Aioutgomplet] [ Annuler ]

Lisez les instructions a I'écran pour décider quelle option vous
souhaitez sélectionner.

Vous pouvez ajouter les enregistrements suivants au vol :

Comptes
Fournisseurs
Clients
Employés

Stock et Services
Projets

Entrer des transactions qui reviennent
régulierement

Entrer la méme transaction chaque mois, comme payer le loyer,
peut s'avérer fastidieux. Simple Comptable vous permet de
stocker les transactions récurrentes afin que vous puissiez les
rappeler et les traiter lorsque vous en avez besoin.

Vous pouvez utiliser les transactions récurrentes dans les
fenétres suivantes :

Achats, commandes et devis

Ventes, bulletins et devis

Paiements (lorsque vous effectuez des paiements divers)
Cheques de paie

Assemblage des articles

Ajustements des stocks

Transactions diverses
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m  Relevés de temps (Simple Comptable Pro ou version
ultérieure)

Stocker une transaction récurrente

Lorsque vous stockez une transaction, Simple Comptable ne met
pas vos comptes a jour. Il sauvegarde les détails afin que vous
puissiez les traiter plus tard.

1. Dans la fenétre principale, ouvrez la fenétre dans laquelle
vous souhaitez créer une écriture.

2. Entrez la transaction comme vous le feriez normalement,
mais ne la traitez pas.

#  Stocker 3. Cliquez sur le bouton de la barre d'outils Stocker comme
comme transaction récurrente et entrez les données de la transaction.
tfransaction
récurrente 4. Cliquez sur OK.

Utiliser une transaction récurrente

1. Dans la fenétre principale, ouvrez la fenétre dans laquelle
vous avez enregistré la transaction récurrente.

4  Rappeler 2. Cliquez sur le bouton Rappeler transaction récurrente dans
= 1 fi ' .
ransaction la barre d'outils :
récurrente
Rappel d'une transaction récurrente rz|
Consulker des transactions récurentes par | Prochaine date d'échéar vl AT+ ‘
Dern. date Frochaine
Tranzaction Fréquence traiter date d'éch,

La date d’échéance est

2 . . HiEre = 1l
établie en fonction de la Le Stare Ltes imensuele 2/23/2006
1A X OCS Supplies Mensuele 1/1/2007
demiere date dlaquelle vous T Shore Lz Meneuele 172072007 2/1/2007
avez traité la tfransaction et de Forget & Cie2 Mensuele 462007 BATES2007
P Active Rental 1 Mensuels 541772007 B/15/2007
sa fréquence. kit Mensusls 5/23/2007  BA17/2007
Jacques et Bemnard Trimestriele 342802007 E/28/2007

[§électlonner| [ Supprimer ] l Annuler ]

Vous pouvez choisir d’afficher les transactions récurrentes
par Prochaine date d’échéance, Derniére date traitée,
Fréquence ou Nom de transaction.
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Sélectionnez une transaction dans la liste et cliquez sur
Sélectionner. La prochaine date d'échéance s'affiche
automatiquement dans le champ Date.

Apportez les changements requis et cliquez sur Traiter.

Modifier une transaction récurrente

+* Rappeler 1.
= transaction
récurrente
2.
5 Stocker 3.
= comme
transaction
récurrente
4,

Dans la fenétre principale, ouvrez la fenétre dans laquelle
vous avez stocké la transaction récurrente et cliquez ensuite
sur le bouton Rappeler transaction récurrente dans la barre
d'outils.

Sélectionnez la transaction que vous souhaitez modifier.
Pour supprimer la transaction récurrente, cliquez sur
Supprimer; autrement, cliquez sur Sélectionner.

Si vous modifiez cette transaction, apportez-y les
modifications requises. Cliquez sur le bouton Stocker comme
transaction récurrente dans la barre d'outils pour
sauvegarder les changements.

Au besoin, modifiez la fréquence de la transaction et cliquez
sur OK.

Remarque : Si vous modifiez le nom de la transaction,
Simple Comptable ajoute une nouvelle transaction
récurrente sous ce nom et ne remplace pas I'ancienne.

Définir des nomenclatures pour les articles

. .
d'inventaire

Simple Comptable Si vous assemblez des articles a partir de composants dans

P[’?’ ou version Simple Comptable Pro ou version ultérieure, vous pouvez définir
ultérieure

une nomenclature, une liste de composants et des quantités

requises pour assembler un article. Plus tard, vous pouvez
rapidement enregistrer 1'assemblage de Iarticle sans avoir a
saisir chaque composant individuellement.
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Si vous créez une facture de vente pour un article assemblé pour
lequel votre quantité en stock est insuffisante, Simple Comptable
vous en informe et vous demande si vous souhaitez le
réassembler.

Pour établir une nomenclature :

1. Ala fenétre Stock et services, ajoutez 'article et fournissez
les données demandées a 1’onglet Assemblage.

Quamtités] Unités] Pris } Associe  Aszemblage ]Slalistiquas] Takesl Info add. ] Desc, détai\lée]

Aszembler 0| & partir des compozants suivants [les quantités sont en unités de stockage]:

N* article Unité Drescription Quantité

Liste de composants requis
pour assembler cet article.

Entrez des colts additionnels,
tels que les colts de main-
d'oeuvre et frais généraux.

Colits additionnels: Enregistrer coiits additionnels dans:

Utiliser un calendrier contextuel dans les champs
Date

Les champs Date comportent un bouton sur lequel vous pouvez
cliquer pour afficher un calendrier et sélectionner une date.
Utilisez la souris pour sélectionner le mois et le jour souhaités, ou
utilisez les touches suivantes :

Touches fléchées : Pour déplacer la surbrillance a une autre
date.

Entrée : Pour sélectionner la date surlignée.
Echoppemeni : Pour fermer le calendrier.

Page précédente : Pour afficher le mois précédent.
Page suivante : Pour afficher le mois suivant.
Touche Début : Pour afficher le premier jour du mois.

Fin (End) : Pour afficher le dernier jour du mois.
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Cliguez sur le mois pour faire votre choix a partir d'une liste de
mois.

Cliguez sur I'année pour sélectionner une année.

Synchroniser les coordonnées de vos fournisseurs
et clients avec Microsoft Outlook®

Simple Comptable Vous pouvez configurer Simple Comptable et Microsoft Outlook,
Plr’?’ ou version afin qu'ils gerent automatiquement les mémes informations dans
ultérieure

vos enregistrements de fournisseurs et de clients.

La synchronisation des coordonnées de vos fournisseurs et
clients se fait en 2 étapes. Vous devez d'abord préparer les
enregistrements de fournisseurs ou de clients que vous souhaitez
ajouter a Outlook, puis, a partir de Outlook, synchroniser les
enregistrements. Chaque fois que vous ajoutez, modifiez ou
supprimez des enregistrements dans Simple Comptable, vous
pouvez cliquer sur le bouton Synchroniser dans Outlook pour
mettre a jour ses enregistrements.

Configurer vos enregistrements de fournisseurs et clients

1. Dans la liste de fournisseurs ou de clients, ouvrez le premier
enregistrement que vous souhaitez ajouter a Microsoft
Outlook.

2. Dans l'onglet Options, cochez la case Synchroniser avec MS
Outlook.

3. Cliquez sur la fleche Suivant pour ouvrir I'enregistrement
suivant. Répétez 1'opération pour tous les fournisseurs ou
clients que vous souhaitez inclure dans la synchronisation
avec Outlook.

Synchroniser vos enregistrements pour la premiére fois

1. Fermez Simple Comptable.
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2. Ouvrez Microsoft Outlook.

3. Dans la barre d'outils de Simple Comptable, sélectionnez la
base de données que vous avez préparée pour la
synchronisation.

Remarque : Lorsque vous avez installé Simple Comptable,
une nouvelle barre d'outils Synchronisation a été ajoutée
dans Outlook. Si cette barre d'outils n'est pas visible lorsque
vous ouvrez Outlook, cliquez avec le bouton droit de la
souris dans la zone de la barre d'outils et choisissez Simple
Comptable.

4. Cliquez sur le bouton Sync. Lorsque Outlook a terminé la
mise a jour, vous pouvez rouvrir Simple Comptable.

Ajouter dans Outlook des enregistrements de fournisseurs ou de
clients se trouvant dans Simple Comptable

Apres avoir synchronisé vos enregistrements au moins une fois,
vous pouvez créer de nouveaux enregistrements de fournisseur
ou client a partir de Outlook.

1. Dans la fenétre Contact de Outlook, saisissez les
coordonnées du client ou fournisseur et cliquez sur le
bouton Catégories.

2. Faites défiler la liste des catégories jusqu’a ce que vous
arriviez a Fournisseur ou Client de Simple avec la
combinaison d’entreprise que vous voulez utiliser. Cliquez
ensuite sur OK.

3. Cliquez sur Enregistrer et Fermer.

4. Cliquez sur le bouton Synchroniser.
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Chapitre 23
Améliorer votre organisation

Lorsque vous aurez utilisé Simple Comptable depuis un certain temps, vous
souhaiterez peut-étre organiser vos fichiers et dossiers pour masquer ou
supprimer les éléments que vous n'utilisez pas.

Mettre a I’écart les secteurs inactifs de votre entreprise ....................... .... 23-1
Personnaliser les fenétres pour afficher ce dont vous avezbesoin.................. 23-2
Personnaliser les factures devente............ ... .. .. ... . oL 23-2
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Conseils automatiques ............. ... i 234
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Effacer les données automatiquement. .............. . ... . ... i 23-12
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Mettre a I’écart les secteurs inactifs de votre
entreprise

Un employé décide de démissionner mais vous devez
néanmoins garder les données le concernant dans vos dossiers.
Ou peut-étre avez-vous cessé de vendre un certain article, mais
vous devez continuer a faire le suivi des quantité vendues de cet
articles au cours de 'année. Vous pouvez configurer cet
enregistrement comme Inactif. Ainsi, 'enregistrement n'apparait
pas sur les listes ni les rapports, mais toutes les transactions qui
lui sont associées restent en mémoire.
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Remarque : Vous pouvez configurer les enregistrements
inactifs pour qu'ils s'affichent sur les rapports lorsque vous
ouvrez le rapport.

Dans le coin inférieur gauche de tout compte, client, fournisseur,
article de stock, ou employé ou projet, vous pouvez cocher la
case Inactive.

B/ Enregistrements des employés glﬁlEJ

Fichier Edition %ue Rapports Aide

BB~y & ?
Sélect: |Bélangsr, Bruno v/ 4 b b
Employé: Bélanger, Bruno
Pourbaires ds Qugbec | Méma | Info add. | Rappart T4 et AL 1 |
Persannel Impéts | Revenu | Reterues | CSSTetauischsges | Dok Dépit diect |
Fiue 1 65 dibervile | nas: T IE
Fiue 2 | el 1 il 1968
Yille: Montréal Embauchéle: 13 aol, 1936
Province: Québec | Code:| pC v| Teiming le:
Code pastal: [H3L 285 e HE v
Téléphone 1: |(514) 5555160
Téléphone 2 | Catégorie Construction/Ingéririe v
Langue de piéféence. | Frangais v
Cochez cette case pour Dats dem. paie: 31 mai, 2007 '
rendre inactif
I’enregistrement de cet
employé. [¥] Employé inactif
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Personnaliser les fenétres pour afficher ce dont
Vvous avez besoin

Masquer les champs que vous n’utilisez jamais vous permet
d’avoir davantage de place pour ceux dont vous avez besoin. Par
exemple, si vous ne prévoyez pas faire le suivi des projets pour
votre entreprise, vous pouvez retirer la colonne Répartition des
écrans Ventes et Achats.

1. Selon la fenétre que vous avez ouverte dans Simple
Comptable, procédez comme suit :

m  Dans la fenétre principale, a partir du menu Vue,
choisissez Personnaliser fenétres des transactions.
Cliquez sur I'onglet de la fenétre que vous souhaitez

modifier.
[+,  Personnaliser m  Dans une fenétre de transaction (par exemple la fenétre
fenétre des Ventes, bulletins et devis), choisissez Personnaliser cette

fransactions fenétre a partir du menu Vue.

2. Cochez les cases pour les champs que vous souhaitez
masquer.

3. (Cliquez sur OK.

Personnaliser les factures de vente

Simple Comptable Quant aux factures de vente, vous pouvez choisir un style de
Pro ou version facture différent pour convenir a vos besoins ou encore le
ultérieure changer.
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% Produits, bulletins & devis - Facture de client
Fichier Edition Wue Froduts Rapports Aide

& )= & ~FHsE & B @ B dmI=28
. Tiansaction | Facture | Payépar [Peperpustard v
Choisissez un style dans : >
. Facture Style | Standard | b N° o, /devis
la liste. M T o3
il Factre (1188 % %
Date |31 mai, 2007 =1 2
n O
Yendu par E’- ]
Acles stackés 3 | Emplocement p |5 6. g
Aticke | Quantité | Comm [R/com | Unite | Descrplion Piix Mortant_| Taxe] Comple |3€p S =
o
e
Nous wous remeicions d'avair préfére nos s 000
Pehsl ™ 000 &
Total [
Modaits 3 jours nets jours
& Trater ‘

Pour personnaliser les paramétres pour chaque style de
facture :

1. Dans la fenétre d’accueil, au menu Vue, cliquez sur
Personnaliser fenétres des transactions.

2. Alonglet Factures de vente, sélectionnez le style que vous
souhaitez modifier.

3. Cochez les cases et lisez les directives a 1’écran. Prenez note
que ces parametres ne sont que pour l’affichage. Pour
changer vos factures imprimées, cliquez sur Options du
formulaire.

4. Cliquez sur OK.

Masquer les parties non utilisées de Simple
Comptable

Vous pouvez masquer diverses parties de Simple Comptable
que vous prévoyez ne pas utiliser.

Guide de l'ufilisateur  23-3



Partie 4 : Economiseurs de temps

Conseils automatiques

Simple Comptable vous offre des conseils automatiquement
lorsque vous effectuez vos transactions journalieres. Par
exemple, si vous vous apprétez a vendre un article & un client
qui a dépassé sa marge de crédit, le programme vous demande
si vous étes certain de vouloir vendre davantage d'articles a ce
client.

Activer ou désactiver les conseil :

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Préférences de 1'utilisateur et ensuite I'onglet Vue.

2. Cochez ou décochez le bouton Conseils automatiques.

3. Cliquez sur OK.

Sections de la fenétre d’accueil

La fenétre d’accueil de Simple Comptable est divisée en groupes
d'icones appelés modules. Vous pouvez masquer les modules
que vous n’utilisez pas. Par exemple, vous n'utilisez peut-étre
pas les fonctionnalités de Projet ou Temps et facturation.

5@ Simple Comptable de Sage Supérieur 2006 - UNIVERSL.SDB

Fichier Ediion Wue Configuration Assistant d'affares Services d'affaires Maintenance Graphes Rapports Aide

FHE T Pos 08 & 5o @ o — A
. = Fournisseurs & |  Clients & Stocks & = Temps &
Mes affaires | Général 1" achats 5 Produts g @l Sewices | Chanter | Facturation o
& % 9 &
«} \ @ ; NS : M : ;
HE / Comptes Fournisseurs Clierts Employés  : Stocks & Services | Chantier  : Fielevés de temps
Gestion des : : :
oftaires
quotidiennes

. i
o - V3 £ B 7
& @, 11 N .f%-‘ iﬁ']
L] — AR,
Transactions Achats, comm. & | Produits, bulleting | Chéques de paie | Nomenclatures &
diverses devis & devis Azzem. articles

M - .
& B % B W
% =3 Sy = et e
& 2 Cdd L
Rapprochement & Débours Encaissements  Chégues de paie | Ajustements des
dépits enséie Stocks &

Translerts

Agrandir la Vue

CONSTRUCTION UNIVERSELLE

| spsadmin | Monouisateur |
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Simple Comptable enregistre quand méme l'information qui
touche les sections masquées, et vous pouvez les visualiser
n’importe quand.

Pour masquer un module :

1. Dans la fenétre d'accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Préférences de 1'utilisateur et ensuite I'onglet Vue.
Décochez les modules que vous ne souhaitez pas afficher.
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2. Cliquez sur OK.
Pour afficher un module masqué :

1. Dans la fenétre d'accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Préférences de 1'utilisateur et ensuite I'onglet Vue.
Cochez les modules que vous désirez afficher.

2. Cliquez sur OK.

Numéros de compte sur les rapports

Les numéros de compte s'affichent dans les listes de détails de
transactions et dans les rapports. Si vous ne souhaitez pas que
les numéros de compte s'affichent, vous pouvez afficher
uniquement les noms de compte.

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Vue, choisissez
Parametres de systéme et ensuite Parametres.

2. Cliquez sur Général (Comptes), puis Numérotation.

3. Pour afficher ou masquer les numéros de compte, cochez ou
décochez les cases.

4. Cliquez sur OK.

Si deux ou plusieurs comptes utilisent le méme nom, ces
commandes sont estompées car le numéro de compte est la seule
facon de distinguer les comptes.
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Champ Remarque dans Transactions diverses

Un champ pour les remarques s’affiche dans la fenétre
Transactions diverses. Si vous souhaitez masquer le champ
Remarque :

1. Dans la fenétre Transactions diverses, sélectionnez le menu
Vue, choisissez Personnaliser cette fenétre.

2. Alonglet Transactions diverses, dans la section Ne pas
afficher, cochez la case Remarque.

3. Cliquez sur OK.

Masquer des fonctions spécifiques a I’écran

Si vous n’utilisez pas de fonctions spécifiques dans un module,
vous pouvez les désactiver pour qu’elles ne s’affichent pas dans
les fenétres de transactions ou les listes. Vous pouvez facilement
réactiver ces options.

Pour afficher ou masquer des fonctions dans une fenétre
de transaction :

1. Dans la fenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systéme, puis Paramétres.

2. Cliquez sur Fonctions.
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Paramétres

Si vous désactivez les R

options Mon entreprise LS 5 1 6 B >
utilise des bons de @ E“”:i::me Mnn errepis e de conmandes pourles fourisses Q3
commande et Mon gedeicecs s § =
entreprise utilise des devis, Couriel ElEerErier s dnrr el 3 9
les boutons connexes sont Génziat\e[comples] [y Mo enirepics utiiss Chantier g Q
masquées dans la barre it g‘- s
d’outils et les champs Pais S =
connexes ne s’affichent Sk hRnees i

pas dans les fenétres de
tfransaction associées.

Indique si votre
entreprise fait ou non le
suivi des projets.

ok ] [ annuer ] [ aide

3. Cliquez sur OK.

Fenétres d'icones

La fenétre d'icones est une liste des enregistrements qui s'affiche
avec une petite icone associée a chaque nom. Elle vous permet
de trouver rapidement et facilement les enregistrements :

% Clients

Fichier Edition Wue Options Transactions Rapports  Aide
520w AL J&? B = 27
Solde di Cumul ventes Marge de crédit ‘
& Alta Développement Ltée 1.872.50 2541250 50.000.00
é Askew Centre dAchat -1.825.00 16,063 68 10.000.00 i
é Bateaus Cap au'Vent Lige 28.246.00 29,746.00
& Belle Dceasion Inc 0.00 0.00 5.000.00
& Belvédere & Fils Enr. 12.000.06 12.000.06 5.000.00
& Brun, Jérémie S. 34.708.12 35,310.00 10,000.00
é Cavendish, Piene 5 0.00 17.120.00 15.000.00
é Claridge Ind. Ltée 4.410.85 4.410.85 30,000.00
& Cliert web 000 oo
é Construction Concrete Ltd. 0.00 13.375.00 15.000.00
& Cunedin Ind. Inc. 2,033.00 2,033.00 30.000.00
6 Dyer & Cie 0.00 0.00 48.000.00 2
5| 2
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Vous pouvez afficher des fenétres d'icones pour les comptes, les
fournisseurs, les clients, les employés, les articles de stock et
services et les projets.

Vous préférerez peut-étre passer outre la fenétre d'icones et
ouvrir directement le premier enregistrement. Vous trouvez
alors les autres enregistrements a l'aide des outils de navigation
intégrés dans la fenétre des enregistrements :

B Enregisirements des employés E‘E‘E

Fichier Edtion %ue Rapports Aide

Vous pouvez B o g S T
sélectionner tout Seélact; |Bdlanger, Buno V|14« bl
enregistrement dans ) 1 i i —
. Employe: Bélanger. Bruno
cette liste.
Poutbaiies de Qushes | Mémo | Info add | Fiapport T4 et AL 1 |
Personnel Impdts 1 Revenu ] Retenues 1 CSST et aulre charges ] Draits ] Depat direct ]
Table dimpat; Québec i
™ Crédits d'impét Dsrsunnels. - Montant
Utilisez c.els lboutons pour i 775600 Taxe s, & e jour
r rnr - Impft 997.92)
pa COIUT o3 ; Créelt dimpé féd. assuiet  lindex EAETUI I W N Sead
fonpr /
enregistrements un par Crédit dimpét prov. 8.970.00|  |Cotisatiors & &€ 237.60)
un. e o Catisatiores au RPC 0.00)
Crédit dimpét prov. assujetti  findex.: 8,970.00] Cotisations: au RRO. 45067
Impét fed. supplém. Taus: 0.00|
Ded. AE 14
Déduire RPC/RRD

] Employé inactif

Pour afficher ou masquer une fenétre d'icones :

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Configuration,
choisissez Préférences de I'utilisateur, puis cliquez sur
I'onglet Vue.

2. Décochez les fenétres d’icones que vous ne voulez pas
afficher.

3. Cliquez sur OK.
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Effacer les anciennes données de Simple
Comptable
Chaque fois que vous entrez une transaction, Simple Comptable

enregistre ses écritures. Cette information est essentielle pour la
création de rapports précis.
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Les détails des chéques de paie sont automatiquement effacés
apres un an. Toutefois, la plupart des autres données sont
stockées jusqu'a ce que vous les effaciez spécifiquement.

Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou version ultérieure,
Plr’?’ ou version vous pouvez conserver les soldes mensuels de vos comptes et les
ultérieure

inclure sur des rapports pour plusieurs périodes, et ce, pour une
période de 100 exercices. Cela vous permet de :

m  Créer des rapports historiques pour n'importe quelle date ou
période.

m  Comparer vos transactions de 1'exercice courant a celles des
exercices précédents afin d’avoir un meilleur apercu de la
santé de votre entreprise.

m  Imprimer aisément des états financiers a partir des données
historiques sans avoir a restaurer un fichier de sauvegarde.

Le programme ajoute les données a votre historique financier
lorsque vous entamez un nouvel exercice fiscal.

Economiser de Plus vous stockez de transactions, plus vous utiliserez d'espace

I'espace disque sur le disque dur et plus certaines actions prendront de temps a
s’exécuter. C'est pourquoi, vous pouvez effacer les détails dont
vous n'avez plus besoin.

Le meilleur moment pour effacer des données de transaction est
au début d"un exercice. Aussi longtemps que vous sauvegardez
vos données, vous pouvez toujours restaurer les anciennes
données de l'entreprise afin de pouvoir les consulter. Pour en
savoir plus sur la sauvegarde et la restauration des données de
votre entreprise, voir « Sauvegarder les données de votre
entreprise » au chapitre 19.

Vous pouvez également économiser de I'espace disque et
améliorer la performance en compressant la base de données.
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A

Pour obtenir plus de renseignements, consultez « Améliorer la
performance de la base de données », au chapitre 20.

Remarque : Vous ne pouvez pas consulter ni ajuster
automatiquement les transactions que vous avez effacées.

Important
Pour effacer des transactions :
1. A partir du menu Maintenance dans la fenétre d’accueil,
vous pouvez choisir Eliminer les données et ensuite exécuter
I"'une des commandes suivantes :
Eliminer : Ce que cette commande Renseignements

élimine :

additionnels :

Transactions réglées

Les factures des clients ou des
fournisseurs qui ont été payées
intégralement. Cela comprend les
paiements effectués dans la fenétre
Débours avec l'option Effectuer
autres paiements.

Vous pouvez effacer les
factures réglées
automatiquement pour
chaque client ou
fournisseur. Voir « Ajouter
des clients » au chapitre 13
et « Ajouter des
fournisseurs » au

chapitre 12.

Rapport de taxe

Les détails stockés pour vos
rapports de taxe de vente.

Vous devrez effacer cette
information a la fin de
chaque période de
déclaration de taxe de vente.

Rapprochements de
comptes

Détails des rapprochements de
comptes.

Nous vous recommandons
de conserver les
renseignements de
rapprochements de comptes
pendant au moins 6 mois.

(sous
Rapprochement de
comptes

Information du compte téléchargée a

partir de votre banque.

Nous vous conseillons de
conserver l'information d’un
compte rapproché pour au
moins 6 mois.
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Eliminer : Ce que cette commande Renseignements
élimine : additionnels :
>
Suivi des stocks Renseignements sur le roulement Nous vous recommandons 3 3
des stocks. Le programme efface de conserver les données de W=
également les détails des factures suivi des stocks pendant au @ )
associées. moins 24 mois. S5
5=
Consulter les Résultats des recherches en utilisant Nous vous recommandons @
factures Consultation. de conserver les données de

consultation des factures
pendant au moins 24 mois.

Consulter d'autres  Les détails ligne par ligne des Nous vous recommandons
paiements (sous paiements effectués a l'aide de de conserver les données de
Consultation de l'option Effectuer autres paiements. consultation d'autres
données) paiements pendant au

moins 24 mois.

Consulter les Les détails ligne par ligne des Nous vous recommandons
données pour les relevés de temps de conserver les relevés de
relevés de temps temps pendant au moins
(sous Consultation 12 mois.

de données)

Consulter les Les détails ligne par ligne des Nous vous recommandons
données pour les paiements envoyés aux destinataires de conserver les données de
avis de versement  de charges sociales en utilisant consultation des avis de
(sous Consultation  l'option Avis de versement. versement pendant au

de données) moins 24 mois.

Détails des chéques Les totaux des retenues de taxe et de  Nous vous recommandons

de paie paie pour tous les employés. de permettre a Simple
Comptable d'éliminer
automatiquement les
données des employés apres

2 ans.

Historique financier Dans Simple Comptable Pro et Simple Comptable (Pro ou
Supérieur, ce sont les soldes des Supérieur) ajoute les
comptes mensuels pour un données a votre historique
maximum de 100 années. financier chaque fois que

vous entamez un nouvel
exercice fiscal.
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Effacer les données automatiquement

Si vous souhaitez toujours effacer les données apres un certain
temps, vous pouvez régler Simple Comptable pour le faire
automatiquement.

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Maintenance,
choisissez Eliminer des données, puis Eliminer
automatiquement les données.

2. Cochez les cases ainsi que le nombre de mois pour indiquer
les données que vous souhaitez effacer automatiquement.

3. Pour effacer les données de dépdt direct, cochez la case et
tapez le nombre de mois.

4. Cliquez sur OK.
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Simple Comptable ne se contente pas de stocker de maniére
efficace toutes les transactions de votre entreprise. Ce logiciel peut
également vous aider a exploiter votre entreprise de maniére plus
efficace et plus rentable.

Chapitre 24 — Maintenir une entreprise en bonne santé

Chapitre 25 — Etablir de bonnes relations avec vos clients et
fournisseurs

Chapitre 26 — Suivi des stocks
Chapitre 27 — Utiliser les graphes

Chapitre 28 — Travailler hors du bureau
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Chapitre 24
Maintenir une entreprise en
bonne santé

Une des questions les plus importantes auxquelles Simple Comptable peut
répondre est la question de savoir si vous faites de I'argent. Il peut également
vous aider a accroitre votre rentabilité et & vous assurer que le solde de vos
comptes bancaires ne soit jamais négatif.

Analyser votre position financiere............ ... . ... i 24-1
Etat des réSUltats . . ... ... .o\ttt 24-1
Produits. .. ... ... . 24-2
Charges . ..ot 24-2
Bénéficenet ... ... ... 24-3
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At . 24-5
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Représentation graphique des produits et charges ........................... 24-7
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

Analyser votre position financiére

Comprendre si votre entreprise fait de 'argent est probablement
votre principale priorité. Deux états financiers de base décrivent
immédiatement la position financiére de votre entreprise : 1'état
des résultats et le bilan.

Etat des résultats

Un état des résultats vous permet de voir le montant que vous
avez gagné (vos produits), le montant que vous avez dépensé
(vos charges), et surtout votre profit total ou votre perte totale.
L'utilisation des différentes options du rapport Etat des résultats
de Simple Comptable vous permet de comparer I'état des
résultats de cet exercice a votre budget pour voir si vous avez
atteint vos objectifs. Vous pouvez également le comparer a I'état
des résultats de I'exercice précédent.
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L'état des résultats comparant les montants réels a vos montants
budgétés est discuté brievement a la section « Recueillir les
faits » au chapitre 20.

Pour imprimer un état des résultats :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Financiers et ensuite Etat des résultats.

L’exemple d’état des résultats utilisé dans ce chapitre a été
créé en utilisant les options suivantes :

Options de rapport - Etat des résultats le

Modéle, | <Dem. utilisation des options de rappart> bt |

Type de rapport: | Résultats comparatifs [2 périndes) b |

Premiére période [Figel « | Début. [0 mai, 2007+ | Fio 31 mai 2007 |
Diewsigme periode | Féel s Debut, [0 jan, 2006+ | Fin |31 déc. 2007 |
Rapport: ! Premigre période v= Deuxitme période (écart en pourcentage] ~ |
[] Afficher Maotes
Perzonnalizer. Eniegistrer modéle.
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

Produits

Un compte de produits
avec une valeur
négative est en fait une
charge. Les comptables
regroupent parfois une
charge frés semblable
avec un produit dans un
« compte de
confrepartie ».

(ﬂ Zoom avant

Charges

La premieére section de votre état de produits montre les
produits.

Etat des résultats comparatif
24112007 au 272812007 2112006 au 212872006

PRODUITS

SERVICES

Dessin 17,438.00 22,000.00

Consultation ingénerie 27,300.00 10,000.00

Consultation estimation 19,714.00 3,500.00

Arpentage 0.00 7,500.00

Praduits de fransport 5,000.00 0.00
TOTAL SERVICES 70,452 00 43,000.00
AUTRE PRODUIT

Intéréts bancaires 0.00 0.00

Escompte sur ventes 000 CL1200D

Gain sur verte 0.00 000
TOTAL AUTRE PRODUIT 0.00 (1,120.00)
CONTRATS

Résidentiel : unifamilial 0.00 1,586.70

Résidertiel - appartements 7,500.00 20830

Résicentiel : rEnovations 45,180.00 28525

Tatsl résidentiel 52,680.00 200025

Commercial : bureau 0.00 21935

Commercial | centre d'achats 152,340.00 ad1.30

Commercial : rénovations 10,436.00 £10.00

Totsl commercial 162,776.00 167085

Autoroute 0.00 000

Service public 0.00 0.00
TOTAL CONTRATS 215 456 00 3760.90
[TOTAL PRODUITS 285,308 .00 45 540,80

Vous souhaiterez peut-étre examiner les comptes dont le solde a
augmenté et diminué le plus par rapport a la derniere période.
Avec cette information, vous pouvez déterminer les secteurs de
croissance la plus forte et la moins forte et ajuster vos stratégies
de vente en conséquence.

Pour analyser plus a fond vos états des résultats, vous pouvez
double-cliquer sur certains montants afin d'afficher les détails
transaction par transaction pour chaque compte de produits.
Pour en savoir plus sur I'affichage en détail, voir « Obtenir
davantage de renseignements a partir des rapports » au
chapitre 20.

Les charges apparaissent ensuite dans I'état des résultats.
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

Comparez les charges
administratives a celles
directement engagées
pour offrir un service ou
assembler |"article de
stock.

Bénéfice net

Ftat des résultats comparatif

211/2007 au 2282007

2012006 au 21282008

TOTAL FRAIS GENERAUX

CONSTRUCTION
Matériel - blocs de ciment 3047 o0
Selaires 19,591 52

Charges AE 580.18 53819
Charges RPC 0.00 0.00
Charges RRG 78458 72179
Charges CSST 509.06 53291
Charges RAMG 80252 74169
Part employeur - REER 000 000
Part employeur - Cot. refrate 000 000
Part employeur - Médical 000 0.00
Total des charges de paye 267634

Sous-tratants 10,000.00

Syndicat

Frais e transport 000

Coits dassemblage des arficles 000

Annulation dadustement a0

TOTAL CONSTRUCTION 33532040 )

FRAIS GENERAUX

Comptabilte 400,00

Fublicité 20000

Créances iécouvrables 341200

Amortissement 000

Assurance 000

Itéréts 0.00

Licences 400.00

Fras juridicues 37500

Téléphone 300.00

Chauffage et électricité 440,00

Commissions AMEX 000 000
Commissions MasterCard 000 000
Commissions VISA 0.00 000
Total net des commissions 000

Frais - AMEX 000 000
Frais - MasterCard 000 000
Frais - VIS4 12142 000
Total net de frais - carte de ot 12142

Cours ol change et arrondissement 000

Perte sur verte 000

18,106.40

253256
1500000
128000

00

00n

000

268,197 57

500.00
100.00

000

0.00
550,00

0.00
130.00
150.00
62500
550,00

000
0.00
0.00
2,505.00

Examinez les secteurs dans lesquels vos charges ont augmenté et
diminué le plus au cours de la période, comme vous l'avez fait

avec vos produits.

Le bénéfice net est le montant qui devrait vous importer le plus.
Ce montant vous indique dans quelle mesure votre entreprise
est rentable. Dans 1’exemple ci-dessous, l'entreprise a connu une

baisse de productivité de pres de 75 p. 100 ’an dernier.

BENEFICE NET

&1,170.40

318,003.72

-7d 48

Si votre bénéfice net augmente ou diminue considérablement,
vous souhaiterez peut-étre analyser plus a fond vos produits et
charges. Votre bénéfice net a-t-il changé parce que vous avez
vendu davantage ou parce que la vente de ces articles cotite plus
cher? Vous devez répondre a ce genre de questions avant de
pouvoir décider quels changements apporter a votre entreprise.

Guide de I'utilisateur
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

Bilan

Le bilan vous indique ce que votre entreprise posséde (actif), ce
qu'elle doit (passif) et la valeur nette de votre entreprise (avoir).
Le bilan peut étre résumé par la formule suivante :

Actif = Passif + Avoir

Cette formule peut étre modifiée pour obtenir la formule
suivante :

Avoir = Actif - Passif

Contrairement a I'état des résultats, qui analyse la rentabilité, le
bilan vous donne une vue d'ensemble des ressources de votre
entreprise, pour toute journée donnée.

Vous pouvez comparer les bilans de I'exercice précédent et de
I'exercice courant, tout comme vous le faites avec vos états des
résultats.

Pour imprimer un bilan :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Financiers et ensuite Bilan.

L’exemple d’état des résultats utilisé dans ce chapitre a été
créé en utilisant les options suivantes :

Options de rapport - Bilan PE
Modele: | <Dem. utilization des options de rapports w |
Type derapport: | Bilan comparati v|

Fremigre période [euxieme période
A A
Rapport le: | Fremigre période v Deuxiéme période [écart en pourcentage] v !
[ Afficer Mates
Personnalizer... Enregistrer modéle. .. QK l [ Annuler
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

Actif

Les comptes sur le
bilan sont
généralement listés du
plus liguide au moins
liquide. Plus les totaux
intermédiaires dans le
haut du bilan sont
élevés, plus facilement
VOUS pourrez accéder
aux fonds, si requis.

Passif

Analyser votre actif — ce que vous possédez — peut vous aider
a déterminer la liquidité de l'entreprise. Avez-vous trop ou pas
assez de stock disponible? Qu'en est-il de I'encaisse? La plupart
de votre actif est-il engagé dans vos articles a long terme, comme
des véhicules ou batiments, ce qui signifie que vous aurez de la
difficulté a en retirer de I’argent comptant?

Vous souhaiterez peut-étre faire tout particulierement attention
a vos comptes clients qui indiquent les sommes qui vous sont
dues.

Bilan comparatif
au 5i31/2007 au 12i31/2006
ACTIF
ACTIF A COURT TERME
Bianque Régal : fournissewrs 63,669.02 16599564
Foreign bank 0.00 000
Bianque Régal - cisnts 203,336.57 27449676
Banque Oakyile Dominion : paye 3,988 85 102,308.71
Encaisse totale 356,974.47 54340011
Sommes & recevoir - AMEX 3745.00 000
Sommes & recevoir - MasterCard 2,675.00 000
Sommes & recevoir - VISA (4,254.77) 0.00
Total & recevoir net - carte de ot 216523 000
Intéréts & recewair 0.00 000
Comptes clients 17732082 000
Créances douteuses (341200 000
Avances & percevair 0.00 000
Effets & recewair 140,000.00 0.00
Total & recevair net F13,908.62 000
Achats prépayés 1,005 67 000
Frais payés d'avance 4,680 57 4,680.57
TOTAL ACTIF A COURT TERME 678,734 56 548,081 66
]
STOCKS
Blocs de ciment 76828 805073
Placaplétre 2,878.27 41336
Biéton, sable & gravier 25467 35 3548576
CQuincaillerie 16,348.37 14,065.34
Bois 7,664 66 6,266.19
Matériausx de toiture 9,030.00 9,384.00
Portes 2 armoires 2357998 27 08873
TOTAL STOCKS 9255081 107,073.91
IMMOBILISATIONS
Terrains 180,000.00 180,000.00
Immakilier 0,000.00 0,000.00
Amortissemert cumulé immobilisr (10,500.00) (10,500.00)
Immobilier : net 63,500.00 63,500.00
Equipement 158,398.48 158,398.48
Amortissemert cumuié écuipement (44,000.00) (44,000.00)
3 net 114,398.48 114,398.48

Le passif représente les montants que vous devez a autrui. Les
éléments de passif sont généralement catégorisés en actif a court
terme et actif a long terme. Combien devez-vous a vos
créditeurs? Quel montant devez-vous payer a court terme?

D'autres rapports vous aideront a analyser plus a fond ces
montants, y compris les relevés du flux de trésorerie et les
rapports Chronologie des fournisseurs. Le relevé du flux de
trésorerie est discuté plus tard dans le présent chapitre, a la

Guide de l'Ufilisateur 24-5
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

Compare les charges
4 payer sous peu
(court terme) et les
dettes a long terme,
échelonnées sur
plusieurs années.

Avoir

section « Comprendre votre flux de trésorerie ». Pour en savoir
plus sur les rapports Chronologie des fournisseurs, voir
« Déterminer la date d'échéance des paiements » au chapitre 25.

Bilan comparatif
au 513112007 au 12/31/2006
PASSIF
PASSIF A COURT TERME
Comples fournisseurs 19,026.03 000
Amex & paysr 000 000
Master Card & payer B11.59 000
WIZA & payer 14375 0.00
Cartes de Crédt & payer: Net 75567 0.00
TPS pergue sur les ventes 9,176.82 9,572.85
TPS versée sur les achats (944.99) 0.00
TPS & remetire (remboursement) 8,231.83 957285
Wacances & payer 13,80240 9,625.52
8. & payer 74620 12,431.08
RPC & payer 0.00 0.00
RRQ & payer 13,803.48 1980058
Impét técéral & payer 14,358.77 2235753
Impit du Québec & payer 14,7285 25,343.99
CSST & paver 3,250.50 551358
RAMO & payer 4,949,680 9,966.55
Total retenues 58.760.20 96,563.30
Hypotheque & court terme 540000 5,400.00
Déhenture & court terme: 7,100.00 7,100.00
Emprunts & court terme 12,500.00 12,500.00
TVQ & remetire (remboursement) 78 50 0.00
entes prépayéesicomptes _ g8 0.00
TOTAL PASSIF A COURT TERME 7: 122,358 35) 128,461 67
PASSIF A LONG TERME
Hypothigue : immokilir 197 07288 197 07268
Moins : partie & court terme: (5,400.00) (5,400 00
Hvpotheoye - netie 19167268 191 67268
Déherture : équipement 118,036 56 118,035.56
Moins : partie & court terme (7,100.00) (7,100.00)
Déberture : nette 110,936.86 110,936.86
Avance dun actionnaire 17.300.00 17,300.00
TOTAL PASSIF A LONG TERME _f 319,909.72) 319,909.72
TOTAL PASSIF 442,79003 44837139

Vous devriez également comparer votre actif a court terme
(courant) au passif a court terme, et votre actif a long terme
(comme le capital) au passif a long terme. Si, par exemple, vous
avez de nombreuses dettes a court terme par rapport aux
éléments d’actif a court terme, vous risquez de ne pas étre
capable de répondre a vos obligations financieres.

La section Avoir représente la valeur nette de I'entreprise.
Souvent, pour les propriétaires d'une petite entreprise, la
section Avoir inclut I'investissement du propriétaie et la valeur
nette cumulée de l'entreprise. Pour les entreprises plus grandes,
cette section peut également inclure d'autres montants, comme
ceux provenant des actions.

Analyser l'avoir de votre entreprise vous donne une idée de la
valeur de votre entreprise. Les créditeurs sont également
intéressés a savoir la proportion d’éléments de passif et
d’éléments d’avoir qui compose votre actif.
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

Bilan comparatif
au 553172007 au 12/31/2006
AVOIR
CAPITAL-ACTIONS
Actions ordinaires - 4 50,000.00 50,000.00
Actions ordinaires - B 100,000.00 100,000.00
Tatal actions ordinaires 150,000.00 150,000.00
TOTAL CAPITAL-ACTIONS 150,000.00 150,000.00
BENEFICES
Bénéfices non répartis 426,370.24 32647097
Bénéfices courants 12200214 99,599.27
TOTAL BENEFICES 245 372.358 426 370.24
TOTAL AVOIR £93,372.35 576,370.24

Représentation graphique des produits et charges

Vous souhaiterez peut-étre utiliser I'un des graphiques suivants
pour représenter certains aspects de vos états financiers.
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Vous pouvez trouver tous ces graphiques a partir du menu
Graphes dans la fenétre principale.

Produits par compte. Ce graphique sectoriel affiche chaque
compte de produit que vous sélectionnez en pourcentage du
produit total.

Ce graphique peut vous montrer quels sont les comptes de
produit qui contribuent le plus a la rentabilité de votre
entreprise.

Charges par compte. Ce graphique sectoriel vous montre
chaque compte de charge sous forme de pourcentage du total de
vos charges.

Ce graphique peut vous montrer quels comptes de charges sont
les plus élevés par rapport aux autres.

Charges et Profit Net comme un pourcentage de produits.
Ce graphique en secteurs divise votre produit d’exploitation
total en charges et bénéfice net. Chaque compte que vous
sélectionnez sera représenté par sa propre tranche. Tous les
comptes de charges que vous sélectionnez sont groupés dans la
catégorie Autres charges.

Ce graphique est utile pour représenter de maniere visuelle
votre rentabilité. Plus la portion Profit net du graphique est
grande, plus votre entreprise est rentable.
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

%! Charges et bénéfice net en % des produits

=|d|®| % |S|[e el [E ]

af

B

. Bénéfice net Charges et bénéfice net en % des produits
AMJ2007 - 53172007

. Autres

chatges

B 5020 Matériel
: Placoplatre

[ 5040 Matériel
: béton, sable
& gravier

[ 5060 Matériel
© guincailleris

] 5070 Matériel
: hoig

[] 5080 Matériel
: de toiture

Ce graphique vous donne une image utile de votre rentabilité.
Plus la portion du graphique Profit net est grande, le mieux c’est.

Comprendre votre flux de trésorerie

Si vous n'avez pas suffisamment d'argent en banque le jour ot
une facture est payable, vous risquez d’avoir des problémes. 11
est fréquent que vous ne soyez payé pour une vente effectuée
que bien apres la vente elle-méme. Il est donc facile de se
trouver a court d'argent. Ce mouvement régulier d'argent
entrant et sortant de votre entreprise représente le flux de
trésorerie.

Simple Comptable peut vous aider a gérer et analyser votre flux
de trésorerie. Vous pouvez examiner d'ol1 proviennent vos
produits et charges et vous pouvez méme prévoir votre flux de
trésorerie ultérieur.

Prévision du flux de trésorerie

La prévision de votre flux de trésorerie peut s'avérer
extrémement utile pour gérer votre entreprise et vous assurer
d’avoir suffisamment d'argent pour couvrir les factures a venir.
Ce rapport regroupe les factures qui viendront a échéance tres
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

bient6t de méme que le montant que vous devriez recevoir de
vos clients et d'autres sources.

Pour imprimer un rapport de prévision du flux de trésorerie :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Financiers et ensuite Prévision du flux de
trésorerie.

Cet exemple de prévision de I’encaisse a été créé en utilisant
les options suivantes :

g =

Options de rapport - Prévision du flux de trésorerie g g
n o : - ® g
Modéle: | <Dem. utilization des options de rapports w | =]
H

Type de rapport: (%) Sommaire O Détail 8: g

Sélectionner compte de caizge...

1085 Banque Régal : US

1090 Banque Régal : clients

1100 Banque Dakville Dominion : paye

1160 Irntéréts & recewvair

1220 Créances douteuses

1245 Effets & recevoir bt

[ Inclure comptes inactifs

pour lez prochains r30_| jours.

Inclure tranzactions en retard Compte des remizes d'achat
Inclure tranzactions récurnrentes Compte des remizes de vente
Perzonnalizer... Enregistrer modéle. .. ‘ [ ok l [ Annuler

1090 Banque Régal : clients. Prévision du flux de trésorerie de 5/31/2007 a 6/30/2007
Solde en date du 53172007 203 336.57
Total des encaissements 166 624 .26
Total des débours 0.0
i R Total des transactions diverses récurrentes 20,000,000
SI YOUS fOITeS de Total des transactions de vente récurrentes 53513.95
prevision pour un Solde de fin 403,774 81
compte bancaire,
assurez-vous que le Ecart net de lencaisse : 20043524
solde le bas n’est pas Solde le plus bas dans ke compte ©
Solde le pluzs élevé dans le compte : 403 774 .51
nul. Criéé fer VE2004

Portez particuliérement attention au solde le plus bas dans le
compte pour la période que vous sélectionnez. Si ce chiffre est
négatif, vous risquez d'étre a découvert sur votre compte. Vous
pouvez imprimer un rapport détaillé pour prévoir quand ce
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

solde passera sous zéro. Vous pouvez alors décider de retarder
le paiement de certaines de vos factures.

Vous souhaiterez également vous assurer que vos clients paient
leurs factures a temps pour vous aider a améliorer votre flux de
trésorerie. Pour en savoir plus sur les rapports sur les paiements
échus, voir « Traiter avec les factures des ventes en retard » au
chapitre 25.

Remarque : Plus vous prévoyez loin dans l'avenir, moins
précise sera votre prévision du flux de trésorerie.

Relevé des flux de trésorerie

Le relevé des flux de trésorerie décrit d'ott provient votre argent
et ot il a été dépensé au cours d'une certaine période passée. Ce
rapport vous aide a déterminer votre aptitude a générer des
revenus et la facon de les utiliser. Il répartit également votre flux
de trésorerie en trois catégories pour faciliter votre analyse :

m  Exploitation.
m Investissement.
m Financement.

En gros, ce rapport vous montre les changements subis par
divers comptes au cours de la période que vous sélectionnez.
Vous pouvez obtenir des renseignements semblables en
comparant deux bilans, I'un pour la veille du début de la période
et 'autre pour la fin.

Vous ne pouvez créer un relevé des flux de trésorerie que dans
un méme exercice (soit cet exercice, soit 'exercice précédent).

Remarque : Assurez-vous que tous vos comptes ont été
assignés a une classe des comptes appropriée avant de créer ce
rapport. Pour en savoir plus sur les classes des comptes, voir

« Attribuer des classes de compte » au chapitre 2.

Pour imprimer un relevé des flux de trésorerie :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Financiers et ensuite Relevé des flux de trésorerie.
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

X

| <Derm. utilization des options de rapparts v |

Options de rapport - Relevé des flux de trésorerie

Modele:

Type de rapport: (%) Exercice courant () Exercice précédent

Début: (01 jan, 2007~

Fin: |31 mai, 2007 v

‘Woulez-vous réévaluer vos comptes en monnale étrangére en utilizant un
nouveau taux de change?
(&) Mon

) Oui

Perzonnalizer.. | Enregistrer modéle.. | I u] 4 ][ Annuler ]

2. Sélectionnez les options du rapport et cliquez sur OK.

Activités d'exploitation
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Les activités d'exploitation sont les activités principales qui
produisent les revenus de votre entreprise. Les flux de trésorerie
liés a ces activités comportent les opérations de caisse qui

Le premier montant est le
montant d’argent que
votre entreprise a gagné
ou perdu durant cette
période.

La dépréciation d’arficles,

TPS pergue sur les ventes 957285

7 A i A_E & payer 12,481.09

comme I"équipement est REG & parer bty
ajoutée au revenu net Impédt fédéral & payer 22,357 53
i Impdt du Qushec § pavyer 2534399

dans cette sec’rpn du —ECSSTE\WW Sases
rapport pour refléter les RAM & payer 9,966 53
fon f, mi r Wacances & payer 5907 95
onds fournis pa Total net-Entrée/Sortie fonds lié aux opérations d'exploitati 21816338

I’exploitation.

contribuent au bénéfice net, comme la vente ou l'achat de

marchandises et services.

L'étude de cette section du rapport peut vous aider a déterminer
l'aptitude de votre entreprise a produire des revenus dans le
cadre de ses activités d’exploitation journalieres. Ces sommes
servent a maintenir votre entreprise en vie, a rembourser les

emprunts, a effectuer de nouveaux investissements et a payer les

propriétaires.

Relevé des flux de trésorerie du 1/1/2006 au 12/31/2006

Flux de trésorerie lié aux opérations d'exploitation
Bénéfice (Perte)

| 99,899 27

Régularizations pour rapprocher le hénéfice
et e total net des entréesizories fonds lié aux opérations dexplotation:
Amortizsement et epuisement
Amortizsement
Augmentation (Dimunition) en Passifs d'explotation

Guide de l'ufilisateur
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

Activités d'investissement

Chaque fois que vous obtenez des éléments d'actif a long terme
ou que vous vous en départez, comme un véhicule ou un
équipement, les flux de trésorerie des investissements sont
touchés.

La dépréciation s’affiche Relevé des flux de trésorerie du 1/1/2006 au 12/31/2006

déja dans la section Activités " s P " -

d‘exploitation. Ces Flux de trésorerie lié aux opérations d'investissements
P : Augmentation en Amortiszement cumulé

montants mettent en Amortizzement cumulg immokbilier

1,500.00

évidence les changements Amortizzement cumulé équipement 2,500.00
Amortizzement cumulé camions 1,240.00

3903 Ie:r‘comp’reTs td (&mortiszement déjd comptahbilizé) 5 240,00
amorfissement et de Total net-Entrée/Sortie fonds lié aux opérations d'i ti . 700

dépréciation cumulés.

Activités de financement

Les flux de trésorerie liés aux activités de financement
regroupent des transactions ayant un impact sur les dettes et le
capital de l'entreprise, comme recevoir ou payer un emprunt a
long terme, des actions ou tout autre investissement ou retrait
effectué par le propriétaire. Vous devriez comparer le montant
d'encaisse créé par les activités financiéres au montant d'argent
créé par les activités d'exploitation.

Les achats par carfe de Relevé des flux de trésorerie du 5/1/2007 au 5/31/2007
crédit sont catégorisés

comme Financement

HFlux de trésorerie lié aux opérations de financement

parce que vous empruntez Augmentation en Sommes & payer-Carte crédit

des fonds d la société Master Card & payer 611 89
émettrice de la carte de MR . . o 143.78
crédit Total net-Entrée/Sortie fonds lié aux opérations de financem... 75567

Espéces et quasi-espéces

Les quasi-especes sont des investissements a court terme (3 mois
ou moins), faciles a vendre et comportant peu de risques,
effectués pour répondre a des engagements financiers a court
terme, plutot que pour des investissements ou pour d'autres fins.
Pour ce rapport, Simple Comptable considére que les paiements
regus par carte de crédit sont des paiements au comptant.

Cette section vous montre 'augmentation et la diminution de
votre encaisse au cours de la période.
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

Relevé des flux de trésorerie du 5/1,2007 au 5/31/2007

Augmentation (Diminution) des espéces et les quasi-espéces (72,1458.79)
Espéces et quasi-espéces au début de période 431,266 49
Espéces et quasi-espéces a la fin de période 359,139.70

Consolider plusieurs entreprises

Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version
SllfrF?e_”eUV ou version ultérieure et gérez les comptes de plusieurs entreprises (filiales)
ultérieure

relevant d'un méme siege social (société mere), vous pouvez
regrouper vos entreprises pour produire une vue globale des
opérations et des finances de I'entreprise.

o
o
3
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Lorsqu’une entreprise appartient a une autre entreprise ou
possede une autre entreprise, les principes comptables
généralement reconnus (PCGR) exigent que les enregistrements
financiers soient fusionnés ou « consolidés » en un seul état
financier pour fins de rapport, généralement a la fin de chaque
exercice. Simple Comptable Supérieur ou version ultérieures
vous laisse consolider plusieurs entreprises (jusqu’a 2 Go de
données) en une seule société mere consolidée. Vous pouvez
consolider des données a partir d’entreprises créées dans
n’importe quelle édition de Simple Comptable (Standard, Pro,
Supérieur ou Experts). Mais les données doivent provenir de la
meéme version de Simple Comptable (I’année). Par exemple, vous
pouvez consolider des données créées dans Simple Comptable
2006 Standard ayant des données de Simple Comptable 2006

Pro.
Quand dois-je Pour vous assurer de produire les rapports consolidés les plus
consolider? exacts possible, nous vous conseillons de consolider vos

entreprises en fin d’exercice. Si vous devez produire des rapports
mensuels ou trimestriels, consultez votre conseiller financier
pour savoir comment effectuer des consolidations plus
fréquentes.
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

Rapports de
I’entreprise
consolidée

Les rapports comparatifs des filiales (bilan, état des résultats,
balance de vérification) et le rapport Transactions par compte,
fournissent des détails financiers a propos de la société mere et
de chaque filiale en rapport a la société meére consolidée. Le
rapport Détails des transactions fournit des détails financiers sur
toutes les transactions de l'entreprise ou les transactions pour la
société meére, une filiale, ou la société meére consolidée.

Remarque : Etant donné que l'entreprise consolidée ne
reconnait pas les divisions dans les filiales, les rapports ne
comportent pas d’option Division.

Créer une entreprise consolidée

Avant de commencer

L’assistant Consolidation vous aide a créer une entreprise
consolidée en quelques étapes faciles. Lorsque vous exécutez
l'assistant, un plan comptable pour l'entreprise consolidée est
créé; il est basé sur le plan comptable de la société mere.
L’assistant Consolidation vous aide a mapper les comptes de la
filiale avec le plan comptable de la société mere consolidée.

Avant de pouvoir consolider, assurez-vous de suivre les étapes
suivantes :

m  Identifier la société mere.
m  Identifier une ou plusieurs filiales.

m  S’assurer que chaque entreprise a une raison sociale et un
nom de fichier uniques, qu’elles ont toutes le méme exercice
et utilisent la méme méthode de comptabilité.

m  S’assurer que la société mere est en mode mono-utilisateur et
que les filiales sont fermées.

m  Réviser le plan comptable pour déceler des écarts dans les
comptes de la société mere et ceux de chaque filiale.

m  Chaque compte de filiale doit étre mappé avec les comptes
de la société mere. Si un numéro de compte est différent, le
processus de consolidation mappe automatiquement les
comptes selon les conditions suivantes :
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

m Sila filiale a moins de chiffres dans ses numéros de
compte d’actif que 1'entreprise consolidée, Simple
Comptable ajoute des zéros a la fin de chaque compte
d’actif de la filiale.

Par exemple, si le compte d’actif de la société meére est
168000, le compte 1680 d’actif de la filiale devient
168000.

m  Sile compte d’actif de la filiale renferme plus de chiffres
que celui de la société mere, Simple Comptable raccourcit
le numéro de compte d’actif de chaque filiale pour qu’il
soit de la méme longueur que le compte d’actif de la
société mere.
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Par exemple, si le compte d’actif de la société mere est
1680, le compte 1680911 d’actif de la filiale devient 1680.

m Sl est impossible de faire correspondre les comptes de la
filiale a ceux de la société mere, vous devez mapper les
comptes manuellement (vous pouvez le faire
rapidement et facilement tout en exécutant 1’assistant
Consolidation).

Remarque : Durant le mappage des comptes, Simple
Comptable ne reconnait pas les divisions.

Lorsque vous étes prét a consolider l'entreprise, procédez
comme suit :

Pour consolider votre entreprise :

1. Ouvrez une filiale ou société meére dans Simple Comptable
Supérieur ou version ultérieure. Si vous avez défini des
droits d’acces, tapez le mot de passe pour l'utilisateur
Sysadmin.

Remarque : Les utilisateurs et leurs mots de passe utilisés
par la société mere sont copiés dans la société mere
consolidée (les utilisateurs et les mots de passe des filiales ne
sont pas copiés dans la société mere consolidée).

2. A partir de la fenétre principale, dans le menu fichier,
choisissez Consolider I'entreprise.
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

3. Cliquez sur Suivant pour lancer l’assistant. Précisez si
I'entreprise actuelle est la société mere ou une filiale.

Société mére ou filiale? X

Entreprize courante

Raison sociale: ABC Construction
Mom de fichier: ABCBuilding. 50B
adresse du fichier | C:\Pragram Files\winsimh201 Sheyel
Début de I'exercice: 01 jan, 2015
Fin de lexercice: 31 déc. 2015
L. o ) d'utilization 31 mai, 2015
Précisez si | enTI’eprlse Trans. la plus ancienne: 01 jan, 2015
courante est la société Diernigre ransaction: 31 mai, 2015

meére ou une filiale.

L'entreprize en cours est:
(%) la société meére pour d'autres filisles

() une fiiale d'une aute entreprize

[<Erécédenl ” Suivant » I [ Annuler ] [ Aide |

4. Tapez le nom de fichier de l'entreprise consolidée.
L’assistant crée un nouveau fichier de données (.CDB) pour
I'entreprise consolidée. Cliquez sur Suivant pour continuer.

Entrer. un nom de fichier [gl

Entrez le nom que vous voulez utilizer pour identifier vos
fichiers de données pour volre société mére regroupée.

TClpeZ un nom de ﬁChier r Entrez le nom du fichier pour la zociété mére regroupée.

pour I’en"rreprise — | Consalidé_ABCBuiding.cdb | Parcout...
regroupée.

Vous pouvez enregistrer
le fichier de données de
la société mére
regroupée dans le méme
chemin d’acceés que
celui des données de
votre filiale.

Entrez I'adresse du fichier
C:\Program Files\winsimi 200 Shoycle 28454 2 |

Entrez le nom de la société mére regroupée.
Consolidé ABC Construction |

[(Erécédenl ” Suivant » ][ Annuler ] [ Aide ]

5. Cliquez sur Ajouter pour identifier une ou plusieurs filiales
et cliquez ensuite sur Suivant pour poursuivre.

6. A la page Comptes connexes, I'assistant Consolidation
mappe automatiquement les numéros de compte de la
société mere avec chaque compte de la filiale (selon les
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

conditions décrites au début de cette section ). Si aucune
coche ne s’affiche a c6té du nom d’une entreprise dans la
colonne Comptes associés, il faut mapper un ou plusieurs
comptes.

Sélectionnez I'entreprise et cliquez ensuite sur Associer pour
mapper les comptes manuellement.

Remarque : Pour s’assurer que vos rapports financiers
soient précis, vous devez mapper tous les comptes de filiale
a un seul compte consolidé de la société mere. Toutefois,
l'assistant Consolidation vous permet de consolider une
entreprise, méme si certains comptes ne sont pas mappés. Le
systeme vous rappellera de mapper les comptes restants
lorsque vous voudrez produire un rapport.
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7. Vous pouvez afficher tous les comptes non associés. A coté
de chaque compte de filiale non associé, cliquez sur le
bouton Deliste dans la colonne Consolidation des comptes
pour société mere consolidée pour identifier un compte
correspondant de la société mere.

Actualiser la relation de compte avec la société mére regroupée @
Edition
Entreprise:
Aficher
| Tous les comptes v [ Camptes inactits
Comptes des filalss Consolidation des comptes pour société mére regroupée| ~
1020 Trans. au comptant & déposer Banque 1020 Cash to be deposited Banque
1030 Retraits dencaisse FUTA: 1030 Cash Draws Comptant
1050 Petite caisse Comptant 1050 Petty Cash Comptant
1055 Compte dépargne Banqus o
1060 Compte courant Banque 1080 Chequing Bank Account Bangque
1067 Compte courant en devise Banqus 1067 Foreign Currency Bark Banqus
1080 Visa & recewvoir Sommes & recevoir| 1080 Visa Sommes & recevoir-(|
1083 MasterCard & recevoil Sommes & recevoir| 1083 MasterCard Sommes & recevoir-C|
1087 American Express & recewair Sommes & recevoir| 1087 American Express Sommes & recevoir(|
108 Autres cartes de crédit Sommes & recevoir| 1083 Dther Credit Cards Sommes & iecevoir-(|
1100 Inwestissements Titres négociables | 1100 Investments Titres négociables
1200 Comptes clients Comptes clients | 1200 Accounts Receivable Comptes clients
1205 Pravision pour créances douteuses Prowision pour créa
1220 Avances & percevoir Autres sommes & re| 1220 Payrol Advances Autres sommes & rec]
1300 Achats prépayés Autre: actif & court b| 1300 Purchase Prepayments Aubie actif & cour te
1320 Charges prépayées Autre actif & court b 1320 Prepaid Expenses Autre actif & court ke
1520 Stock & Stock 1520 Irventary & Stock.
1530 Stock B Stock 1630 Inventory B Stack,
1540 Stock C Stock
1810 Améliorations locatives Irnmobilis-ation 1810 Leasehald Improvements Immabilisation b
[ ok ][ tonuer | [ e

8. Cliquez sur OK lorsque tous les comptes sont mappés.
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

A quelle fréquence
devriez-vous
consolider?

9. Répétez les étapes 6 a 8 pour chaque filiale dont vous voulez
faire correspondre les comptes.

10. Cliquez sur Suivant et ensuite sur Terminer. L’assistant
Consolidation transfere les soldes d’ouverture des comptes
et les transactions pour l’exercice en cours des filiales a la
société mere. Les soldes d’ouverture sont identifiés et ajoutés
a la société mere consolidée.

Toutes les transactions pour l’exercice en cours sont
extraites, jusqu’a la derniere date de transaction.

Les données de transaction ne sont courantes qu’a la date de la
consolidation. Cependant, vous pouvez actualiser le processus
de consolidation et de rapports pour vos entreprises comme
partie intégrale de vos procédures de fin d’exercice (ou plus
fréquemment, au besoin). Pour obtenir plus de renseignements,
consultez « Actualiser des entreprises consolidées », plus loin
dans ce chapitre.

Travailler avec une entreprise consolidée

Lorsque vous ouvrez une entreprise consolidée, la fenétre
d’accueil qui s’affiche est différente. Elle identifie les activités
que vous pouvez exécuter dans votre entreprise consolidée :

% Simple Comptable de Sage Supérieur 2006 - CONSOLIDE_ABCBUILDING.CDB

Fichier Ediion Vue Configuration Assistant d'affaires Services daffares Maintenance Rapports  Aide

EEE T Fog B 2| @ Checher [ | > Q7
Entreprise regroupée

ﬁ @ @%‘ @/ @% Comment dois-je?

. Wodifier les comptes

FParaméties Comptes Ajouter un compte Modifier un compte  Supprimer un compte L
Regrouper les entreprises
Imprimer liste de compites

o Imprimer rapp. financiers
\/ Transférer des fonds
entre comptes
Transactions diverses

Rapports Mes rapports

Consolidé ABC Construction

| spsadmin | Mone-utiisatewr |
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Chapitre 24 : Maintenir une entreprise en bonne santé

Modifier les comptes de I’entreprise

Vous pouvez ajouter, supprimer ou modifier des comptes dans
votre entreprise consolidée.

m  Ajoutez des comptes si vous en avez besoin dans votre
société mere consolidée. Pour obtenir de plus amples
renseignements sur 'ajout de comptes, voir la section
« Ajouter ou modifier des comptes » au chapitre 2 et
« Gestion des enregistrements » au chapitre 20.

Si vous ajoutez un compte dans votre société meére
consolidée, passez en revue le mappage des comptes dans
votre filiale pour vous assurer qu’aucune autre modification
de compte n’est requise pour la filiale. Voir la section

« Autres activités » pour savoir comment passer en revue le
mappage des comptes entre les entreprises consolidées.
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m  Supprimez des comptes si vous voulez restreindre les détails
a inclure dans le rapport.

Si vous supprimez un compte de votre société mere
consolidée, assurez-vous de réassigner le mappage des
comptes dans les comptes des filiales. Voir « Autres
activités » pour des directives sur le mappage des comptes
en souffrance.

m  Modifiez les comptes si vous devez changer le groupement
ou un code IGRF.

Passez en revue le mappage des comptes dans les filiales
pour vous assurer que la correspondance entre les comptes
est exacte.

Mettre a jour les entreprises consolidées

Vous pouvez mettre a jour une entreprise consolidée avec de
nouvelles transactions provenant de la société mere et des
filiales.

Pour mettre @ jour une entreprise consolidée :

1. Dans la fenétre d'accueil de la société mere consolidée, au
menu Fichier, choisissez Entreprise consolidée.
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2. Sélectionnez Mettre a jour et précisez les entreprises que
vous souhaitez mettre a jour.

3. Cliquez sur Suivant et suivez les étapes dans 1" Assistant
Consolidation.

Imprimer les rapports de I'’entreprise consolidée

Imprimez une liste des rapports financiers comparatifs ou de
I'entreprise consolidée aussi fréquemment qu’il est spécifié dans
les exigences de production de rapport de votre entreprise :

m  Bilan comparatif de filiale.

m  Ftat des résultats comparatif de filiale.

m  Balance de vérification comparative de filiale.
m Transactions par compte.

Pour une description compléte de ces rapports, reportez-vous au
chapitre 1 dans Fonctions évoluées (a la fenétre d’accueil, au menu
Aide, sélectionnez Manuels de Simple Comptable et ensuite
Fonctions évoluées).

Remarque : Si vous n’avez pas mappé tous les comptes lors de
I'exécution de 'assistant Consolidation, lorsque vous essayez de
produire un rapport, un avertissement s’affiche vous demandant
de mapper tous les comptes. Voir « Autres activités » pour des
directives progressives.

Saisir des transactions diverses

Vous devrez peut-étre effectuer des ajustements pour traiter les
irrégularités quant a la valeur de I'actif ou pour tenir compte de
nouveaux taux d’amortissement. Veuillez noter que vous ne
pouvez pas ajuster des transactions enregistrées dans les fichiers
des filiales ou de la société mere a partir de la société mere
consolidée, mais vous pouvez ajuster les transactions traitées
pour la société mere consolidée a 1'aide de la fenétre
Transactions diverses.

Voir le chapitre 16 « Entrer d’autres types de transactions » pour
de plus amples renseignements sur les transactions diverses.
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Autres activités

Apres avoir consolidé une entreprise, vous pouvez ajouter ou
supprimer des filiales de l'entreprise consolidée et mettre a jour
ou modifier le mappage des comptes.

Pour ajouter ou supprimer une filiale :

1. A lafenétre d’accueil de la société meére consolidée, dans le
menu Fichier, choisissez Consolider l'entreprise.

2. Exécutez 'assistant Consolidation pour ajouter ou
supprimer des filiales. Vous devez laisser au moins une
filiale.
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Pour modifier le mappage des comptes :

1. A la fenétre d’accueil, au menu Configuration, choisissez
Parametres de systéme, ensuite Mappage de compte.

2. Sélectionnez la filiale.
3. Choisissez d’afficher uniquement les comptes non associés.

4. Faites correspondre les comptes de la filiale dans la colonne
Consolidation des comptes pour société mere consolidée.

5. Cliquez sur OK lorsque le mappage est terminé.
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) Chapitre 25
Etablir de bonnes relations avec

VOS clients et fournisseurs

Quels sont vos meilleurs clients et fournisseurs? Quels sont les pires? En fonction
de cette information générale, vous souhaiterez peut-étre récompenser certains
et pénaliser d'autres.

Evaluer vos CIentS . . ... ... ..ottt 25-1
Obtenir un rapport général surlesclients ............... ... . ... . ... .... 25-1
Analyse et classement des donnéesdevente.......... ... ... .. .. ..o L 25-3
Identifier les clients dont les ventes mensuelles ont augmenté ................. 254
Identifier les clients dont les ventes ont diminué ...................... ... ... 25-5
Traiter avec les factures des ventesenretard ................. ... ... . .... 25-5

Graphique des factures en retard par rapportaux ventes.................. 25-7

Evaluer vos fOUIMiSSeUTS ... ... ...........ooieit 25-7
Obtenir un rapport général sur les fournisseurs . ............................. 25-8
Déterminer la date d'échéance des paiements........................ ... .... 25-9

Imprimer un rapport montrant les arriérés dus a vos fournisseurs ............ 25-10






Chapitre 25 : Etablir de bonnes relations avec vos clients et fournisseurs

Evaluer vos clients

Vous identifiez vos meilleurs clients de plusieurs facons. Par
exemple, vous étes davantage intéressé au fait que les clients
vous paient promptement que par le nombre ou la quantité des
commandes. Ou, ce qui vous importe surtout c’est le nombre de
commandes de chaque client, ce qui vous permet d’identifier vos
clients réguliers et occasionnels.

Qu'importe la méthode utilisée pour évaluer I'importance de vos
clients, les rapports de Simple Comptable peuvent vous aider.

Remarque : Vous souhaiterez peut-étre offrir des tarifs
préférentiels a vos meilleurs clients. Pour en savoir plus sur les
tarifs préférentiels, voir « Dresser une liste des articles de stock
et services achetés et vendus » au chapitre 9 et « Ajouter des
clients » au chapitre 13.

Obtenir un rapport général sur les clients

Les clients qui effectuent d'importants achats et paient a temps
sont des clients que vous souhaiterez peut-étre satisfaire en
priorité.

)
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Le rapport le plus utile pour évaluer les ventes globales est le
rapport Ventes aux clients. Sur ce rapport, vous pouvez trouver:

m Les ventes faites a un client.

m  Les cofits associés aux ventes.

m  Le montant des profits et la marge sur les ventes.
m  Un détail de chaque article acheté.

Un rapport sommaire de tous les articles que vous vendez
pourra également vous étre trés utile. Pour imprimer ce
rapport :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Clients et ventes et ensuite Ventes aux clients.

2. Sélectionnez Détails et ensuite Tous. La fenétre Options
ressemble a l'illustration ci-dessous :
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Ces options influent
uniguement sur le nom

de I'unité utilisée pour le

rapport, et non sur les
quantités.

Si vous cochez une de
ces cases, le rapport
n’affiche pas les sous-
totaux pour les
colonnes CoUts des

marchandises vendues.

et Profit.

S Imprimer

Options de rapport - Rapport des ventes auprés des clients &

Modsle | <Dem. ulisation des options de rapport> |

Selectionrer les catégories ainclure

Type de rapport: ) Sommaire: (@) Détail

Sélectionner Clients.

Sélectionner comptes d'actif asso

Sélectionner
() Stack par geti
O Stock par ticle
O Senvices
) Stack & sefrices

Quantités en
() Urités de s|ock
O Unités de vente

[Jinclue clients inactifs

© Unités dachats

Regrouper

[ Inclure articles inactifs

[ Afficher informations de lemplacement

Montants des stocks & services Frais de transport  [/] Autres montants

Parsonnaliser. \ Ervegistrer moddle... \

Remarque : Assurez-vous de cliquer sur les boutons Tous
sous les listes des clients et d'articles. Désélectionnez les
options Frais de transport et Autres montants.

3. Sélectionnez les dates de début et de fin pour la période que
vous souhaitez analyser.

4. Pour imprimer le rapport, choisissez Imprimer a partir du
menu Fichier.

Ce rapport vous permet d'analyser différentes facettes de vos
relations avec vos clients. Vous pouvez afficher le montant total
que vous avez vendu a un client de méme que les articles les
plus rentables (et les moins rentables).

Voici une copie d’une section du rapport pour un client. Veuillez
noter que certains articles vendus a ce client n’ont pas engendré
de profit, et ce n’est pas indispensable. Par exemple, vous
souhaiterez peut-étre aligner vos prix sur ceux de votre
concurrent pour certains articles tres populaires pour vous
assurer que votre client continue a acheter chez vous des articles
qui sont plus rentables. Toutefois, faites attention au choix des
articles que vous vendez a perte :
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Les profits et les
marges de profit
peuvent changer sur
chague transaction
alors que vos colfts
changent avec
I’achat du matériel.

Rapport sommaire des ventes auprés des clients du 5/1/2007 au 5/31/2007 |__|
Article Ho.Trans. Quantité Produits MY, Profit Marge
Flannegan Hotel
s Clous : Placapiétre 1 50000 Live 175 965 210 1787
02 Bricues 1 5000000 Chatue 143500 295.00 000 2115
03 Tuile : 474 1 50000 Chorue 555 425 130 2342
014 Tuile : 678 1 50000 Charue 975 750 225 2308
a3 Placaplitre : 112 1 50000 Pannesu 2615 Pk 435 1863
a5 Placoplitre : 55 1 50000 Panneau 3305 2755 550 1664
a7 Placoplétre : 34 1 1500000 Parneau 1317.00 101250 0450 2342
03 Ciment & joint 1 50000 Gallon 3250 2500 750 2308
020 Goin de métal 1 50000 Chacue 390 325 055 1657
021 Bois 1 24 1 50000 Piet 320 254 0s6 2063
023 Bois 1 28 1 50000 Pied 570 am 093 1632
03 Piton : 2' 1 50000 Chorue 175 908 267 2272
035 Cabinets : salle de bain 1 50000 Unite 41500 0533 267 2151
035 Porte : intérieure 1 250000 Chacue 1,350.00 142578 22424 1BB1
37 Farte : extérieure 1 50000 Chague 330.00 27581 449 1642
03 Béon 1 2500000 Verge 1,950.00 1,500.00 45000 2308
039 Gravvier 1 2500000 Verge 157500 141842 28658 1629
040 Sable 1 2500000 Verge 1,20000 100115 19852 1857
041 Golle & bois 1 50000 Pinte 17.80 1265 525 2933
042 Calle & piastioue 1 50000 Pinte 1850 1535 325 1747
045 vis & bois 1 20000 Live 450 EE 074 1644
048 Teinture : brune 1 50000 Galon 60.00 4399 nm 1688
049 Teinture : nore 1 50000 Galon 60.00 4976 024 4707
50 Teinture : orise 1 50000 Gallon 60.00 4395 1002 1670
9,636.30 7,508 1,885.42

Marge moyenne : 19.57

Créd fo: Y2004

Analyse et classement des données de vente

Simple Comptable
Supérieur ou version
ultérieure

Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version
ultérieure, vous pouvez imprimer le rapport Analyse des clients
sur une base hebdomadaire ou mensuelle pour examiner quels
clients représentent vos meilleures ventes et quelles relations
devraient étre plus poussées.

Le rapport Analyse des clients est similaire a celui de Ventes aux
clients. Toutefois, il comporte une structure de classement pour
les ventes aupres de vos clients (pourcentage supérieur ou
inférieur des clients) et, renferme également deux types
additionnels d’informations : la valeur moyenne des stocks d"un
article vendu et le rendement du capital investi (exprimé en
pourcentage) pour une vente spécifique.

Pour imprimer un rapport Analyse des clients :

1. A la fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez
Prévision et Analyse, puis Analyse et ensuite Analyse —
Client.

2. Afficher le rapport comme Sommaire ou Détail.

3. Entrez une date de début et de fin pour le rapport.
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

Choisissez la manieére de classer vos clients. Vous pouvez les
lister par produit d’exploitation, quantité des unités
vendues, profit ou rendement du capital investi (RCI).

Déterminez le pourcentage de vos clients a afficher dans le
rapport. Si vous désirez afficher moins de 100%, vous
pouvez visionner le groupe de clients (ayant pourcentage
supérieur ou inférieur). Si vous souhaitez inclure des clients
qui n’ont effectué aucun achat durant la période spécifiée a
I'étape 3, cochez la case Inclure les clients sans transaction.

Déterminez quels articles de vente doivent figurer dans le
rapport. Sélectionnez Articles de stock et services, Autres
articles ou les deux.

Remarque : Autres articles sont des articles que vous avez
saisis manuellement sur une facture, mais que vous n’avez
jamais entrés dans vos fiches d’inventaire.

Si vous choisissez de visionner les ventes d’articles de stock
et services, sélectionnez les articles que vous voulez revoir.
Cochez la case Inclure les articles inactifs si vous voulez
qu’ils figurent dans le rapport.

Cliquez sur OK.

Pour imprimer le rapport, au menu Fichier, choisissez
Imprimer.

Remarque : Vous pourriez sélectionner une police ou corps
plus petit pour vous assurer que le rapport entier s'imprime
sur une page. Pour changer la police ou le corps, au menu
Configuration, choisissez Rapports et formulaires, puis
cliquez sur Rapports et entrez les nouveaux parametres.

Identifier les clients dont les ventes mensuelles ont augmenté

Si vos clients ont tendance a acheter des biens et services sur une
base réguliere, une analyse mensuelle des clients pour lesquels
les ventes ont augmenté durant le mois par rapport a I'exercice
précédent peut s'avérer utile. Vous souhaiterez peut-étre leur
offrir des tarifs préférentiels de sorte qu'ils continuent a acheter
les biens et les services aupres de vous.
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Chapitre 25 : Etablir de bonnes relations avec vos clients et fournisseurs

Pour en savoir plus sur les tarifs préférentiels, voir « Dresser une
liste des articles de stock et services achetés et vendus » au
chapitre 9 et « Ajouter des clients » au chapitre 13.

Pour déterminer les clients dont les ventes ont augmenté :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Rapports d'irrégularités et ensuite Clients et
ventes.

2. Sélectionnez Augmentations des ventes mensuelles et
cliquez sur OK.

Simple Comptable affiche la liste des clients dont les ventes
moyennes ont augmenté. Il donne également les numéros de
téléphone de ces clients.

Identifier les clients dont les ventes ont diminué

Si les ventes a certains clients ont diminué, vous souhaiterez
peut-étre les contacter pour en déterminer la raison. Peut-étre
sont-ils mécontents de vos services ou ont-ils trouvé un meilleur
prix ailleurs.
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Pour déterminer les clients dont les ventes ont diminué :

1. Dans la fenétre principale, & partir du menu Rapports,
choisissez Rapports d'irrégularité et ensuite Clients et
ventes.

2. Sélectionnez Diminution des ventes mensuelles et cliquez
sur OK.

Simple Comptable affiche une liste des clients dont les ventes
moyennes ont baissé. Il donne également les numéros de
téléphone de ces clients.

Traiter avec les factures des ventes en retard

Les factures en retard sont votre plus grande préoccupation. Le
rapport Chronologie des factures des ventes en retard vous aide
a identifier non seulement les factures qui sont impayées mais
également celles qui sont en retard. Il caractérise également les
factures impayées en différentes périodes chronologiques, vous
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

aidant a déterminer les paiements en retard qui sont seulement
un peu en retard et ceux qui le sont sérieusement.

Pour imprimer le rapport Chronologie des factures des
ventes en retard :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Clients et ventes et, ensuite, choisissez
Chronologie des factures de vente en retard.

2. Cliquez sur OK.

Total courant inclut les factures dues,

mMais pas en retard.

Les montants négatifs
représentent les
dépdts, les crédits ou
les paiements
excédentaires.

1
Sommaire de chronologie des factures de vente en retard Chronologie en date 9/31/2007

Total Courant  En retard 1430 3a60 61+
Alta Developpement Lide 1 &72.50 1,372.50 R R R -
Askew Centre d'Achat (192500) (2675000 750,00 g g 750,00
Biateaux Cap au Vert Ltée 28,246,100 26 53600 1,710.00 - - 1,710.00
Bielvédiére & Fils Enr 12,000.06 12,000.06 - - -
Brun, Jérémie 5. 3470512 4205

441085 441085

Claricige Ind. Ltée 241083

Dunedin Ing. Inc. 2,033.00 2,033.00 - -

Entre les Deux Ltée 312000 - 312000 3120.00

Flannegan Hétel 11,084.15 1108415 - -

Lovwland Brasserie Lide 7.696.00 - 7 696.00 7 696.00

Mitsu Ltee 22 470,00 22 470,00 = =

Oshorne Inc. 10954 45 10954 .45 - - -
Peats Adroport 312598 ~ 312588 ~ 31259
Poivre & Fils 18,029.50 18,029.50 - - -
Regal Drugs 1,003.13 1,003.13 - -

Stanhape, R. Thomas 908500 (3745000 1234000 12,840.00 g
Wilzon & Filz 1,540.00 - 1.,840.00 - 1,540.00
Zodiggue Inc. 535.00 535.00 - - -

168,295 74 13230591 3549283  280R6AES 496595 246000

Créé fe: WH2004

Suggestion : Si vous avez de nombreux clients, vous pouvez
trier et filtrer le rapport pour vous attacher aux montants en
souffrance les plus importants. Pour en savoir plus sur les
opérations de tri et de filtre, voir le dossier Fonctions évoluées.
(Dans la fenétre principale, au menu Aide, choisissez Manuels
de Simple Comptable, puis Fonctions évoluées.)

Assurez-vous de contacter tout client ayant des factures en
retard et de lui rappeler qu'il doit payer ses factures.

Vous devez porter une attention immédiate a tout paiement qui
est en souffrance depuis plus de 60 jours (montants dans la
derniere colonne). Essayez d'appeler le client pour obtenir au
moins un paiement partiel. Autrement, vous devrez radier la
vente. Pour en savoir plus sur les radiations, voir « Radiation
des mauvaises créances » au chapitre 13.
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Chapitre 25 : Etablir de bonnes relations avec vos clients et fournisseurs

Vous songerez peut-étre a baisser la marge de crédit des clients
qui paient en retard. Vous pouvez également refuser de traiter
avec les clients qui sont toujours en retard.

Graphique des factures en retard par rapport aux ventes

Vous pouvez afficher une représentation graphique de vos
factures des ventes. Le graphique Ventes impayées par période
chronologique montre les factures qui sont impayées et en
retard.

Pour créer un graphique des factures impayées et en
retard :

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Graphes,
choisissez Ventes impayées par période chronologique.

pér. chronologisue en date du 5/31/2007
GEngre le 5/31 2007

SERT]
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Les ventes courantes ne W aso
sont en souffrance. Plus

cette portion du

graphique est grande, Qe
mieux c’est.

Evaluer vos fournisseurs

II est tout aussi important d'établir de bonnes relations avec vos
fournisseurs qu'avec vos clients. Vous pouvez recevoir des tarifs
spéciaux et d'autres avantages si vous établissez des relations
étroites avec vos fournisseurs.

En outre, si vos fournisseurs vous offrent des remises lorsque
vous payez avant une certaine date (modalités de paiement),
vous devez toujours essayer de tirer profit de ces tarifs
préférentiels. Songez que 1 pour cent sur 10 000 $ d'achats
représente 100 $. Toutefois, vous devez tirer profit des modalités
de paiement avant échéance seulement si vous avez
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suffisamment d'encaisse. N'empruntez pas de I'argent a un taux
d'intérét plus élevé pour profiter de modalités de paiement
avant échéance.

Obtenir un rapport général sur les fournisseurs

Vous pouvez utiliser le rapport Achats aupres des fournisseurs
pour afficher la liste de vos achats aupres de chaque fournisseur
que vous sélectionnez. Cela peut vous aider a identifier les
fournisseurs qui consentiront peut-étre a vous offrir des remises
en fonction des volumes.

Pour imprimer un rapport Achats auprés des fournisseurs :

1. Dans la fenétre principale, & partir du menu Rapports,
choisissez Fournisseurs et achats et ensuite Achats aupres
des fournisseurs.

2. Sélectionnez Détail et ensuite Tous puis sélectionnez les
fournisseurs et les comptes que vous souhaitez inclure. La
fenétre des options ressemble a celle illustrée ci-dessous :

Options de rapport - Rapport des achats auprés des fournisseurs X

Ces options n’influent que
sur le nom de 'unité

Madele <Dern. utiisation des options de rapport> v

Uﬂ”Sée pOUr |e I’OppOfT, pOS TIRE dETappoE (2 Gommans Detal

sur les qUOnTiTéS. Sglectionner Fournissews.. Sélestionner comples d'acti associés... s
(%) Stack par actit
() Stock par article
O Servicks

O Stack f services

Quantités bn
(&) Urités de stack
) Unités de vente

[ Inclure fourrisseurs inactifs [ Inchure aricles inastifs (3 Unités d achats

I Mortarts dev. étrangére

Regiouper

[ Afficher informations de lemplacement

Sélectionner les catégories & inclure

Mortants des stocks & services Frais de transpoit— [#] Autres montants

P | e g e ‘

Remarque : Assurez-vous de cliquer sur le bouton Tous
sous les listes des fournisseurs et articles.

3. Sélectionnez les dates de début et de fin pour la période que
vous souhaitez analyser.
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Chapitre 25 : Etablir de bonnes relations avec vos clients et fournisseurs

& Imprimer 4. Pour imprimer le rapport, choisissez Imprimer a partir du
menu Fichier.

Vous pouvez également utiliser ce rapport pour déterminer le
fournisseur qui vous accorde le meilleur prix sur un article.

Si vous souhaitez afficher le fournisseur qui vous accorde le
meilleur prix, sélectionnez un seul article pour tous les
fournisseurs. Faites une comparaison pour voir qui vous
accorde le prix le plus bas.

Déterminer la date d'échéance des paiements

Le fait de payer en retard les sommes dues a vos fournisseurs
peut vous cofiter de l'argent. Payer apres la date de paiement
avant échéance signifie un cofit plus élevé sur les articles que
vous achetez. Si vous payez en retard, vous risquez d'avoir des
pénalités a payer et cela risque d'avoir un impact négatif sur les
modalités de paiement favorables dont vous bénéficiez.

Vous pouvez utiliser le rapport Chronologie des factures d’achat
en retard pour voir le montant total des paiements que vous
devez payer, de méme que ceux qui risquent d'étre en retard.
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Pour imprimer un rapport Chronologie des factures d'achat
en retard :

1. Dans la fenétre principale a partir du menu Rapports,
choisissez Fournisseurs et achats, et ensuite Chronologie des
factures d'achat en retard.

Tout paiement qui est retard de plus de 60 jours (se trouvant
dans la derniere colonne) présente un sérieux probléme. Votre
fournisseur risque de refuser de vous envoyer votre
marchandise ou de vous offrir des services additionnels tant que
vous n'avez pas effectué un paiement.

Vous trouverez également les rapports de prévision du flux de
trésorerie utiles pour savoir si vous pourrez payer a temps ou
non. Pour en savoir plus sur le flux de trésorerie, voir

« Comprendre votre flux de trésorerie » au chapitre 24.
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Imprimer un rapport montrant les arriérés dus a vos fournisseurs

Pour déterminer exactement les paiements qui sont en retard,
vous pouvez utiliser le rapport d'irrégularité Arriérés dus a des

fournisseurs.
A Ce rapport précise les montants qui sont en retard apres la
Important degx1eme période chronologique (généralement, plus de
60 jours).

Pour en savoir plus sur I'établissement des périodes
chronologiques pour Simple Comptable, voir « Entrer des
options de paiement pour les fournisseurs et les clients » au
chapitre 3.

Pour imprimer un rapport Arriérés dus & des fournisseurs:

1. Dans la fenétre principale, a partir du menu Rapports,
choisissez Rapports d'irrégularités et ensuite Fournisseurs et
achats.

2. Sélectionnez Arriérés dus a des fournisseurs, entrez la date
pour laquelle vous voulez établir le rapport et cliquez
ensuite sur OK.
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Chapitre 26
Suivi des stocks

Si vous vendez des biens, Simple Comptable peut produire divers rapports pour
vous aider @ vous assurer que vous les vendez au bon prix et que vous avez un
stock disponible suffisant pour répondre aux besoins de vos clients.

Identifier les articles qui génerent le plus grosrevenu ............................ 26-1
Savoir a quel moment passer de nouvelles commandes........................... 264
Comprendre la valeur de votre stock disponible .. ......... ... .. ... .. .. .. 26-5






Chapitre 26 : Suivi des stocks

Identifier les articles qui générent le plus gros

revenu

Simple Comptable
Supérieur ou version
ultérieure

Vous pouvez vous faire une idée générale des biens et services
qui vous permettent de générer le plus d'argent lorsque vous
analysez vos états des résultats. Les articles, apres tout, sont
associés a des comptes spécifiques de produits et de charges.

Le probleme réside dans le fait que de nombreux articles sont
parfois associés a un seul compte. Par exemple, vous avez peut-
étre un compte de produits pour du matériel informatique. Tous
les achats d'écrans, de disques durs ou de processeurs seront
groupés dans ce méme compte.

Il vous faut déterminer les articles qui sont le plus en demande
et ceux qui ne le sont pas. Le rapport Ventes de stock peut vous
aider a déterminer les meilleurs vendeurs. Si vous n'avez vendu
aucun article pendant un certain temps, vous envisagerez peut-
étre de I'éliminer de votre stock.

Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version
ultérieure, le rapport Analyse du produit peut vous aider a
identifier la performance du produit. Pour obtenir les directives
de I'impression, consultez « Pour imprimer un rapport Analyse
du produit », plus loin dans cette section.

Pour imprimer un rapport Ventes de stock :

1. Dans la fenétre d’accueil, a partir du menu Rapports,
choisissez Stock et Services et ensuite Ventes de stock.

Cet exemple de rapport des ventes d’articles de stock a été
créé en utilisant les options suivantes :
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Partie 5 ; Assurer la croissance de votre entreprise

ns de rappor apport des ventes de stock

Modéle: |<Darn utilisation des optiors de rapport b

Type de rapport; (5 Sommaire () Diétail

Sélectionner articles de stock et services...

Sélectionner

() Gtock par actif
) Stock par article
) Gervices

Ces options n‘ont de
(%) Stock & services

répercussion que sur le

nom de I'unité utilisée sur

le rapport, pas sur les @ Urités de stock
O Unités de wente

qUOnTiTeS reporrees [ Inclure articles inactifs O Urités dachats

Debut: [01/31/2007  +|

i |

Fi: | Brat/2007

Personnaliser | Enregistrer modéle...

CONSTRUCTION UNIVERSELLE

Rapport sommaire des ventes de stock du 01 jan, 2007 au 31 mai, 2007

H" article Desecription Ho.Trans. Quantité Unité Produits C.M.V. Profit Marqe
034 Cahinets : cuisine 2 10,0000 Unité 1,550.00 1,459.55 39042 21.10
035 Cabinets : salle de bain | 15.0000 Unité 1,245.00 9rE.27 26573 21.58
036 Paotte © irtérieurs 4 40,0000 Chacue 2,160.00 1,801.21 35879 16.61
037 Porte : extérieure 5 15.0000 Chague 930.00 52745 162.55 16.42
035 Béton 5 863.0000 Verge 6,731.40 5,175.00 1,553.40 23.08
039 Gravier 4 359.0000 Yerge 226170 1,893.25 36545 16.29
040 Sable 4 755.0000 “erge 3624.00 3,023.55 500.45 16.57
041 Colle & bois 5 41,0000 PFirte 146.78 103.73 43.05 29.33
042 Colle & plastigue 5 25,0000 Pirte 93.00 7672 16.28 17.51
043 Diluazrt 3 12.0000 Gallon 72.00 29.32 1265 1761
044 Décapant 3 10,0000 Gallon 81.00 65.54 1246 15.38
045 Wiz & bois 5 35.0000 Livre §5.50 71.44 14.06 16.44
045 iz & Placoplitre 4 20,0000 Livre 34.00 29.04 496 14.59
047 Wiz diverse 5 31.0000 Livre 57.35 45.11 924 16.11
045 Teinture : brune 4 25,0000 Gallon 300.00 24995 005 16.65
049 Teirture : noire 4 20,0000 Gallon 240.00 199.04 4096 17.07
0s0 Teinture : arise 5 15.0000 Gallon 150.00 1459.94 30.06 16.70
4.021.0000 2821469 2254572 566897

Marge moyenne : 20.09
100 Dessin 11 £4.9500 Heure £2,850.00
101 Conzuttation ingénerie 14 §3.6000 Heure 167 ,200.00
102 Consultation estimation 7 440000 Heure 22187.50
103 Arpentage g 33.0000 Heure 43 500.00
S20 Prestation de service 1 1.0000 Heure 100.00
5202 Prestation de service - Frais suppl 1 1.0000 Heure 100.00

Faites particulierement attention au profit que vous faites sur
chaque article. Bien entendu, vous vendez peut-étre certains
articles a un prix inférieur a votre cofit pour attirer d'autres
clients. Toutefois, vous devez veiller a maintenir un bon
équilibre entre articles rentables et articles non rentables si vous
utilisez cette stratégie.
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N'oubliez pas qu'une marge saine dépend de l'industrie et de la
valeur percue de l'article que vous vendez. Par exemple, si vous
étes dans l'industrie informatique, une marge de 10 pour cent
peut s'avérer raisonnable. Toutefois, si vous étes dans l'industrie
vestimentaire, 10 pour cent est une marge extrémement basse.

Pour imprimer un rapport Analyse du produit :

Simple Comptable Si vous utilisez Simple Comptable Supérieur ou version
SllfrF?e_”eUV ou version ultérieure, vous pouvez imprimer le rapport Analyse du produit
ultérieure

sur une base hebdomadaire ou mensuelle pour identifier quels
articles de stock ou de service se vendent le plus ou le moins.

1. Ala fenétre d’accueil, au menu Rapports, choisissez
Prévision et analyse, puis Analyse et ensuite Analyse —
Produit.

2. Choisissez Type de rapport : Sommaire ou Détail.
3. Entrez une date de début et de fin.

4. Déterminez comment vous voulez classer les produits : par
produit d’exploitation, quantité, profit ou rendement du
capital investi (RCI).

5. Déterminez quel pourcentage de vos produits doit figurer
dans le rapport. Si vous voulez afficher moins de 100%, vous
pouvez visionner les produits qui se vendent le plus et ceux
qui se vendent le moins, en fonction de votre classement
hiérarchique. Si vous souhaitez inclure des articles que vous
n’avez pas vendu depuis la période que vous avez spécifiée
al’étape 3, cochez la case Inclure les articles sans transaction.

mm
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6. Déterminez quel type de client a inclure : ceux de votre liste
de clients, les clients occasionnels ou les deux.

7. Sivous avez sélectionné des clients de la liste, sélectionnez
les clients a afficher.

8. Sivous souhaitez inclure des clients inactifs, cochez la case
Inclure les clients inactifs.

9. Cliquez sur OK.
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10. Pour imprimer le rapport, au menu Fichier, choisissez
Imprimer.

Savoir a quel moment passer de nouvelles

commandes

Ces options n‘ont de
répercussion que sur le
nom de |'unité utilisée, pas
sur les quantités.

Lorsque vous enregistrez pour la premiere fois vos articles de
stock, vous pouvez entrer un niveau minimum. Lorsque le
niveau de stock passe sous ce niveau minimum suite a une
commande ou vente, Simple Comptable vous rappelle de
re-commander l'article.

Si vous vous apprétez a placer une commande aupres d'un
fournisseur pour réapprovisionner le stock d'un article, vous
souhaiterez peut-étre voir si d'autres articles se trouvent aussi
preés de leur niveau minimum. Pour ce faire, vous pouvez
imprimer le rapport Quantités en stocks.

Pour imprimer le rapport Quantitatif des stocks :

1. Dans la fenétre principale a partir du menu Rapports,
choisissez Stock et services et ensuite Quantité.

Cet exemple de rapport des quantités d’articles de stock a
été créé en utilisant les options suivantes :

Options de rapport - Quantités en stocks E|

Modé [ <Demn. utiisstion des aptions ds rapport> v

Sélectionner articles de stock...

Sélectionner

) Stock par actif
(%) Stock par arlicks

—— Fapparter quantités en
@) Unité de stock
() Unité de vente
() Unité d'achats

[ Inclure articles inactifs Tous

e ][ Envegistrer mockle | [ok ] [ e
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Stocks : Rapport quantitatif

o1 Contre-plagué : 354 Feuillz B1 25 o a

ooz Contre-plagué : 152 Feuille Ed 30 30 a

o3 Contre-plagué : 1/ Feuille 45 35 1] o

no4 Clous : ordingire Livre a0 B0 1] 0

oos Clous : Placoplitre Livre 435 a0 o a

a0s Clous : de finition Livre 143 40 i} 1}

ooy Toiture : rouleau Rouleau 23 20 i} 1}

0og Toiture : tulle d'asphatte Pacjuet 86 45 o a

009 Bardeau : cédre Carré a2 20 1] i]

010 Blocs de ciment : 553 Chaoue 1,332 2,000 1.000 o

oM Bloc de béton Chague 200 o o a

11 Blocs de ciment ; 45 Chague 1,665 2,500 1,000 a -
mz2 Brigues Chague 72 125 o a 53
013 Tuile : 44 Chague B33 500 o o -
014 Tuile : 88 Chague 2,245 300 a o

01s Placoplétre : 172 Panneau 113 30 1) o

016 Placoplitre : 58 Panneau 182 23 o o

mv Placoplétre : 34 Panneau 32 25 o a

Ik Ciment & joint Gallon 1 El 25 a

k] Papier 3 joint Roulesu 206 a0 o a

020 Coin de métal Chague 75 a0 o a

021 Bois : 24 Pied 2827 a00 1) o

02z Biois : 26 Pied 2,390 300 o o

023 Blois : 28 Piecl I 200 o o

024 Biois : 2M0 Pied 203 100 o o

025 Biois : 174 Pied 1,836 150 o o

026 Boiz: 1/ Pied 1,445 125 o o

0z7 Boiz 158 Pied 274 2450 1) o

028 Biiz 110 Pied TEE 3350 o o -
029 Cadenas Chague 1,253 10 o 5,000 5,797
030 Piton ;1" Chague 71 25 o a -
031 Piton : 2" Chague 444 El o a

Comparez la quantité disponible dans la quatrieme Quantité
colonne avec le montant minimum que vous souhaitez avoir
dans la colonne suivante. Vous pouvez voir si vous approchez
du minimum et si vous devez commander davantage d'articles.

Faites particuliéerement attention a la colonne A commander. Le
chiffre dans cette colonne représente le montant minimum que
vous devez commander de sorte a exécuter les commandes en
cours et de maintenir votre stock au niveau minimum.

(7]
=
=
o
o
)

Comprendre la valeur de votre stock disponible

Le rapport synoptique de votre stock aide a analyser votre stock
disponible. Vous pouvez rapidement voir les prix de vente, la
quantité disponible, ainsi que le cotit de production ou d'achat
de ces articles.

Le rapport Synoptique de stock vous permet de vérifier la valeur
de toutes les marchandises que vous avez en stock. Cela peut
s'avérer particulierement utile si vous ajustez vos prix et
souhaitez comparer le cofit a votre marge.
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Pour imprimer un rapport Synoptique de stock :

1.

Dans la fenétre principale & partir du menu Rapports,
choisissez Stock et services, puis Synopsis.

Cet exemple de rapport sommaire d’articles de stock a été
créé en utilisant les options suivantes :

ons de rappo

Synopsis des stocks et services

Modéle: | <Dem. utilisation des options de rapport> w |
Sélectionner articles de stock..
_— Sélectionner
Ces options ont des © Stock par acti
répercussions sur le nom O Bl et
de 'unité utilisée — Ripporter quantités en
uniquement, pas sur les @ Urité de stock
2 O Unité de vente
QUODTITGS. () Unité d'achats
Fapparter:
() Spnopsis
() Synopsis au
Inehure articles inactits
Persannalizer... | [ Enregistrer modéle... ] [ aK ] [ ALnnuler
Stocks : Rapport synoptique 31 mai, 2007
Humeéro Description Unité Prix Quantité Cout Valewr  Marge (%}
oot Confre-plagué © 3i4 Feuile 18.00 &1 14,5731 907 .38 17 36
ooz Contre-placgué : 172 Feuille 12.00 B4 10.00 640.00 1667
ik} Contre-plagué : 1/4 Feuille 9.00 46 74713 34368 1699
oo4 Clous : ordinaire Livre 1.79 &0 14721 M7IT 1776
003 Clous : Placoplétre Livre 2.35 383 1.9303 74317 17 86
(uln]} Clous : de finition Livre 272 143 22517 32200 1722
oar Toiture : rouleau Rouleau 41.60 23 Jz2.00 ¥36.00 2308
00§ Toiture : tuile d'asphate Paguet ar.z0 g6 44.00 5,754.00 2305
009 Bardesau : cédre Carré T71.50 82 s5.00 4,510.00 2308
o010 Blocs de ciment : 848 Charjue 1.45 1,332 1.2449 165824 1414
o101 Bloc: de kéton Charue 473 200 3.00 600.00 3654
o011 Blocs de ciment : 448 Charue 095 1,665 0.s09 1,347.01 1484
012 Bricues Charue 227 72 1.79 12888 2115
013 Tuile : 44 Chaue 1.1 683 0.83 580.55 2342
014 Tuile : G5 Chague 183 2,245 1.50 3,367.50 2308
o5 Flacoplétre : 1.2 Pannesu 523 113 4.36 492.68 1663
016 Placoplétre : 5.8 Panneau E.B1 182 551 1,002 82 1664
m7 Flacoplatre : 34 Panneau 8.7 32 6.75 216.00 2312
o018 Ciment & joint Gallon B.50 1 5.00 5.00 2308
o149 Papier & joint Rouleau 425 208 327 E7362 2308
0zo Coin de métal Charue 075 731 063 43813 1667
021 Bois : 2/4 Piecl 0.64 2,827 0508 1,436.14 2063
022 Bois: 2/6 Piedl 078 2,390 0643 1,536.71 17 56
023 Boiz: 2/8 Pied 1.14 I 09333 306.01 1638
024 Boiz: 2M0 Pied 1.43 203 11434 23251 210
025 Bois: 14 Piegd 052 1,836 0.4396 807.08 1546
026 Bois: 16 Pied 061 1,445 0508 73405 1672
0z7 Boiz: 1/ Pied 091 273 07677 21112 1364
024 Bois: 110 Piecl 1.07 766 0.9269 709.98 1337
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Chapitre 26 : Suivi des stocks

Ce rapport, comme le rapport Quantitatif des stocks discuté plus
tot dans ce chapitre, identifie votre marge de profit sur tous vos
articles de stock.

Vous pouvez également utiliser ce rapport pour voir votre
marge au lieu de votre majoration. Pour des renseignements sur
la différence entre marge et majoration, de méme que pour
savoir comment définir les options de stock, voir « Choisir les
options de stock » au chapitre 9.

»
=
=
o
0
)
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Chapitre 27
Utiliser les graphes

Les graphes vous donne une représentation visuelle utile de la progression de
votre entreprise. Vous souhaiterez peut-étre les utiliser pour faire des
présentations & vos clients.

Personnaliser les graphes. ......... ... 27-1
Changerlacouleur....... ... ... . ... .. ... 27-2
Afficher les détails pour une partie du graphique ............................ 27-3
Changerlalégende ......... .. ... . . i 27-3

Ancrer la légende a une positionfixe............ ... ... L 274
Excentrer lesecteur ......... ... ... .. .. ... . 27-4
Coller un graphique dans une présentation ..................................... 27-5

Modifier la couleur de fond






Chapitre 27: Utiliser les graphes

Simple Comptable comprend plusieurs graphes qui vous aident
a visualiser la performance de votre entreprise. Vous pouvez les
utiliser avec Simple Comptable pour recueillir rapidement des
données ou vous pouvez les coller dans d'autres documents pour
une présentation ou un rapport.

Dans la fenétre principale a partir du menu Graphes, vous
pouvez sélectionner parmi une liste de graphes.

Personnaliser les graphes

Lorsque vous avez sélectionné les graphiques a partir du menu
Graphes, vous pouvez modifier plusieurs caractéristiques du
graphique, y compris sa taille et sa couleur.

Simple Comptable sauvegarde automatiquement tout
changement que vous avez effectué lorsque vous fermez la
fenétre d'un graphique.

Ce bouton : Fait ceci :

= Importer. Ouvre un graphique que vous avez exporté a
lI'aide du bouton Exporter.

Copier au presse-papiers sous forme de bitmap.
Lorsque vous cliquez sur ce bouton, vous pouvez copier le
graphique dans un autre programme, tel qu'un logiciel de
traitement de texte.

E Exporter. Enregistre le graphique dans un fichier.
=

M Copier au presse-papiers sous forme de texte. Lorsque
vous cliquez sur ce bouton, vous pouvez copier les données
associées au graphique dans un autre programme, tel qu'un
logiciel de traitement de texte.

«Q
i
[

T
=
[}
(7}

$9| J3siinn

@ Imprimer. Imprime le graphique. Vous pouvez changer
l'imprimante ou les marges dans la fenétre principale. A
partir du menu Configuration, choisissez Rapports et
formulaires et cliquez ensuite sur 1'onglet Graphes.
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Ce bouton :

Fait ceci:

Basculer de vues 3D d vues 2D. Affiche le graphique en
deux ou trois dimensions.

Faire pivoter. Change l'angle des axes verticaux et
horizontaux du graphique.

Zoom. Agrandit tout secteur d'un graphique. Ceci est utilisé,
par exemple, si vous avez un graphique sectoriel avec de
nombreuses petites tranches. Cliquez sur le bouton Zoom,
ensuite placez le pointeur n'importe ot a I'extérieur d'un
graphique. Tenez le bouton gauche de la souris enfoncé et
faites glisser un rectangle au-dessus de la partie du graphique
que vous souhaitez agrandir. Pour ramener le graphique a sa
taille d'origine, cliquez a nouveau sur le bouton Zoom.

Afficher ou masquer la légende. Affiche ou masque la
légende qui explique les couleurs dans le graphique.

] @

Afficher ou masquer la Iégende de la série (histogramme
seulement). Affiche ou masque la légende qui explique les
coordonnées au bas du graphique.

Quadrillage verticale (histogramme seulement). Affiche le
graphique avec des lignes verticales en arriére plan.

m E

Quadrillage horizontale (histogramme seulement). Affiche
le graphique avec des lignes horizontales en arriére plan.

Bl

Modifier les titres. Change le texte en haut, en bas, a gauche
ou a droite du graphique.

Changer les polices de texte. Change les polices de
caractere affichées a 1'écran.

Changer la couleur

Vous pouvez changer la couleur de n'importe quel élément du
graphique, y compris n'importe quel segment (une des tranches
d'un graphique sectoriel ou une série de colonnes) ou encore la
couleur de fond du graphique.
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Chapitre 27: Utiliser les graphes

Changer la 1. Faites glisser la couleur du rang se trouvant dans le haut du
couleur graphique jusqu'a la partie que vous souhaitez modifier.

Lorsque vous relachez le bouton de la souris, la nouvelle
couleur s'affiche.

Afficher les détails pour une partie du graphique

Pour afficher les valeurs exactes d'une tranche de graphique
sectoriel ou d'un histogramme, double-cliquez sur la barre.

Remarque : La valeur ne s'affiche pas lorsque vous imprimez
ou copiez ce graphique.

P Ventes vs Budget |Zl@@

H=EREY Y LE| =2
[ |- D | [ | | [ | ]| | e —

Wentes vs Budget - pour la fin de l'exercice 2007 IGEE]
GEnere le 4-7-2003

520,000.00
480,000.00
440,000.00
400,000.00
360,000.00
320,000.00
280,000.00
240,000.00
200,000.00
160,000.00
120,000.00
80,000.00
40,000.00
.00

Diollars

B Budaet

mai

Changer la légende

La légende identifie les diverses colonnes ou segments dans
votre graphique. Pour afficher ou masquer une légende, cliquez
sur le bouton Afficher ou Masquer la légende pour le type de
légende que vous souhaitez afficher ou masquer. Pour en savoir
plus sur ces boutons de barre d'outils, consultez « Personnaliser
les graphes » au début de ce chapitre.

Cc
=7
=
(]
=
o
(7]

Lorsque la légende est affichée, vous pouvez cliquer dessus avec
le bouton droit de la souris pour afficher un menu qui vous
permet de changer diverses options, décrites ci-dessous.
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Ancrer la Iégende a une position fixe

Options de légende

[ Tracer bordure [ 5auter les vides
[ Tracer subdivisions Multigne:
Cadre 3D

Lorsque vous ouvrez un graphique, sa légende se trouve dans
une fenétre a part. Si vous souhaitez que la 1égende s'affiche
lorsque vous imprimez ou copiez le graphique, vous devez
lI'ancrer dans sa position. Pour ce faire, vous avez deux options :

m  Redimensionnez la légende comme vous le feriez pour
n'importe quelle fenétre et la placer la ot vous souhaitez
qu'elle s'affiche. Ensuite, cliquez sur la légende avec le
bouton droit de la souris et choisissez Fixe.

m  Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la 1égende, et
ensuite sélectionnez Gauche, Droit, Haut ou Bas.

Si vous cliquez avec le bouton droit de la souris sur la légende et
sélectionnez Options, vous pouvez modifier les parametres
suivants :

Tracer bordure. Dessiner une ligne autour de la légende.

Tracer subdivisions. Si vous avez placé la légende le long d'un
bord du graphique, le programme dessine une ligne simple
séparant la légende du graphique.

Cadre 3D. Affiche la légende dans une boite en trois
dimensions.

Sauter les vides. Cette option est utilisée pour les graphiques
linéaires, que Simple Comptable n'utilise pas. Laissez cette case
non cochée.

Multiligne. Permet aux lignes de la légende de passer
automatiquement a la ligne suivante.

Excentrer le secteur

Vous pouvez séparer (excentrer) toute tranche d'un graphique
sectoriel. Faites glisser le secteur que vous souhaitez déplacer
avec le pointeur de la souris :
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% Achats impayés par pér. chronologique

== |8 [ @[3 o] || =1

= 2 -

Achats impayés par pér. chronologique en date du 31 mai, 2007
Généré le 23 sep, 2005

Coller un graphique dans une présentation

Coller un graphique dans un tableur, un fichier de traitement de
texte ou une présentation PowerPoint de Microsoft est aussi
facile que préparer votre graphique. Cliquez sur le bouton
Copier et ensuite collez le graphique dans le document.

Modifier la couleur de fond

Si vous souhaitez copier un graphique dans une présentation, il
est préférable de colorier le fond de votre graphique de la méme
couleur que le fond de votre présentation. Si vous collez ce
graphique dans un logiciel de traitement de texte, envisagez de
changer la couleur de fond du graphique au blanc.

Si vous ne pouvez pas trouver la couleur dont vous avez besoin
dans le rang de couleurs dans le haut du graphique, vous
pouvez double-cliquer sur n'importe quelle couleur pour la
remplacer par la couleur voulue.

«Q
=
D

T
=2
(1]
(7]

$9| J3siinn

Pour changer une couleur :

1. Double-cliquez sur n'importe quelle couleur dans le rang se
trouvant au haut du graphique. La couleur sur laquelle vous
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double-cliquez sera remplacée par la nouvelle couleur que
vous créez.

Cliquez sur Définir couleurs personnalisées (Define Custom
Colors). Vous pouvez alors sélectionner n'importe quelle
couleur.

Cliquez sur OK et, ensuite, faites glisser la nouvelle couleur
jusqu'a l'arriére plan de votre graphique.

Pour en savoir plus sur comment changer les couleurs, voir
« Changer la couleur » plus haut dans ce chapitre.
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Chapitre 28
Travailler hors du bureau

Simple Comptable... .. sur la route! Si vous utilisez Simple Comptable Pro ou

version ultérieure, vous pouvez utiliser Simple Comptable Mobile afin de saisir les

bulletins de vente, les factures, les clients et les relevés de temps d I'aide d’un
ordinateur de poche.

Prendre Simple Comptable avec vous ............. ... i 28-1
Avant de COMMENCET. .. ... ... . i 28-1
Configurer Simple Comptable Mobile ........... ... ... .. ... .. .. ... ... ... 28-2
1 étape : Installer Simple Comptable Mobile ................. .. ... ... .... 28-2
2° étape : Configurer les parametres et les options de synchronisation .......... 284
3° étape : Configurer les parametres de Simple Comptable Mobile ............. 28-7
Saisir I'information sur un ordinateur de poche. .......... ... ... .. ... .o 28-8
Saisir les bulletins de vente et les factures ............ .. ... .. ... .. ... 28-8
Entrerlesrelevésdetemps ........... .. 28-9
Ajouter des clients ........ ... ... 28-10
Consulter les bons de commande, les factures et les relevés de temps . ............ 28-10
Supprimer des transactions et des enregistrements de clients .................... 28-11
Transférer des données dans Simple Comptable ............... ... . ... ... ... 28-12

Corriger les erreurs de synchronisation ............. .. ... .. ... .. .. ... 28-13






Chapitre 28: Travailler hors du bureau

Prendre Simple Comptable avec vous

=Bixll Si vous travaillez souvent hors du bureau, vous pouvez

Ele Zoom Tools Hel . .1 .

', — emporter Simple Comptable avec vous en utilisant un ordinateur
B! de poche sur lquel est installé Simple (;omptable .N.Iobile. Vous
it pouvez utiliser Simple Comptable Mobile pour saisir de

‘.‘_gﬁ" Simple Comptable o 12:12 @

= Bul. vente nouveaux bulletins de vente et factures, mettre a jour les
renseignements sur le client et faire un suivi de votre temps.
[ Facture
i
{5 Relevé de temos De retour au bureau, branchez votre ordinateur de poche a votre
{g Cents ordinateur de bureau afin de transférer rapidement et facilement
les nouvelles données dans Simple Comptable. Simple

_ Comptable actualise simultanément les données dans votre
ordinateur de poche avec tous les changements relatifs aux

Config. E|A

renseignements sur les clients, les employés, les articles de stock
et les données connexes sur les ventes et les commandes saisis
dans votre ordinateur de bureau.

Simple Comptable Mobile est avantageux pour les vendeurs qui
désirent saisir de nouvelles ventes et commandes lorsqu’ils
travaillent hors du bureau, pour les fournisseurs de service qui
désirent enregistrer le temps consacré a un appel de service, ainsi
que pour les responsables du marketing qui désirent conserver a
jour les renseignements sur leurs clients.

Avant de commencer

Passez en revue la liste suivante pour vous assurer de répondre
aux exigences d’installation :

Exigences m  Un ordinateur de poche sur lequel Pocket PC 2002 ou 2003
est installé.

— 1,55 Mo (ROM) sur le Pocket PC 2002

1,35 Mo (ROM) sur Windows Mobile pour ordinateurs
Pocket PC 2003 ou Windows CE .NET

m  Un disque dur de 200 Mo.

m Internet Explorer 5.5 SP2 ou une version plus récente

-
oS
€S
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c o

]
(/]
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Partie 5 : Assurer la croissance de votre entreprise

Passer d'une
entreprise 4 I'autre

Multidevise

Si vous pensez travailler avec plus d’une entreprise lorsque vous
étes a I'extérieur du bureau, vous devez conserver les données de
chaque entreprise sur une autre location afin d’éviter les erreurs
de synchronisation.

Chaque fois que vous effectuez une synchronisation avec un
autre entreprise, assurez-vous de réinitialiser I'emplacement de
vos données. Voir la section, « Transfer des données dans Simple
Comptable », pour plus de détails.

Si vous utilisez la comptabilité multidevise, veuillez noter que les
seules transactions que vous pouvez saisir dans Simple
Comptable Mobile sont celles effectuées dans votre devise
fonctionnelle.

Configurer Simple Comptable Mobile

Simple Comptable Mobile est inclus sur le cédérom d’installation
de Simple Comptable et peut étre installé sur un ou plusieurs
ordinateurs de poche. Vous pouvez installer Simple Comptable
Mobile sur votre ordinateurs de poche lorsque vous installez
Simple Comptable, ou le faire plus tard.

1" étape : Installer Simple Comptable Mobile

Si vous avez installé Simple Comptable Mobile sur votre bureau
lors de I'installation de Simple Comptable, suivez les directives
sous « Pour installer Simple Comptable Mobile sur un
ordinateurs de poche », plus loin dans cette étape.

Si vous n’avez pas installé Simple Comptable Mobile lorsque
vous avez installé Simple Comptable, vous devez le faire sur
votre bureau et ensuite sur votre ordinateurs de poche.

Installer Simple Comptable Mobile sur votre bureau aprés
avoir installé Simple Comptable :

1. Fermez Simple Comptable.

2. Dans le menu Démarrer, sélectionnez I'option Parametres,
puis Panneau de configuration, puis Ajout / Suppression de
programmes.
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6.

Sous Simple Comptable, cliquez sur Modifier.

A Vécran d'installation de Simple Comptable, choisissez
Ajouter / Supprimer les composantes du programme.

Dans la liste des fonctions, cochez Synchroniser avec un
ordinateur de poche et Installer Simple Comptable Mobile.

Cliquez sur Suivant et compléter le processus.

Pour installer Simple Comptable Mobile sur un I'ordinateur
de poche :

1.

Connectez 'ordinateur de poche a I'ordinateur, a I’adresse
ot vous stockez vos données de Simple Comptable.

Dans le menu Démarrer, sélectionnez 1’option Programmes,
puis Simple Comptable, et ensuite Installer Simple
Comptable Mobile.

Cliquez sur Oui pour installer (ou réinstaller) Microsoft
SQLCE 2.0. Ce programme est habituellement déja installé
sur les ordinateurs de poche. Il est indispensable pour
exécuter Simple Comptable Mobile.

Si une erreur de compatibilité s'affiche, cliquez sur Oui pour
poursuivre.

Cliquez sur Oui pour installer (ou réinstaller) Microsoft. NET
Compact Framework. Ce programme est habituellement
déja installé sur les ordinateurs de poche. Il est indispensable
pour exécuter Simple Comptable Mobile.

Si la fenétre Sélection du support de destination s’ouvre,
choisissez un emplacement sur votre ordinateur de poche
pour les fichiers, tout en ayant suffisamment d’espace pour
conserver les données de Simple Comptable Mobile (environ
200 Mo).
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Partie 5 : Assurer la croissance de votre entreprise

2° étape : Configurer les parameétres et les options de

synchronisation

Que signifie
synchroniser?

Simple Comptable
est-il en mode multi-
utilisateurs?

Quitter Simple
Comptable Mobile

Lorsque vous synchronisez, I'information stockée a deux
endroits différents est comparée et ensuite uniformisée. Au cours
de la synchronisation, les enregistrements qui ont été changés
dans Simple Comptable depuis la derniere synchronisation sont
mis a jour sur votre ordinateur de poche. Simultanément, les
nouvelles commandes/nouveaux bulletins de vente, factures et
relevés de temps, en plus des changements apportés aux
enregistrements des clients stockés sur I'ordinateur de poche,
sont mis a jour dans Simple Comptable.

Apres avoir installé Simple Comptable Mobile, vous devez
identifier le fichier des données d’entreprise que vous souhaitez
utiliser pour faire la synchronisation avec votre ordinateur de
poche. Ensuite, vous choisirez les données que vous désirez
transférer sur votre ordinateur de poche durant la
synchronisation : clients, articles de stock et services, listes de
prix et employés.

Pour configurer les paramétres de synchronisation :

1. Branchez l’ordinateur de poche a l'ordinateur dans lequel
vous conservez vos données de Simple Comptable.

2. Assurez-vous que Simple Comptable s’exécute dans le mode
multi-utilisateurs ou quittez le programme.

3. SiSimple Comptable Mobile est installé sur votre ordinateur
de poche, quittez le programme.

4. Dans le menu Démarrer, sélectionnez 1’option Simple
Comptable, puis Synchroniser avec un terminal de poche.

5. Sélectionnez votre préférence de langue et si vous voulez
afficher la fenétre Synchronisation chaque fois qu'un
ordinateur de poche est branché a votre ordinateur, puis
cliquez sur Suivant pour compléter la synchronisation
initiale.

Remarque : Si votre entreprise dans Simple Comptable
utilise des niveaux d’acces de sécurité, vous devez entrer
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Choisir une langue
d’affichage.

Vous pouvez choisir
d’afficher la fenétre
Synchronisation
automatiquement la
prochaine fois qu’un
ordinateur de poche est

branché sur votre ordinateur.

Tapez un nom pour identfifier.
votre ordinateur de poche.

Tapez I'emplacement des
données de Simple
Comptable sur votre
ordinateur de bureau.

votre nom d’utilisateur et mot de passe avant d’activer la
synchronisation.

3'_'_ Synchronisation de Simple Comptable Mobile i Ellll
alasy de Simple C le Mabile.
Veuillez sélectionner la langue & utiliser:
~ English ¢ Frangais
v Affiche automatiquement le choix de langues |a prechaine fois gue je
‘mon ordi de poche a l'ordi ;
Aide < Precédent | Suivart > I Annuler
=1k

Un nouvel appareil mobile a été décelé. Yeuillez fournir I'informationci-
1 P e

aprés pour identifier ot mobilelUn de
poche a été décelé_Yeuillez donner les informations ci-aprés pour
I'identifier.

Périphénque: Pocket_PC2

Ereseription:

“ous pouvez spnchroniser vos données de Simple Comptable avec wvotie AMP.
“euillez entrer I'adrezze de vos données de Simple Comptable que vous voulez

synchroniser.
Parcorit |

< Frecedent | Suivart » | Annuler |

Entrez une description de votre ordinateur de poche et de
I'emplacement des données de I'entreprise dans Simple
Comptable que vous comptez utiliser a distance, puis
cliquez sur Suivant. L’emplacement par défaut des données
de votre entreprise est : C: \Program

Files\Winsim\Data.
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Partie 5 : Assurer la croissance de votre entreprise

Si vous choisissez Bulletins de
vente et devis, vous pouvez
choisir les articles que vous

voulez synchroniser.

Si vous choisissez Relevés de
temps, vous pouvez choisir
les employés que vous voulez
synchroniser.

Choisissez les données de 1’entreprise que vous désirez
synchroniser avec votre ordinateur de poche Si vous désirez
limiter I"espace occupé par vos données sur votre ordinateur
de poche, choisissez de transférer seulement I'information
nécessaire. Vous pouvez facilement transférer des
informations supplémentaires ultérieurement.

Par exemple, si vous prévoyez travailler avec un client,
synchronisez I'enregistrement du client et sa liste de prix
assignée.

Remarque : Vous devez posséder des droits d’acces valides
pour accéder aux enregistrements que vous désirez
synchroniser. Les droits d’acces sont définis dans le logiciel
Simple Comptable.

%7 Options de synchronization o ] 1|

Simply Mobile permet awx utilisateurs de saisir les bulletins et factures de vente,
ainsi gue les releves de temps via leurs periphérigues ANP et t€léverser les
données dans SC. Les utilisateurs peuvent telécharger et synchroniser leurs
données svec SC pour coordonner les données comme les prix, articles et listes
de clients

Quelles options de synchronisation désirez-vous modifier?

¥ Clients
¥ Factures de vente et devis

¥ Relevés detemps

Aide « Précédent | Suivart = I Annuler

Remarque : Tous les codes d'imp6t sont synchronisés
automatiquement.

Complétez les procédures avec l’assistant Configuration
pour synchroniser I'information. Simple Comptable Mobile
rappelle ces parametres au moment de chaque
synchronisation. Vous pouvez changer vos options de
synchronisation apres chaque synchronisation.
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Chapitre 28: Travailler hors du bureau

3° étape : Configurer les parameétres de Simple Comptable Mobile

La premiere fois que vous démarrez Simple Comptable Mobile,
votre ordinateur de poche affiche la fenétre Parameétres. Utilisez
la fenétre Parametres pour choisir la langue d’affichage sur vos
écrans, pour préciser les types de transaction que vous voulez
enregistrer et définir le préfixe et le prochain numéro pour vos
factures et relevés de temps. Vous pouvez modifier vos
parametres en tout temps.

1. Ala fenétre principale, touchez Programmes et touchez
ensuite Simple Comptable Mobile.

{2 12:12 (D

Choisissez votre préférence
d’affichage de langue————

Enregistrer les Factures

COCheZ .|e Type de . Enregistrer les commandes
fransactions enrteSTrer' Enregistrer les relevés de temps

w Preéfive Muméro suivant
Sivous enregistrer des  ————| Factrsss [ ][ |

factures et relevés de temps, Nt [ ]

saisissez les numéros
séguentiels et un texte

d’identification.
|-

2. Choisissez une langue d’affichage pour vos écrans.

3. Choisissez le type de transactions que vous voulez
enregistrer sur votre ordinateur de poche.

4. Saisissez un préfixe et le prochain numéro pour les factures
et les relevés de temps. Si vous n’assignez pas de préfixe ni
de numéro, vous devez les saisir manuellement.

Par exemple, entrez les initiales du vendeur a titre de préfixe
pour toutes les factures saisies sur cet ordinateur de poche.
Vous pouvez ensuite consulter, par vendeur ou facture
importé dans Simple Comptable.

5. Touchez Sauvegarder.
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Partie 5 : Assurer la croissance de votre entreprise

Si vous désirez ultérieurement changer vos parametres,
touchez sur I'onglet Configuration a la fenétre principale de
Simple Comptable Mobile, et choisissez Parametres.

Saisir I'information sur un ordinateur de poche

Utilisez votre ordinateur de poche pour entrer les bons de
commande, les factures et I'information des relevés de temps
pour les enregistrer en lieu siir jusqu’a ce que vous retourniez au
bureau et fassiez une synchronisation.

Remarque : Ces étapes sont disponibles dans 1’aide en ligne.

Saisir les bulletins de vente et les factures

Saisissez des bulletins de vente ou des factures sur votre
ordinateur de poche lorsque vous étes a I'extérieur du bureau.

Remarque : Simple Comptable Mobile fournit les champs pour
I'information de base de la commande. De retour au bureau,
vous pouvez modifier la commande afin de préciser le vendeur
responsable de la commande (& moins que vous n’ayez entré un
préfixe qui identifie le vendeur), 'information sur I'expédition,
les modalités de paiement anticipés du client et les ventilations
de projet.

Pour saisir un bulletin de vente ou une facture sur votre
ordinateur de poche :

1. Ala fenétre principale de Simple Comptable Mobile,
touchez l'icone Bulletins de vente ou Factures.

2. Remplissez le formulaire comme vous le feriez pour toute
facture de vente ou facture. (Saisissez la date, le nom du
client, le numéro de la commande et la date d’expédition.)
Notez que la date de la commande doit coincider avec
I’exercice courant spécifié dans vos données de Simple
Comptable.

Remarque : Vous pouvez ajouter un client pendant que
vous saisissez une facture si vous sélectionnez <Ajouter un
clinet> dans le champ Client.
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3. Touchez l'onglet Détails pour afficher un écran détaillé, puis
touchez Ajouter.

4. Touchez le champ Article et sélectionnez un article dans la
liste des articles de stock.

5. Saisissez une quantité. (L'unité de mesure et le prix
apparaissent, et la somme totale est calculée
automatiquement).

6. Attribuez un code de taxe, si nécessaire.

7. Touchez Terminer et ensuite Ajouter si vous souhaitez saisir
un autre article de stock, ou touchez Enregistrer pour
terminer la saisie du bulletin de vente ou de la facture.

8. Touchez I'onglet Info pour saisir un autre bulletin de vente
ou une autre facture ou touchez Fermer.

Apres avoir effectué la synchronisation, vous pouvez ajouter
le bulletin de vente ouvert dans Simple Comptable ainsi que
les données d’expédition, les modalités des paiements
anticipés, en plus d’identifier le vendeur et d’assigner le
bulletin de vente a un projet.

Remarque : Vous pouvez utiliser la fonction de
consultation pour revoir les bulletins de vente et les factures
saisis. Les transactions sont mises en mémoire dans votre
ordinateur de poche jusqu’a la prochaine synchronisation.

Entrer les relevés de temps

Les relevés de temps entrés sur votre ordinateur de poche
apparaissent dans la fenétre Relevés de temps dans Simple
Comptable.

1. Touchez l'icone Relevés de temps.

2. Saisissez la date, sélectionnez un employé, et entrez un
nouveau numéro de relevé de temps.

3. Touchez Détails, puis Ajouter.

4. Sélectionnez le nom du client, ’activité de services et le
temps consacré a l'activité.
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Partie 5 : Assurer la croissance de votre entreprise

Ajouter des clients

Clients étrangers

5. Touchez Terminer pour sauvegarder l'entrée.

6. Touchez Ajouter pour saisir une nouvelle ligne d’activité ou
touchez Enregistrer pour terminer la saisie des données du
relevé de temps.

Apres avoir effectué la synchronisation, vous pouvez ouvrir le
relevé de temps dans Simple Comptable pour entrer
I'information sur la facturation et I’attribution de projet.

Les nouveaux clients entrés dans Simple Comptable Mobile sont
ajoutés a Simple Comptable lors de la prochaine
synchronisation.

Remarque : Vous pouvez seulement ajouter les clients qui
peuvent exécuter des transactions dans votre devise
fonctionnelle. Simple Comptable Mobile n’accepte pas les
transactions en multidevises.

1. A la fenétre principale, touchez Clients.

2. Touchez I'onglet Outils dans le coin inférieur gauche de
I'écran et touchez ensuite Ajouter un client.

3. Saisissez ou modifiez les coordonnées du client dans chaque
champ.

4. Touchez Sauvegarder.

Consulter les bons de commande, les factures et
les releves de temps

Vous pouvez utiliser la fonction Consulter dans Simple
Comptable Mobile pour réviser et ajuster les bons de commande,
les factures et les relevés de temps saisis dans 1’ordinateur de
poche depuis la derniére synchronisation.

Prenez note que Simple Comptable Mobile ne conserve pas les
transactions sur votre ordinateur de poche apres la
synchronisation.
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1. Touchez l'icone Bulletins de vente, factures ou relevés de
temps.

2. Touchez le bouton Consulter.

3. Surlignez la commande ou le relevé de temps que vous
voulez revoir et tapez ensuite sur Sélectionner pour ouvrir la
transaction.

4. Pour modifier la transaction, touchez Détails et ensuite
Modifier et apportez les changements.

5. Pour ajouter une nouvelle ligne de détails, touchez Détails et
ensuite Ajouter.

6. Pour sauvegarder les modifications, touchez Terminer et
ensuite Corriger, puis OK ou touchez Fermer pour quitter
sans enregistrer.

Supprimer des transactions et des enregistrements
de clients

Bulletins de ventes, Si vous ne souhaitez pas saisir un bulletin de vente, une facture
factures efreleves de  ou un relevé de temps sur votre ordinateur de poche, supprimez-
temps le avant la synchronisation.

1. Touchez l'icone Bulletins de vente, factures ou relevés de
temps.

2. Touchez Consultation et sélectionnez la transaction que vous
voulez supprimer.

3. Touchez Oui pour confirmer la suppression.

-
oS
€S
g =
a2
Q T
c o

]
(/]

Guide de I'Ufilisateur  28-11




Partie 5 : Assurer la croissance de votre entreprise

Clients

Vous pouvez supprimer un nouveau client saisi sur votre
ordinateur de poche avant de faire la synchronisation pour éviter
qu'il n’apparaisse dans Simple Comptable. Toutefois, si vous
supprimez un client actuel dans Simple Comptable Mobile et
faites ensuite la synchronisation, le client n’est pas supprimé
dans Simple Comptable. Vous devez modifier les parameétres de
synchronisation si vous ne voulez pas qu'un client supprimé
réapparaisse dans votre ordinateur de poche lors de la prochaine
synchronisation.

1. Ouvrez la fenétre Clients.
2. Touchez Outils et ensuite Supprimer un client.

3. Touchez Oui pour confirmer la suppression du client.

Transférer des données dans Simple Comptable

Simple Comptable
est-il en mode multi-
utilisateurs?

Quitter Simple
Comptable Mobile

De retour au bureau, vous pouvez transférer rapidement et
facilement dans Simple Comptable toute transaction ou
information des clients actualisée et enregistrée sur votre
ordinateur de poche en utilisant la fonction Synchroniser avec
un terminal de poche.

Lors de la synchronisation, les nouveaux articles, clients et
employés qui ont été ajoutés dans Simple Comptable depuis la
derniére synchronisation sont transférés a votre ordinateur de
poche, tout comme les enregistrements les nouvelles listes de
prix et codes de taxe. Veuillez noter que les enregistrements des
transactions (bulletins de vente, factures et relevés de temps)
saisis dans Simple Comptable ne sont pas transférés dans Simple
Comptable Mobile.

1. Assurez-vous que Simple Comptable s’exécute dans le mode
multi-utilisateurs ou quittez le programme.

2. Si Simple Comptable Mobile est installé sur votre ordinateur
de poche, quittez le programme.

3. Branchez votre ordinateur de poche a votre ordinateur de
bureau.
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4. Sila fenétre Synchronisation ne s’ouvre pas
automatiquement, ouvrez le menu Démarrage du bureau,
sélectionnez Simple Comptable et ensuite Synchroniser avec
ordinateur de poche.

5. Sivous conservez des données pour plusieurs entreprises
sur un ordinateur de poche, assurez-vous que la carte a puce
appropriée et le chemin des données sont identifiés.

6. Cliquez sur Suivant pour débuter la synchronisation.
Révisez le rapport d’état pour déceler les erreurs.
L’ordinateur de poche vous fournira également un rapport
d’état. Si des erreurs sont décelées, lisez la prochaine section
qui contient des conseils quant a la facon de corriger les
erreurs.

7. Lorsque la synchronisation est terminée, cliquez sur Suivant.

8. Cliquez sur Oui si vous désirez changer vos parameétres de
synchronisation, ou cliquez sur Non pour terminer la
synchronisation.

Si vous désirez obtenir de 'aide pour modifier vos
parameétres de synchronisation, cliquez sur le bouton Aide
de I’assistant Synchronisation.

Corriger les erreurs de synchronisation

Si une erreur s’affiche sur le rapport de synchronisation, vous
devez apporter les changements nécessaires a vos transactions
et/ou enregistrements dans Simple Comptable Mobile avant de
terminer la synchronisation.

Les transactions qui comportent des erreurs ne sont pas
synchronisées et sont enregistrées dans 1’ordinateur de poche
jusqu’a ce qu’elles soient ajustées et synchronisées sans
probleme.
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Partie 5 : Assurer la croissance de votre entreprise

Si ’erreur suivante
s’affiche :

Faites ceci :

En attente d’une réponse.

Vérifiez que votre ordinateur de
poche est bien branché & votre
ordinateur de bureau.

Aucune donnée a
synchroniser

Assurez-vous d’avoir terminé la
synchronisation initiale pour saisir
les données sur votre ordinateur de
poche.

Impossible d’ouvrir vos
données de Simple
Comptable

Assurez-vous que Simple Comptable
n’est pas ouvert sur votre bureau. Si
tel est le cas, configurez-le pour qu’il
s’exécute en mode multi-utilisateur.

Erreur de lecture du
fichier de 'entreprise

Assurez-vous que Simple Comptable
Mobile n’est pas ouvert sur votre
ordinateur de poche. Vérifiez que
vous avez saisi le bon chemin d’acceés
dans ’assistant Synchronisation.

Date non valable

Assurez-vous que toutes les dates de
transaction tombent dans 1'exercice
financier en cours, tel que spécifié
dans vos données de Simple
Comptable.
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Index

A

Acces aux données de Simple comptable dans
un réseau, 7-1
Achats, 12-14
commander a partir d'un devis, 12-10
commandes, 12-8
commandes en souffrance, 12-8
consulter, 22-15
devis, 12-10
entrer, 12-5
payer a l’avance, 12-13
payer pour, 12-12
Acomptes, 13-12
Administrateur du systeme
autorisations d’acces, 3-38
Affichage al’écran
personnaliser, 3-30
Ajouter
articles de stock et de service, 9-4
clients, 13-1
compte bancaire en devise étrangere, 10-7
compte bancaire principal en devise
étrangere, 10-7
compte pour différences de taux de
change, 10-2
comptes (apercu), 2-3
comptes (étapes), 2-11
comptes de carte de crédit, 4-1
comptes pour les stocks et les services, 9-3
données historiques, 11-2
données historiques des clients, 11-5
données historiques pour les fournisseurs,
11-3
employés, 15-2
fournisseurs, 12-2
historique de compte, 11-2
historique de paie, 11-7

Ajouter (suite)
historique de projet, 11-9
historique du stock, 11-7
projets, 5-4
renseignements sur la carte de crédit, 4-2
renseignements sur le budget dans les
comptes, 6-2
taux de change, 10-6
taux de change au vol, 10-7
utilisateurs, 3-41
Ajouter au vol, 22-19
Ajouter ou modifier un mot de passe de
I’administrateur, 3-40
Ajustement
paiements anticipés, 12-24
Ajustements, 20-15
Ajuster
paiements aux destinataires de charges
sociales, 12-22
Ajuster les écritures de I’exercice précédent,
21-12
Améliorer la performance, 20-1
Analyse des clients, 25-3
Anglais, passer au, 3-33
Annuler
autres paiements, 14-3
bons de commande ou devis, 12-19
bulletins de vente ou devis, 13-15
cheéques de paie, 15-18
dépots des clients, 13-18
factures d’achat manuellement, 12-19
factures de vente, 13-13
factures de vente manuellement, 13-15
paiements anticipés, 12-24
paiements aux fournisseurs, 12-21
paiements aux fournisseurs
manuellement, 12-22
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Annuler (suite)
paiements de clients, 13-17
transactions diverses, 16-5
transactions diverses manuellement, 16-6
Antidater des écritures, 3-2
Articles de stock et services
ajouter, 9-4
ajouter des comptes pour, 9-3
ajouter des soldes historiques, 11-7
ajouter des taches de service, 18-1
assemblage d’article, 9-13
comptes associés, 9-6
information supplémentaire, 9-7
modifier, 20-1
supprimer, 20-3
Articles en stock
exemptions des taxes de vente, 3-10
taxes de vente, 3-9
Articles endommagés, 20-15
Assemblage
de stock a partir d’autres articles, 9-13
Assistants
Comptes associés, 2-16
Modifier les comptes, 2-4
Assurance-emploi, 3-12, 3-13
Autorisations d’acces aux données
modifier, 3-44
Autorisations d’utiliser les données Simple
comptable dans d’autres programmes,
3-39
Autorité de paie
ajouter, 12-1
Avances sur la paie, 15-11
fin de I’année civile, 21-9
Avantages par période, 15-4
déduire la TPS ou la TVQ, 15-8
Avantages sur cheques de paie, 15-4
vacances, 15-15
Avis de versement
ajuster, 12-22

B

Bilan, 24-4
Bons de commande, 12-8
consulter, 22-15
envoi par courriel aux fournisseurs, 3-22
recevoir des articles, 12-11
Bouton Imputer temps, 18-3
Bouton Répartir, dans budgétisation, 6-3
Boutons
barre d’outils des graphiques, 27-1
Budget
répartition du total également entre toutes
les périodes, 6-3
Budgets
ajouter les renseignements dans les
comptes, 6-2
configurer, 6-2 a 6-3
désactiver, 6-1
mise a jour, 20-18
modifier, 6-2
pour projets, établir, 6-4
Rapport Budget du projet, 20-17
Rapport Etat comparatif des résultats,
20-17
vérifier, 20-16
Bulletins de vente, 13-7
consulter, 22-15
remplir, 13-10

C

Barre d’outils
graphiques, 27-1

Calculer les montants en utilisant le taux de
change, 10-6

Calculer les prix en devise étrangere sur des
factures, 10-9

Calendrier
contextuel, dans les champs date, 22-23
dans Gestion des affaires quotidiennes,

22-3

Calendrier d’affaires, 22-3

Cartes de crédit
ajouter des renseignements sur, 4-2
configurer, 4-1 a 4-3
frais imputés, 4-2
payer les factures, 14-1
rapprocher, 2-25
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Cartes de crédit (suite)
recevoir de I’argent des ventes, 20-7
vérifier les relevés, 2-25
Champs Date
calendrier contextuel, 22-23
Champs de date
non disponible si on a terminé d’entrer
I'historique, 3-4
Champs Info supplémentaire, 3-23
pour les transactions, 3-25
Changer
dépdts des clients, 13-18
des prix sur les listes de prix, 9-10
mot de passe de l'utilisateur, 3-43
noms et numéros de compte sur plusieurs
exercices, 2-19
taux de change, 10-6
Charges
graphiques, 24-7
répartir aux projets, 17-1 a 17-2
Charges salariales, 15-5
Cheques de paie
ajout de relevés de temps, 18-7
consulter, 15-17
imprimer en série, 15-13
imprimer individuellement, 15-10
Chercher des enregistrements ou des
transactions, 22-16
Classes de compte, 2-14
Clic Revenu, 21-23
Client occasionnel
ventes, 13-5
Clients
ajouter, 13-1
ajouter au vol, 22-19
ajouter I'historique des ventes et des recus,
11-5
codes de taxes, 3-8
configurer pour utiliser une devise
étrangere, 10-11
entrer des soldes, des factures et des
paiements historiques, 11-5
évaluer, 25-1
exemptions des taxes de vente, 3-8
mémos, 22-6
modifier, 20-1

Clients (suite)
retours, 13-19
service interne, 13-2
supprimer, 20-3
Code de client, 15-1
Code de paie, 15-1
Codes de taxe, 3-6
pour les fournisseurs et les clients, 3-8
pour nouveaux fournisseurs et clients, 3-9
pour transactions diverses, 16-4
Codes IGRF, 2-13
Codes pour les taxes de vente, 3-6
Commande Terminer l'entrée de I'historique,
11-2
Commandes d’achat
en fonction d’un devis, 12-10
Commandes en souffrance
sur achats, 12-8
sur ventes, 13-7
Commandes et devis
désactiver, 3-18
Commentaires sur les formulaires imprimés,
3-21
Comprimer la base de données, 20-1
Comptabilité par division, 2-7
Compte
pour les différences de taux de change,
10-2
Compte bancaire, 2-15
numéro de cheque suivant, 2-15
Compte bancaire, étranger
ajouter, 10-7
transférér des fonds, 16-3
Compte d’actif de stock, 9-3
Compte d’écart, 9-4
Compte de bénéfice d’exploitation
configurer, 2-5
Compte de charges salariales, 15-4
Compte de produit (stock), 9-4
Comptes
ajouter (apercu), 2-3
ajouter (étapes), 2-11
ajouter au vol, 22-19
ajouter les renseignements sur le budget,
6-2
carte de crédit, ajouter, 4-1
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Comptes (suite)
compte bancaire, 2-15
configurer (aperqgu), 2-1
pour les articles de stock et de service, 9-3
prédéfinis (gabarit), 2-1
Comptes associés
apercu, 2-16
assistant, 2-16
compte de charges salariales, 15-4
configurer, 2-17
paie, 3-14
stock, 9-6
supprimer, 2-17
Comptes de groupe, pour formater des états
financiers, 2-4
Comptes de sous-groupe, pour formater les
états financiers, 2-4
Comptes historiques
supprimer, 2-21
Comptes historiques associés, 2-19
Configurer
budgets, 6-2 4 6-3
cartes de crédit, 4-1 a 4-3
comptes (aperqu), 2-1
comptes bancaires pour dépo6t direct de la
paie des employés, 15-6
expéditeurs, 3-19
imprimantes, 8-1 a 8-5
mots de passe, 3-31
options de paie, 3-10
projets, 5-1
stock, 9-4
taxes de vente, 3-4
Configurer Simple Comptable
ajouter des renseignements généraux, 3-1
aperqu, 1-1
enréseau, 7-1a 7-3
Confirmations de bulletins de vente
ajouter des commentaires, 3-21
envoi par courriel aux clients, 3-22
Confirmations de facture d’achat
envoi par courriel aux fournisseurs, 3-22
Conseils
masquer, 23-4
Consolidation
a propos, 24-13

Consolidation (suite)
avant de commencer, 24-14
et divisions, 24-14
étapes, 24-15
mappage des comptes, 24-14
rapports, 24-14
Consulter
chéques de paie, 15-17
factures, commandes ou devis, 22-15
relevés de temps, 18-8
Corriger
paiements anticipés, 12-24
paiements aux destinataires de charges
sociales, 12-22
Couleurs
affichage a 1’écran, 3-30
personnaliser sur les rapports, 3-28
Cofit des marchandises vendues, 9-4
Cofit du stock, 9-2
Cofit moyen pondéré, dans le cofit du stock,
9-2
Cofits supplémentaires
dans I'assemblage d’article, 9-15
Crédit d’imp6t personnel sujet a indexation
mise a jour, 20-6
Créer ou modifier des listes de controdle, 22-13

D

Dates, 3-2

changer le format, 3-32

format long et court, 3-32

Gestion des affaires quotidiennes, 22-3
Définir

devise étrangere, 10-4

taux de change, 10-5
Dépannage, 19-5
Dép6ot bancaire journalier, 16-1
Dépot direct, 15-11
Désactiver 'option de budget, 6-1
Destinataires des charges sociales

mapper avec les comptes de passif, 12-5
Détails

rapports, 22-17
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Devis d’achat, 12-10
commander des articles, 12-10
consulter, 22-15
recevoir des articles, 12-11
Devis de vente, 13-8
ajouter de commentaires, 3-21
consulter, 22-15
envoi par courriel aux clients, 3-22
Devise étrangére, 10-6
compte bancaire
ajouter, 10-7
comptes de rapprochement, 10-7
configurer les fournisseurs et les clients
pour utiliser, 10-11
définir, 10-4
différences de taux de change, 10-2
pour fournisseurs, 12-2
utiliser le taux de change avec, 10-6
Devise fonctionnelle, 10-4
définie, 10-1
Différences de taux de change
ajouter un compte pour, 10-2
Division
changer le nom, 2-9
supprimer, 2-9
Divisions
création, 2-8
pour les clients, 2-10, 13-2
pour les employés, 2-10, 15-2
pour les fournisseurs, 2-10, 12-2
Données
améliorer la performance, 20-1
vérifier l'intégrité, 19-1
Données de Simple comptable
autorisations d’utiliser dans d’autres
programmes, 3-39
dossier, 7-1
droits aux, dans un réseau, 7-1
Données de vente
analyser, 25-3
Données historiques, 11-1 a 11-11
ajouter, 11-2
conserver un historique financier, 2-19
définies, 11-1
module de paie, 11-7
module de projet, 11-9

Données historiques (suite)
module de stocks et services, 11-7
module des clients et des ventes, 11-5
modules des fournisseurs et des achats,
11-3
quand ajouter, 11-1
terminer 1'entrée, 11-10
Droits
pour employés, 15-6
Droits d'importation, 9-7
pour fournisseurs, 12-2

E

Ecart d’arrondi pour des transactions
étrangeres, 10-2
Ecran Renseignements sur l’entreprise, 3-3
Effacer, 23-9
automatiquement, 23-12
détails des employés, 23-11
données de consultation des factures,
23-11
rapports de taxe, 23-10
rapprochement de compte, 23-10
Relevés importés en ligne, 23-10
suivi des stocks, 23-11
Employés
ajouter, 15-2
ajouter au vol, 22-19
ajouter comptes bancaires pour dépot
direct, 15-6
associer a un compte de charges salariales
unique, 15-4
avantages, 15-4
avantages par période, 15-4
droits, 15-6
entrer les soldes, les gains et les retenues
historiques, 11-7
impots, 15-5
mémos, 22-6
modifier, 20-1
retenues, 15-5
revenus, 15-4
supprimer, 20-3
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Enregistrements
ajouter au vol, 22-19
chercher, 22-16
définir comme inactifs, 23-1
Enregistrements de paie, historique
ajouter, 11-7
Enregistrements de projets, historique
ajouter, 11-9
Enregistrements de stock
ajouter des descriptions plus longues et
des images, 9-7
Enregistrer sous, 19-4
Ensembles de comptes prédéfinis, 2-1
En-téte de groupe, pour formater des états
financiers, 2-4
En-téte de section, pour formater des états
financiers, 2-4
Entreprise consolidée, 24-13
ajouter ou supprimer une filiale, 24-21
modifier le mappage des comptes, 24-21
modifier les comptes, 24-19
transactions diverses, 24-20
travailler avec, 24-18
types de rapports, 24-20
Entreprises regroupées
rapport de fin d’exercice, 21-12
Envois
suivi, 22-18
Escomptes pour achat, 3-18
Escomptes pour les ventes, 3-18
Etablir
budgets de projet, 6-4
Etablir son stock a partir d’autres articles, 9-13
Etat des résultats, 24-1
comparatif, 20-17
Exemptions des taxes, 3-8
Exemptions des taxes de vente, 3-10
articles en stock, 3-10
entreprise, 3-6
fournisseurs et clients, 3-8
Expéditeurs
configurer, 3-19
Expédition
faire le suivide l’, 12-7, 13-6

Fabriquer des articles de stock a partir d’autres
articles, 9-13
Facteur du Fonds des services de santé du
Québec, 3-12
Facturer droits de douane sur les articles
achetés (fournisseurs), 12-3
Factures
cartes de crédit, 14-1
consulter les détails, 22-15
diverses, 14-2
pour services (Temps et facturation), 18-5
prix en devise étrangere sur, 10-9
Factures d’achat
modalités de paiement, 3-18
Factures de vente
ajouter des commentaires, 3-21
ajouter relevés de temps, 18-5
envoi par courriel aux clients, 3-22
modalités de paiement, 3-18
personnaliser, 23-2
Factures, historique
ajouter au modules des clients et des
ventes, 11-5
ajouter au modules des fournisseurs et des
achats, 11-3
Faire le suivi des envois
configurer, 3-19
Fenétre d’accueil
masquer sections, 23-4
Fenétres d’icones
masquer, 23-7
Fenétres des transactions
changer la terminologie, 3-31
Fermeture des enregistrements
rappel de sauvegarder, 3-31
Feuillets Relevé 1, 15-8
essai de transmission, 21-23
transmission, 21-14
transmission des originaux, 21-23
Feuillets T4, 15-8
transmission, 21-14
transmission des changements, 21-22
transmission des originaux, 21-17
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Fichier de sécurité, endommagé
restaurer, 3-47
Fichier Simply.ini, 7-1
Filiale
Voir Entreprise consolidée
Fin d’exercice, 21-9
effacer ancienne information, 23-9
rapports, 21-11
Fin de I’année civile, 21-9
Fin de période
taxes provinciales, 21-1
TPS, TVH, TVQ, 21-1
Fonctions de masquage, 23-6
Fonds des services de santé du Québec, 3-13
Formater des états financiers, 2-4
Formulaires
avertissement avant le traitement, 3-20
imprimer (tester), 8-2
numérotation automatique, 3-20
options de configuration, 3-20
formulaires T5018 (Canada), 21-8
fournisseurs
ajouter une autorité de paie, 12-1
Fournisseurs
ajouter, 12-2
ajouter au vol, 22-19
ajouter l'historique des achats et des
paiements, 11-3
codes de taxes, 3-8
configurer pour utiliser une devise
étrangere, 10-11
droits d'importation, 12-2
évaluer, 25-7
exemptions des taxes de vente, 3-8
mémos, 22-6
modalités de paiement anticipé, 12-2
modifier, 20-1
options, 12-2
payer a l’avance, 12-13
supprimer, 20-3
Fournisseurs occasionnels
sur achats, 12-6
Frais d’intérét pour les factures de vente, 3-18

G

Gabarits
groupe de rapports, 22-11
Gabarits d’entreprise, 2-1
Gains assurables aux fins de ’A-E, 21-16
Gestion des affaires quotidiennes, 22-1
afficher automatiquement, 22-2
calendrier, 22-3
mesure du rendement de l'entreprise, 22-7
traitement par lots et impression, 22-2
Graphes
personnaliser, 27-1 a 27-6
Graphiques
boutons de la barres d’outils, 27-1
Charges vs. Budget, 20-17
couleur, 27-2, 27-5
excentrer un graphique sectoriel, 27-4
légende, 27-3
produits et charges, 24-7
Ventes vs. Budget, 20-17
Groupe de charges, 3-14, 15-3
activer ou désactiver, 3-17
configurer, 3-16

H

Heures assurables A-E, 3-12
Historique
conserver 1'historique pour 100 ans dans
Simple comptable Pro, 23-9
financier, 2-19
Historique d’achats et de paiements
ajouter au module des fournisseurs et des
achats, 11-3
Historique de compte
ajouter, 11-2
Historique des comptes, 2-19
Historique des ventes et des requs
ajouter au modules des clients et des
ventes, 11-5
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IGREF, 2-13 Langue
Images passer a une autre, 3-34
ajouter aux enregistrements de stock, 9-7 Légende pour les graphiques, 27-3
BMP, JPEG, GIF, 9-7 Liste de stocks et de services
Impo6t tri par numéro d’article ou description, 9-3
mettre a jour les crédits d'impdt personnel Listes de controle, 20-18, 22-6 a 22-9
sujets a I'indexation, 20-6 afficher, 22-13
Imp6ots afficher automatiquement, 22-13
cheques de paie, 15-5 Listes des choses a faire, 22-1
tables d'impdt, 15-21 afficher, 22-6
Impbt-santé des employeurs, 3-12, 3-13 onglet Mémo, 22-6
Impression
lot-transactions traitées, 22-2
par lots, 22-9 M
Imprimantes
ajuster le texte sur une page, 8-4
aligner des marges, 8-4 Majoration, 9-2
configurer, 8-1a 8-5 Marge bénéficiaire (méthode d’évaluation des
marges négatives, 8-4 profits pour les stocks), 9-2
sélectionner pour les rapports, 3-29 Marges (parametres d’'imprimante)
Imprimer aligner, 8-4
cheques de paie en série, 15-13 négatives, 8-4
cheques de paie individuellement, 15-10 Masquer
résolution de problemes, 8-3 champ Remarque dans Transactions
Indemnité de vacances diverses, 23-6
définir pour 'employé, 15-4 conseils automatiques, 23-4
payer, 15-15 éléments d'une fenétre, 23-2
vérifier le montant d{, 15-16 enregistrements inactifs, 23-1
Index général des renseignements financiers fenétres d’icones, 23-7
(IGRF), 2-13 modules, 23-4, 23-5
Information supplémentaire numéros de compte sur rapports, 23-5
articles en stock, 9-7 parties d’une fenétre, 23-2
comptes, 2-12 sections de la fenétre d’accueil, 23-4
Intégrité des données Mauvaises créances, 13-22
corriger les erreurs, 19-1 Message de rappel
Internet a la fermeture d’un enregistrement sil n'y
faire le suivi des envois, 22-18, 3-19 a pas d’abord eu une sauvegarde, 3-31
importer des relevés en ligne, 20-9 mettre a jour les taux de change, 10-5

répartition du projet, 5-4

Mesure du rendement de 1'entreprise, 22-7
sélectionner, 22-8

Méthode d’évaluation des profits
stock, 9-2

Mettre a jour les entreprises consolidées, 24-19
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Mettre a jour les taux de change
afficher un rappel, 10-5
Microsoft Outlook
synchroniser avec, 12-3, 13-3
Minuterie, 18-3
Mise a jour
budgets, 20-18
Mises a jour de la table d'impdt, 15-21
Modalités de paiement
factures d’achat, 3-18
factures de vente, 3-18
Modalités de paiement anticipé
pour fournisseurs, 12-2
Mode multi-utilisateur vs mono-utilisateur, 7-3
Modifier
autorisations d’acces de 1'utilisateur aux
données de Simple comptable, 3-44
autres paiements, 14-3
bons de commandes ou devis, 12-19
bulletins de vente ou devis, 13-15
chéques de paie, 15-18
enregistrements, 20-1
factures d’achat manuellement, 12-19
factures de vente, 13-13
factures de vente manuellement, 13-15
le mot de passe d’un administrateur du
systeme, 3-40
niveaux de stock, 20-15
paiements aux fournisseurs, 12-21
paiements aux fournisseurs
manuellement, 12-22
paiements de client, 13-17
relevés de temps, 18-9
transactions diverses, 16-5
transactions diverses manuellement, 16-6
Module
masquer, 23-5
Montant de devise fonctionnelle
calculer en utilisant le taux de change, 10-6
Mot de passe
autorisations d’acces aux bordereaux de
temps, 3-36
Mot de passe de 'administrateur du systeme
ajouter ou modifier, 3-40
restaurer si le fichier de sécurité est
endommagé, 3-47

Mots de passe, 3-31

ajouter ou modifier un mot de passe de
I'administrateur du systeme, 3-40

ajouter un utilisateur, 3-41

autorisations d’acces aux différentes
parties du programme, 3-36

autorisations de I’administrateur du
systeme, 3-38

changer pour un utilisateur, 3-43

chiffres et lettres, 3-41

dépendant de la casse, 3-41

longueur, 3-41

restaurer I’administrateur du systeme,
3-47

supprimer celui de 'utilisateur, 3-44

supprimer I'administrateur du systeme,
3-41, 3-47

utiliser Simple comptable avec d’autres
produits, 3-39

N

Niveaux négatifs de stock, 9-3, 9-4
Nom de I’entreprise, sur les rapports, 3-4
Nommer les listes de prix, 9-10
Noms et numéros de compte
faire un suivi des changements, 2-19
Noms et numéros de compte de I'historique,
2-19
Notes
ajouter au calendrier d’affaires, 22-3
Numéro d’entreprise, 3-4
Numéro de chéque suivant, 3-21
configurer pour le compte bancaire, 2-15
Numéro de séquence du fichier, 21-20, 21-25
Numéros de compte sur rapports, 23-5
Numérotation des comptes, 2-5
étendue, 2-6
Numérotation des formulaires, 3-20
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O

Onglet Activité
enregistrements de client, 11-5
enregistrements de fournisseur, 11-3
enregistrements de stock et services, 11-8
Onglet Description détaillée
dans enregistrements de stock, 9-7
Onglet Mémo, 22-6
Option d’enregistrer automatiquement les
changements, 3-31
Option de répartition des projets
activer, 5-2
Option Mes rapports, 22-11
Option Permettre les niveaux de passer sous
zéro, 9-3
Option Regénéner automatiquement la liste,
3-31
Options d’impression
configurer, 3-20 a 3-22
Options de classe, dans les enregistrements de
compte, 2-15
Options de courriel
configurer, 3-20 a 3-22
Options de paie
changer les noms de revenu et de retenue,
3-10
configurer, 3-10
entrer, 3-11
Options de paiement, 3-17

P

Paie
comptes associés, 3-14
revenus, avantages et remboursements,
3-12
Paie de vacances, 15-16
Paiements, 12-12
payer al’avance, 12-13
recevoir sur ventes, 13-11
Paiements anticipés
ajustement, 12-24

Parametres
marges d'imprimante négatives, 8-4
Passer a I’anglais, 3-33
Passer a la toute derniére version, 19-5
Payer
autres factures, 14-2
factures des cartes de crédit, 14-1
Payer les employés
en série, 15-13
individuellement, 15-10
Payer les employés a partir des relevés de
temps, 18-7
Période budgétaire
projets, 6-4
Période budgétaire annuelle, 6-3
Périodes chronologiques (clients), 3-18
Périodes chronologiques (fournisseurs), 3-18
Permettre des transactions de ’exercice
précédent, 3-2
Permettre des transactions postérieures, 3-2
Personnaliser
couleurs et polices sur les rapports, 3-28
fenétres de transaction, 23-2
graphiques, 27-1 a 27-6
le bureau, 23-6
les factures de vente, 23-2
parametres d’affichage, 3-30
Piste de vérification
rapports, 21-13
Plan comptable
prédéfini, 2-1
Plein acces, 3-37, 3-38
Polices
personnaliser sur les rapports, 3-28
Postdater des écritures, 3-2
Préférences d’affichage, 3-30
Prévision du flux de trésorerie, 24-8
Prix en devise étrangére, 10-10
configurer les fournisseurs et les clients
pour utiliser, 10-11
Prix en devise étrangere sur les factures
déterminer lesquels utiliser, 10-9
Prix sur les factures, 10-9
Prix, dans les enregistrements de stock et de
service, 9-6
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Produits
graphiques, 24-7
répartir aux projets, 17-1 a 17-2
Produits de tierce partie, 3-39
Profit
budgété pour projets, 6-4
Projet
renommer le module, 5-2
Projets
ajouter, 5-4
ajouter au vol, 22-19
avertissement si le montant intégral n’est
pas réparti, 5-4
configurer, 5-1, 5-2
entrer des soldes historiques, 11-9
période budgétaire, 6-4
profit budgété, 6-4
répartir produits et charges, 17-1 a 17-2
solde d’ouverture, 11-10
supprimer, 20-3

Q

Quantité et valeur d’ouverture du stock, 11-7

R

Radiation
marchandises retournées, 13-19
mauvaises créances, 13-22
stock, 20-15

Rappels
sauvegarder, 19-3

Rapports

afficher des détails, 22-17

analyse du produit, 26-1

Budget du projet, 20-17

Etat comparatif des résultats, 20-17

imprimer (tester), 8-1

options de réexécution, 22-18

personnaliser les couleurs et les polices,
3-28

plusieurs périodes, 23-9

Rapports (suite)
pour piste de vérification, 21-13
Rapports sur les relevés de temps, 18-11
Rapports sur plusieurs périodes, 23-9
Rapprochement de comptes
cartes de crédit, 2-25
configurer, 2-21
configurer (étapes), 2-22 & 2-25
devise étrangere, 10-7
divergences, 20-12 a 20-15
frais d’intéréts et de services bancaires,
20-11
importer relevés en ligne, 20-9
premiére fois, 2-23
Recevoir
argent provenant des ventes par carte de
crédit, 20-7
des articles a partir de bons de commande
et de devis, 12-11
Recu
ajustement, 13-17
Regus de vente
envoi par courriel aux clients, 3-22
Relevé des flux de trésorerie, 24-10
importance des classes de compte, 2-14
Relevés d’acces
autorisations d’acces, 3-36
Relevés de client
envoi par courriel aux clients, 3-22
Relevés de temps
ajuster, 18-9
consulter, 18-8
saisir, 18-2, 28-9
sur factures, 18-5
sur les cheques de paie, 18-7
Renseignements généraux sur votre entreprise
ajouter, 3-2
entrer (aperqu), 3-1
Réparer sécurité, 3-47
Répartir aux divisions, 15-12
Répartir aux projets, 17-1 a 17-2
Répartir entre projets
par pourcentage, montant ou heure, 5-3
Réseau
configurer Simple comptable Pro ou
Supérieur en, 7-1
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Réseau (suite)

nombre d’utilisateurs, 7-1

utiliser Simple comptable Pro ou

Supérieur en, 7-1 a4 7-3

Résolution de problemes

imprimantes, 8-3
Restaurer, 19-4

mot de passe de I'administrateur du

systeme, 3-47

un fichier de sécurité endommagé, 3-47
Retenues de paie

calculées avant ou apreés I'imp6t, 3-13

montant fixe ou pourcentage, 3-13
Retenues sur les cheques de paie, 15-5

TPS ou TVQ, 15-8
Retours, 13-19

comme note de crédit, 13-21

comme remboursement, 13-19
Revenu

imposable, 3-12, 3-13

types, 3-12
Revenus

employés, 15-4

S

Saisir
relevés de temps, 18-2, 28-9
Salaire cotisable, 21-16
Sauvegarder, 19-2
rappels, 3-31, 19-3
restaurer une copie de sauvegarde, 19-4
Sauvegarder une copie, 19-4
Sécurité
acces aux relevés de temps, 3-36
supprimer, 3-46
Service interne-Client, 13-2
Simple Comptable
configuration (apercu), 1-1
version anglaise, 3-33
Simple Comptable Mobile, 28-1
Simple Comptable Pro et Supérieur
configurer sur réseau, 7-1
utiliser en réseau, 7-1 a 7-3
SimplyCARE, 15-21

Soldes d’ouverture pour les projets, 11-10
Stock
ajuster les niveaux, 20-15
assemblage, a partir d’autres articles, 9-13
calculs des cofits, 9-2
changer des prix sur les listes de prix, 9-10
configurer, 9-4
méthode d’évaluation des profits, 9-2
nommer les listes de prix, 9-10
quantités négatives, 9-3, 9-4
unité de mesure, 9-5, 9-8
Stocks et services
ajouter au vol, 22-19
Suggestion pour les budgets, 6-2
Suivi des envois, 22-18
Suivre les expéditions, 12-7, 13-6
Supprimer
comptes, 2-21
comptes associés, 2-17
enregistrements, 20-3
mot de passe de l'utilisateur, 3-44
sécurité, 3-46
utilisateur, 3-46
Symboles
consultation seule, 3-39
historique, 11-1
interdiction d’entrer, 3-39
Synchroniser
avec Microsoft Outlook, 12-3, 13-3

T

Tables d'impdt, 15-21
Tache service interne, 18-1
Taches de service
ajouter des enregistrements, 18-1
taux fixe, 18-1
Taux de change
ajouter, 10-6
ajouter au vol, 10-7
changer, 10-6
comment le programme 1'utilise dans les
calculs, 10-6
définir, 10-5
rappel de mise a jour, 10-5
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Taux différentiel, 3-13
Taux fixe pour les taches de service, 18-1
Taxes

fin de période de déclaration de la TPS,

TVH, TVQ, 21-1
modifier dans les achats, 12-7
modifier dans les ventes, 13-6
Taxes de vente
articles en stock, 3-9
configurer, 3-4
entrées pour les articles en stock, 9-7
exemptions pour les articles, 3-10

exemptions pour les fournisseurs et les

clients, 3-8, 3-10
Taxes provinciales
fin de période, 21-1
Temps facturable, 18-4
Temps réel, 18-3
Temps, saisir, 18-3
Termes comptables, 3-31
Termes non comptables, 3-31
Terminer 1’entrée de I'historique, 11-10
Terminologie
modifier, 3-31
Tester
imprimer des formulaires, 8-2
imprimer les rapports, 8-1
pagination pour 'impression, 8-3
Total de comptes de sous-groupe, pour
formater les états financiers, 2-5
Total de groupe, pour formater les états
financiers, 2-5
Total de section, pour formater les états
financiers, 2-5
TPS
fin de période de déclaration, 21-1
sur les avantages des employés, 15-8
Traitement par lots, 22-2
Traitement par lots et impression, 22-2
Transactions
assemblage d’articles, 9-13
chercher, 22-16
dates, 3-2
récurrentes, 22-21
Transactions diverses
annuler ou modifier, 16-5

Transactions diverse (suite)
annuler ou modifier manuellement, 16-6
Transactions étrangeres
écarts d’arrondi, 10-2
Transactions récurrente, 22-6
Transférer des fonds entre comptes, 16-3
Transmission
feuillets Relevé 1, 21-14
feuillets T4, 21-14
Transmission électronique, 21-14
Transmission électronique aux fournisseurs et
clients, 3-22
Tri de la liste des stocks, 9-3
TVH
fin de période, 21-1
TVP (taxe de vente provinciale)
pour les articles de stock, 9-6
TVQ
fin de période de déclaration, 21-1
sur les avantages des employés, 15-8
Types de compte
pour formater les états financiers, 2-4

U

Unités de mesure pour les stocks, 9-5, 9-8
Utilisateur
ajouter, 3-41
changer le mot de passe, 3-43
modifier les autorisations, 3-44
noms et mots de passe, 3-41
requis si travail en réseau, 7-3
supprimer, 3-46
supprimer un mot de passe, 3-44
Utilisateur comptable, 3-36
Utilisateur pour entrée de relevés de temps,
3-36
Utiliser les données de Simple comptable dans
d’autres programmes
parametres de sécurité, 3-39
Utiliser Simple comptable dans un réseau
configuration des préférences de
1'utilisateur, 3-30
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Ventes, 13-6

acomptes, 13-12

bulletins, 13-7

consulter, 22-15

devis, 13-8

recevoir paiement, 13-11
Vérifier I'intégrité des données, 19-1
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