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1. Introduction

1.1. La comptabilité auxiliaire créancier

Le but de cette comptabilité dite auxiliaire est de pouvoir gérer au moyen de comptes auxiliaires les
différentes opérations concernant les créanciers. La création de comptes auxiliaires permet donc
cette gestion sans devoir créer dans le plan comptable « principal » autant de compte qu’il y a de
créancier. Seul des comptes collectifs créanciers seront créés dans le plan comptable « principal »,
ces comptes représentent le regroupement des différents comptes auxiliaires.

Le module de comptabilité créancier est intégré dans la comptabilité générale, de ce fait, tous les
comptes ainsi que les divisions (structures) du plan comptable « principal » sont disponibles dans ce
module.
Dans ce module, les traitements suivants sont disponibles :
A. Saisie d’une facture
La saisie de facture consiste a enregistrer la facture du créancier des réception afin de répercuter
instantanément la charge dans le(s) compte(s) de charge ainsi que d’enregistrer le montant dd.
B. Propositions de paiement
Sur la base de la saisie de la facture, il est possible de générer une proposition de paiement afin
de régler les factures.
C. Paiements (manuel / automatique)

Sur la base de la proposition de paiement (méthode automatique) il est possible d’effectuer les
paiements sur différents supports (Ordre de bonification, DTA).

2. Parametres de bases

Lors de I'implémentation des modules un certain nombre de paramétres de bases ont été définis
automatiquement.

Comptes collectifs :
Le compte 2010000 « Créancier Collectif » a été créé.

Il est nécessaire de paramétrer le ou les moyens de paiement utilisés, dans le programme de gestion
des comptes.

Sur le compte financier utilisé pour effectuer les paiements, il faut renseigner les informations dans
I'onglet « Etablissement financier ». Dans I'onglet « Méthodes de paiements » il faut indiquer la ou
les méthodes qui seront utilisées.
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10200 ©
Base = Compléments  Références financiéres of Divisions | Codes libres | Classifi

Etahlissementfinancier. Méthades de paiernents

Etabliszerment financier

Banque Bank Coop 4G
Pays |':H | Clearing |3443
Code postal |3']']1 | Wille |Eern

IBAMN O]

Mo compte ® |12345li

Type de fichier | -
mouvernents

Fichier des mouwvernents |

Dans I'onglet « Méthodes de paiements » figurent les différentes méthodes utilisées. Vous pouvez
générer du DTA (banque) ou de I'OPAE (Poste).

Etablizsernent financier | Méthodes de paiements

Utilisation des méthodes de paierment

Méthade de paiement |DT-*3~ créanciers
Disponible jusqu'au I:l Préfixe re
Client |

Dernier nurméro attribué I:l Bloquag

Compte frais de rermboursement I:l
Murnéroteur |

Génération document partenaire Un dacu
Ordre dfa création des imputations Marm ab
partenaires

Génération autormatique du titre de Erveai lit

paiement
Méthodes de paierment autorisées

i Méthode de paie..  Préfize référence BWR Dernier numérc
Attribution BWR 27..

= H

v [»iDTA créanciers

j DTA salaires

| Lecture SBVR

4 Sahs méthode
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2.1.

Les conditions de paiement

Le module créancier s’articule sur des programmes communs; le premier est la gestion des
Finances\Définition\partenaires

conditions de paiements.
commerciaux.

Conditions
de paiement

Ce programme se trouve dans

Les conditions de paiement seront appelées dans la saisie des créanciers mais aussi dans la saisie des
factures créanciers. Les conditions de paiement déterminent I’échéance des factures.

Selon les parameétres de base un certain nombre de conditions de paiement ont été définies. Il est
naturellement possible d’ajouter de nouvelles conditions de paiement ou de modifier les conditions

existantes.
Socigté Reporting Transaction
s Liste
Q)
i Descriptif Défaut gestion clients Statut

-

10 jours 2 % net 30 jours

10 jours net

j 30 jours net

S jours 2%

Gl jours net

2| Paiement fin du mois
Paiernent fin du mois suivant

Paiernent immédiat

1

i i i = i

m

Actions

10 jours 2 % net 30 jo

Base | Détails | Clients

Descriptif
Statut
Tywpe de condition

Défaut gestion clients

Céfaut gestion fournisseurs

Encaissement direct
Traductions

Texte

Code langue

Libellé

Sélections

Uurs

Fournisseurs

10 jours 2 ¥t

30 jours 2 %5+

LI

R

30 jours 2 % r
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2.1.1. L’onglet base des conditions de paiement

30 jours net

Base | Détails | Clients | Fournisseurs

Descriptif |3|]j|:|urs net

Statut |1 '| Actif logistique & finance
Type de condition | - |

Défaut gestion clients

Défaut gestion fournizseurs

Encaissement direct |':' T | Mon autarisé

Traductions

Texte |3|]j-:|urs net

Code langue |FR -

Libell& |3|]j|:|urs net

Texte 30 jours net

(x| Langue Libellé Texte
[=]|* FR 30 jours net 30 jours net

Le descriptif de la condition de paiement sera le texte qui figurera dans le menu du choix de la
condition de paiement ainsi que sur le texte de la facture débiteur.

Le statut indique pour quels modules cette condition est valable. Par défaut une condition est valable
avec le statut 1 dans tous les modules.

La Case a cocher Condition défaut indique si cette condition est la condition par défaut dans les
modules de saisie. Selon les parametres de base, la condition 30 jours net est la condition par défaut.
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2.1.2. L’onglet Détails des conditions de paiement
L'onglet détails des conditions de paiement contient les informations relatives au nombre de jours,

taux d’escompte, date de la fin du mois et méthode utilisée.

20 jours net

Base | Détails | Clients | Fournizseurs

Tranche

Froportion

Unité lours

Mbre d'unités

Taux escompte

Fin de mais le I:I

Code Echéance FMéthode standard
& Tranc... Proporti.. Unité Libellé Mhbre d'unités Tauxescompte Fin de mois le Code Ect

b 1 1000 lours 30 0.00 M IR

=l

Une ligne sera créée pour chaque élément de la condition. Dans I’écran ci-dessous, la condition de
paiement est 10 jours 2 % et net a 30 jours, il y a donc 2 lignes.

La premiére ligne contient I'information relative a 10 jours avec 2 %, et la seconde 30 jours avec 0 %
d’escompte.

10 jours 2 % net 30 jours

Base | Détails | Clients | Fournisseurs

Tranche

Propaortion Lna

Unité lours

Mbre d'unités

Taux escompte

Fin de rmois le I:I

Code Echéance Méthode standard
i Tranc.. Proporti., Unité Libellé Mbre d'unités Taux escompte Finde mois le Code Ec
i]|» 1 1000 Jours 10 2.00 MORM
b 1 1000 Jours £l 0.0 MORM
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Important

Une condition de paiement doit toujours contenir une ligne avec 0 % d’escompte.
Code Echéance :

Il existe trois méthodes :

1)NORM

Aucun calcul particulier

2)DAY

Avec ce type de méthode il est possible de fixer le jour du mois de la date d’échéance.
2) MONTH

Avec ce type de méthode il est possible de fixer a la fin du mois, voire du mois suivant la date
d’échéance.

Création d’une nouvelle condition de paiement
Pour créer une nouvelle condition de paiement :

A. Faire un plus

B. Introduire un texte descriptif.
C. Mettre le statut a 1 pour que la condition soit valable dans tous les modules
D. Dans le menu Texte il faut choisir le texte Condition spéciale si le texte désiré ne s’y trouve pas.

E. Dans l'onglet Détails, faire figurer le détail de la condition de paiement (la condition doit toujours
finir par une ligne avec I'escompte a 0%)
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3. Gestion des fournisseurs (Créanciers)

Ce programme se trouve dans Finances\Gestion\partenaires commerciaux. Il permet de saisir les
informations de bases du créancier / fournisseur.

ation

i

Q|

Maom 2

»

test

MOP-DsA,.,

m

éd

Faurnisseurs

ARP Suisse 5A

Persanne | Base Fourn,

Code politesse
Marm abrégé
Mom 1
Maom 2
Activité

Clél

Statut

Commentaire

Adresse principale

cfo

Adresse

Case postale /Mo

Pays

Code postal /£ Ville

Etat

Code langue

Réffinanciére | Relances | Dannées lib

|AF{F'

BRP Suisse SA

|

|

|1zznt|1 | Clé 2

i | Acti logistiq

Birkenstrasse 43b

ICH v | Switzerland
6343 | |Rotkreuz
ZG

IFR | French
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3.1.1. Onglet Personne

Dans cet onglet de on complétera les différentes informations du fournisseur / créancier.

ARP Suisse 5A

Persaonne

Code politesse
Marm abrégé
Mom 1

Mam 2
Dctivité

Clél

Statut

Commentaire

Adresse principale

cfo

Adresse

Case postale S Mo

Pays

Code postal /ille

Etat

Code langue

Communications

Téléphonne

Fax

Base Fourn,

Réf.financiére  Relances | Daonnées
|

BRP

|ARP Suisse S

|

|

[122001 | cle2

i | Actif lagis

Birkenstraszse 43b

CH = | Switzerlan
6343 | |Rotkreuz
ZG

PR | French
0041 | [raanang
0041 NEETIETE
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3.1.2. L’onglet Base Fournisseurs

Dans cet onglet, une partie des informations est directement reprise des paramétres de base, mais

peut étre modifiée.

ARP Suisse SA

Personne | Base Fourn,

Généralités
Catégorie partenaire
Cormpte auxiliaire
Sous-ensemble

Statut

Réglerment

Condition de paierment
Méthode paiement
Centre de paiement
Priorité paierment
Miveau de priorité

Paiement blogué

Taxes

Mature du tiers
Décampte TWA,
M® TWA

M® intra communautaire

Réffinanciére | Relances | Données libres || Logisth
1 | Individuel

[2122001 | ARP Suisse S,
|C|:|mptabi|ité CrEARCiers

|1 '| Actif logistique & finance

|3EIj|:|urs net

|':I T ool Soumis

|Dé|:|:|mpte TV,

Par exemple, la condition de paiement par défaut peut étre modifiée pour répondre spécifiquement

a ce créancier.

Sous Taxes, il faut indiquer obligatoirement si le tiers est soumis TVA ou exclu. Ceci conditionnera le
calcul de TVA sur les factures passées sur ce créancier.
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3.1.3. L’onglet Référence financieres de la gestion des fournisseurs

Le but de cet onglet est de rassembler toutes les références financieres d'un fournisseur. Un
fournisseur peut en effet étre en relation avec plusieurs établissements financiers tels que banque,
poste, etc.

ARP Suisse 5A

Persanne | Base Fourn. | Réffinanciére | Relances  Dannées libres | Logistique

Type référence |3 | BWR
Statut |E "| Actif logistique & finance
Mo compte ||]1-??641-?

Gestion des frais |

héthode de paierment |

Adhérent SBVR auprés de la |
bangue

Murméro document partenaire

Position début | 210 L
[ Typer.. Libellé Mo compte Statut
[|¥ 3 BWR 01-77641-7 1

Actuellement, les types de références disponibles sont les suivants :

Type référence 3 - | IB:
Statut Code Libellé
1 Bangque
Pays |2 CCP
Défau BYR
4 RIE # RIP / RICE
5 [BAMN
Bang
Pays |4 4 4 ¥

Défaut : Indique que la référence est valable par défaut.
Dans la zone banque, il est possible de changer la méthode de recherche par un clic droit.

Dans la zone No compte, indiquez le numéro de compte du créancier. Dans le cas d’un IBAN, le
format de saisie est proposé.
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Mo compte - . _

Dans le cas de la référence de type BVR, il est possible de donner des renseignements
complémentaires qui peuvent étre utilisés lors de la lecture BVR au moyen d’un appareil optique.

Mo compte |Dl-??ﬁ41—?

Gestion des frais | '|

Méthade de paiement | '|

Adhérent SEVR auprés de |a |2555000 .

bangque

Murméra document partenaire

Position début | ® 20 Longueur ] El
i< Type r.. Libellé Mo compte Statut  Libellé Fosition début Longueur Défaut Référe
=] 3 BYWR. 01-77641-7 1 Actif logistique & finance 20 ¥

Le numéro d’adhérent BVR ainsi que le numéro de facture (si dans le codage) peuvent ainsi faciliter la

saisie.

Pour créer une autre référence financiére, il faut utiliser le + en bas de I'écran.

3.1.4. L’onglet compte auxiliaire

Il est possible dans cet onglet de changer le compte collectif créancier si-besoin.

ARP Suisse 54

Personne || Base Fourn. | Réffinanciére | Relances | Données libres  Logistique

Walable depuis | |

Walahle jusqu'au | |

Imputation non autorizée

drpresaian ol

Cpte collectif facture |2']1'][qu - | ®réanciers collectif

Cpte collectif avance |2':'1UUE'E' b | ® Créanciers collectif

Dirisian ||:”:”:I "| Sans

Compte | h |

Centre d'analyse | "|

Porteur | "|

Projet | "|

Dossier | M |

Fonnaies

(% | Mannaie Description code rmonnaie Mont
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4. Les traitements

Les différents traitements disponibles, saisie des factures, et paiements se trouvent dans le
programme Finance\Travaux comptables\ Travaux comptables.

Travaux
cormptables

Des modeles de travaux spécifiques regroupent les transactions disponibles :

MNouveau travail

kodéle FO | Exercice
Description
Description FO-Créanciers pré-saisie
FO-Facturation créanciers
FO-Paiement automatique créanciers
FO-Paierment manuel créanciers
M #H 4 B M T
Chaque modeéle de travail peut contenir une ou plusieurs transactions.
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4.1. La saisie des factures Créanciers

La saisie des factures des créanciers permet d’enregistrer le poste ouvert mais aussi la charge au
niveau financier. Ainsi les factures enregistrées le sont sur le bon exercice / période comptable.

4.1.1. Création du journal de saisie

Créer le journal de type Facturation créancier et indiquer dans la description une information
pertinente.

Mouveau travail

hodéle |FO-Facturati|:|n Créanciers ™ -|

Description |FacturesJuin| ™ |

4.1.2. Saisie manuelle des factures

Comme pour toutes les opérations, commencer par ajouter une piéce.

dh

Sjouter | Dup

4.1.3. Détail de I’écran de saisie

L’écran de saisie de la facture est décomposé en 3 parties. En complément des parties communes a
la saisie de écritures en comptabilité générale, une partie est dédiée a I'imputation « partenaire ».

1% partie L’entéte de I'écriture

000017
Saisie docurnent
En-téte
Mo document |UUUE|1? |Date du document Mannaie Maontant | |

No Document : le systéme propose automatiquement un numéro, mais vous pouvez aussi mettre
votre propre numérotation. (Nous recommandons la numération automatique non modifiable des
piéces car c’est la seule méthode garantissant I'unicité du numéro de piéce).
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Date du document: la date du jour est proposée automatiquement et est modifiable. Cette date est
reprise dans les zones « Date » et « Valeur »

Montant : celui-ci se notera directement quand on mettra un chiffre au débit ou crédit dans la 2%me
partie.

zéme

partie L'imputation partenaire

Imputation partenaire

Fournisseur T | Nodocument l:l Condition de paiement I:I Mo de référence BYR ‘Zl
Cormnpte auxiliaire l:l Référence financiére | " | |

Dans le champ fournisseur : sélectionnez le fournisseur (critére de recherche modifiable).
Le No de document permet d’enregistrer le numéro de facture du Fournisseur.

Les champs condition de paiement et référence financiere sont repris de la gestion des fournisseurs
mais peuvent étre modifiés lors de la saisie.

Lors de la saisie d’'une facture avec reglement de type BVR, la saisie de la zone « No de référence
BVR » sera obligatoire.

Mo de référence BYWR |£|
g |
3°™ partie imputation financiére

mputations

rputation financiére

Compte Division Libellé Déhit Crédit Date Waleur
[2010000 ~ --[om ~ |[Facture crézncied ~| 0.01] R 10016072013 ~|[1607.2013  ~|

Dans l'imputation financiére primaire, le compte est déja indiqué car il correspond au compte
collectif du créancier choisi dans la 2°™ partie, 'imputation du montant n’est possible qu’au crédit
de ce compte.

4°™ partie contrepartie comptable
Créanciers collectif / Sans 0.00
LR e 0.00 |
Compte Division Libellé Déhit Crédit Date Waleur
IEJJIJIJIJ bl 010 Achat Juin 200,00 0.00 16,07.2013 16.07.20131

Comme une écriture de comptabilité générale, il est possible d’avoir une ou plusieurs lignes pour les
contreparties.

Particularité : le bouton « Echéances »

Echéances
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Le bouton échéance vous permet de vérifier les échéances calculées automatiquement par le
programme, en fonction de la date du document et des conditions de paiement du fournisseur.

L] Echéances [=xr=nH
Détail des échéances

Echéance adaptée 15082013 ~ M® référence EVR | | Recalculation |
[% | Echéance Tranche Mantant échu ME Escornpte CHF N référence BYR tontant libre Date valeur intéréts Echéance cal
i »15.02.2013 1 200.00 0.00 0,00 15.08.2013 15.08.2013

L]

=

*

I T L L L L)

Condition de paiements

[~ | Tranche Echelonnerment  Jlours ¥ escompte

[]|* Tranche n® 1 Lon Ell]

Il est possible de modifier si-besoin les valeurs proposeées.

4.1.4. Saisie des factures au moyen d’un lecteur optique

La saisie au moyen d’un lecteur optique permet d’utiliser les informations contenues dans la ligne de
codage du BVR, ceci permettant de reconnaitre le créancier, le montant ainsi que le numéro de
référence BVR.

|| Interface de lecture de la ligne de codage SBYR =

ve)

Ligne de codage SEWVR

[} ||Jl|]DDDIJlEBT02>9UE4DDD00002035310010291693+ 010045443 -

= | Annuler |
Partenaire
SchumacherAG| -
Mo docurment rontant
1029159 | | e 195.70
Libellé
Facture créancier -

Si cela a été paramétré dans le créancier / fournisseur, le numéro de la facture est aussi inscrit. Le
reste de la saisie (imputation comptable) est identique a la saisie manuelle.
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4.2. Le paiement des factures

L'utilisation du module créancier permet un traitement efficace du paiement des factures. La
proposition de paiement calcule automatiquement selon les parametres donnés les factures qui
doivent étre réglées.

4.2.1. Création du journal de paiement

Créer le journal de type Paiement automatique créancier et indiquer dans la description une
information pertinente.

Mouveau travail

hdodéle |FO-F'aiement autormatique créanciers --| I
Description |FO-F‘aiement autormatique créanciers du 22.06.2013| |
Important

Ce journal est a usage unique, dés que la validation de la réception de I’avis bancaire sera effectuée,
il ne sera plus possible de I'utiliser.
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4.2.2. 1°° étape la sélection des factures

Paramétres | Sélection | Méthode de paierment | Réception awvis bancaire | Saizie document

Base | Compléments | Divisions | Transactions

Monnaie |CHF - Sous-ensemble | -
Cours de comptahilisation | 0.000001] Diviseur | 0.000]
Partenaire de | - 3 | -]
Montant de | | 3 | |
g e e
Date document du | - au | -]
Factures échues du | o - au | '
Priarité paiement | v Miveau de priorité | =
Date cornptabilisation du | - au | -
Date d'exécution souhaitée [16.07.2013 -
Méthodes de paiement

Sél, Description Description cormplérmentaire

vi[] Attribution BVR 27 positions

[] Sans méthode

(T U B

| (I C

Extraction

Dans cet écran, vous indiquez les parameétres a utiliser pour extraire les factures a payer.
Généralement on utilise la date d’échéance comme parameétre. Ainsi il est possible de demander
toutes les factures échues a une certaine date.

Extraire les données au moyen du bouton « Extraction ».
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4.2.3. 2°™ étape vérifier / modifier la proposition de paiement

Paramétres | Sélection | Méthode de paiement | Réception avis bancaire | Saisie document
© | Fournisseur Paiernent blogqué o
= ARP Suisse S& LJ =
vl AVOP ™ I}
|| Eelnetsa . =
L » Schumacher 4G [ o 7
L3
f =
MM 4 W+ = v XF
Sél. Mo document partenaire Date Echéance Montant échu B Solde & payer Solde & payer cumulé Payé Escompte Déduction Solde Mo
3 1029164 L] 22.07.2013 21.08.2013 198,70 198,70 198,70 198,70 0.00 0.00 0.00
EIE RN el [ ] b
Payé Escompte Déduction
Jartenaire
CHF | 1gs.m| | u.uu| | u.uu| | 0.00 Rafraichir F
| n.00] | 0.0 | 0.00 Affichage
lotal
CHF [ o 245470 | 0.00] | 0.00] | 0.10]

L’écran comme ci-dessus liste les différents créanciers, le détail des factures par créanciers et le total
des paiements.

Au moyen du bouton « Apercu » vous obtenez la liste des factures contenue dans la proposition de
paiement.

Accueil Options
m . Dupliquer i Changement cours
|Qﬁkper;u| 173 Tableaux croisés = Pia [ g
AEEE———— [nd : Dacdoct: = +
an ! =J e L yr” & I Imprime
|Echéances sélectionnées v| B & - &5 FR. = @ﬂ 1 [
=l = = il
ary
] FO-Paiement automati
| D ate Compte Créancier Ho document Echéance Total I
H auxiliaire échéance
| 2122001 ARP Suisse SA,
I 01-77641-7 0a00000002117513000 1275675
30.04.2013 Projecteur acer H2TEHET ooooiz 12.06.2013 58900
13.048.2013 Facture créancier 412TE6T goooio 12.06.20132 a89.00
13.05.2013 Facture créancier H2TEHET gooooa 12.06.2013 58900
14.05.2012 Projecteur 412TE6T ooooi4 13.06.20132 a89.00
2'358.00
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Vous pouvez effectuer plusieurs opérations dans cette proposition de paiement.
Supprimer une facture du paiement

Pour supprimer une facture du paiement, il faut simplement retirer la coche de la case « Sél »

[We 4 4 » oW+ = ¥
o S8l Mo docurnent partenaire Date Echéance Montant échu MB !
3 4127567 13.05.2013 12.06.2013 589.00
4127567 13.05.2013 12.06.2013 589.00
4127567 30.04.2013 12.06.2013 589.00
= 4127567 14.05.2013 13.06.2013 589.00
=) L ¥
Payé Escormpte
Partenaire
CHF | 235600/ | 0

Le total des paiements du partenaire (ainsi que le total général) et alors modifié.

¥ ZEl, Mo docurnent partenaire Date Echéance Montant échu MEB  Sold
4127367 13.05.2013 12.06.2013 589.00
j|:| 4127567 13.05.2013 12.06,2013 589,00
4127367 30.04.2013 12.06.2013 589.00
1) 4127567 14.05.2013 13.06.2013 589.00
MM A W - ¥ 4
Payé Escompte
Partenaire
CHF o 176700 | 0,00

Supprimer un créancier du paiement
Il faut se positionner sur le créancier puis utiliser le moins sous la liste des créanciers.

| PEBeInetSﬂ. ]
L] Schumacher &G
H|
L I L & T
3€l. Mo docurment partenaire Date Echéance Montant échu MB  Solde & payer Solde
3 Facture 1234 25.02.2013 27.03.2013 1'000.00 1'000.00
13.05.2013 23.05.2013 600.00 a00.00
¥
LI T ]
CRE-01-GUIDE PRATIQUE COMPTABILITE Page 21 sur 38 Créé le : 16 juillet 2013

CREANCIERS.docx



Ajouter un créancier et une facture au paiement

Faire un plus sous la liste des créanciers et dans le menu déroulant choisir le créancier a ajouter.

3 schurmacher Al

REYE Y ]
r Morn abrégé Mom 1 Mam 2
=|| &P AW 0P test

W M 4 B W+ a 7T

Pour afficher les factures ouvertes de ce créancier, il faut valider

Les factures sont listées mais pas sélectionnées.

&l Mo docurnent partenaire Date Echéance Montant échu MB  Solde 3 payer 5
v [ 125 20,02.2012 21.03.2012 150,00 150,00
® [] 123456 29,02.2012 30.03.2012 150,00 150,00
s [ 22.06.2012 22.07.2012 10,00 10.00

Il ne restera qu’a cocher la case « Sél .» de la facture souhaitée.
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Payer partiellement une facture

Pour payer partiellement une facture, il faut se positionner dans la colonne « Payé » et modifier le
montant.

H #H 4 F B W + — T

i, Mo docurnent partenaire Date Echéance Montant échu MB Solde 3 payer Solde & payer curmulé Payé

7| Facture 1234 25.02.2013 27.03.2013 1'000,00 1'000,00 100,00 | _
7 13.05.2013 23.05.2013 &00.00 a00.00 1'a00.00 600.0

Puis valider dans la partie en dessous des factures a payer.

Mo 4 B W+ — T
Mo document partenaire Date Echéance BMontant échu MB  Solde & payer Solde 3 payer cumulé Payé Esi
I Facture 1734 25.02.2013 27032013 1'000.00 1'000.00 1000.00  ® 500,00
13.05.2013 23.05.2013 600,00 a00.00 1'600.00 600,00
M W 4 B M 3 x v 4 i

4.2.4. 3°™ étape : Générer le document et générer le fichier DTA

Dans I'onglet Méthode de paiement, il faut choisir le compte qui sera utilisé pour effectuer le
paiement.

Pararmétres | Sélection | Méthode de paiernent | Réception z
|

Mo de compte  Description
v 110200 Banque 1
10202 Bangque 3

Dans le bas de I'écran, il est possible de spécifier la date souhaitée d’exécution

Expéditeur | | Donneur d'ordre | |
Date établissernent 23.07.2013 "| Date souhaitée 23.07.2013 ™ '|
Fichier saurce |u:\mes document\DTAhcreanciers.dta | |E|

‘ Création document ‘

Valider par le vu vert.
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’

Le fichier DTA qui est a transférer a la banque sera créé a I'emplacement indiqué.

Fichier source wimes documents\OTA\creanciers.dta g | &

Pour générer les documents, il faut utiliser le bouton « Création document »

Fichier source |u:‘1r‘r‘|es documents\DTANCcreanciers.dta

Création document .]

Puis le bouton « Création fichier ».

| L Création fichier

En régle générale, le fichier existe déja, vous avez ainsi le message suivant :

Warning

Le fichier existe déja.
! i ?
H Voulez-vous le remplacer ?

Puis la confirmation de I'ordre DTA.
Confirmation EE]
@ Voulez-vous voir DTA / Ordre de paiement ¥

0

Dans l'ordre DTA, le montant total doit correspondre au montant de la proposition de paiement
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DTA Vergitungsaufirag
Ordre de paiement

Ordine di pagamenta

Formation 1
Rue des tests
10000 Lausanne

Konto
Compte 123458
Conto

10000 Lausan

Bank Coop A
Postfach
3001 Bern

Bitte ibera2isen Sie an die aufdem unten era 3hnten Datentrdger vermerkten Beginstigten die entspr
Mouws vous prions de verser les montants aux bénéficizires mentionnées surle support de données,
Vi preghiame di wersare i comespondenti importi ai benefician figuranti sui supporto dei dati menzionato

R écapitulatif des paiements

Type de paiement Nembre M onnaie
826 3] CHF
827 2 CHF

8 CHF

Montant

3'456.00
300.00

F756.00 @
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4.2.5. Derniere étape cléturer le paiement

Pour terminer un paiement créancier, il faut indiquer dans l'onglet « Réception avis bancaire » la
date effective. Cette opération a pour but de vous faire contrdler le montant de I'avis de débit de la
banque vis-a-vis de I'ordre que vous avez émis. Des que cette date effective est introduite, I'écriture
financiere (Créancier a Banque) sera effectuée.

Méthode de paiement | Réception avis bancaire | Saisie document

Journal passe 3 I'état provisoire |
Murnéro du docurment |':":":":'15I |
Monnaie comptable CHF

Montant total monnaie | 3'?55.UD|
docurment

Dates document

Date du document |‘23":|?'2I:|:|'3 - |
Date établissement |23":|?'2013 v |
Date souhaitée |23-':':"-2':'13 T |
Date effective | - | .

Sauvegarder e

En revanche, si les montants different (paiement pas effectués) vous avez la possibilité de modifier
votre paiement en conséquence.
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4.3. Note de crédit et lettrage

Pour enregistrer une note de crédit, il faut utiliser un journal de type « facturation créancier », puis
changer le type de transaction et prendre « Note de crédit créancier ».

ICSW - ProConcept ERP - Documents comptables - Facturation créanciers 01 .

= &

Pré-saisie Inzertion avec Lecture  Protection  Titres de Facture créancier -
rnodéle (Ctrl+h) EWR document  paierment —
Décharges Actions Lessigton

Extourne facture créancier

23.07.2013 Facture créancier

Mote de crédit créancier L]

Pré-saisie fournisseur

| | M o 4 B W 7T
T

A part I'enregistrement comptable, le reste des opérations de saisie est identique a une facture.

4.3.1. Opération de lettrage

Une opération de lettrage consiste a attribuer une note de crédit a une facture pour I'acquitter

entierement ou partiellement. Pour effectuer cette opération on utilisera un journal de type
« Paiement manuel créancier ».

Mouwveau travail

e
hModéle FO
Description
Description FO-Créanciers pré-saisie

Fo-Facturation créanciers

FO-Paiernent automatique créanciers

F-Paiement manuel créanciers »

Puis choisir le type de transaction « Lettrage créancier »

2013

Paierment créancier -

Description
Extourne paiement créancier

Lettrage créancier @

Paierment créancier

M 4 B BT
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Apres le choix du créancier, il faut utiliser le bouton « Lettrage »

vd

Lettrage l

Le programme affiche alors les factures et les notes de crédit ouvertes pour ce client.

[ERAIR - roorrorm " = =

[ Rafraichir F4 Attribution non lettré Attribution PO Relances

i | Sl Mo document partenaire Date Echéance BRontant échu BB Solde 3 payer Solde 3 payer curmulé Payé
=l [] 1029169 22.07.2013 21.08.2013 198.70 198,70 195.70

b [] MC-021 23.07.2013 22.08.2013 -50.00 -50.00 148,70

=

Pour compenser la note de crédit sur une facture il faut absolument commencer par sélectionner la
note de crédit en premier, puis la facture.

2él, Mo document partenaire Date Echéan
[] 1029164 22.07.2013 21.08.20
: | MC-021 23.07.2013 22.08.2(0
o o - ¥ 1|
Payé
'artenaire
CHF | -50.00)
| 0.00|
“otal
CHF | -50,00)

Ainsi le solde de I'opération est (et doit étre) a zéro.

5El, Mo document partenaire Date Echéance Mont
(¥ 1029168 @ 22.07.2013 21.0%.2013
| MC-021 23.07.2013 22.08.2013
MO #H 4 B WM & ¥ 4|
Payé Escompte
Partenaire
CHF | 0.00] |
| 009 |
Total
CHF | 0.00] |
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5. Interrogations et listes

Les interrogations des comptes auxiliaires permettent de non seulement connaitre les soldes et les
mouvements (tel que l'interrogation des comptes financiers), mais aussi d’avoir des informations
complémentaires comme les postes ouverts, les niveaux de relance et les statistiques.

Disponible depuis Finance \interrogation ce programme permet de visualiser le détail des comptes
créanciers.

Depuis le bandeau vous avez acces aux différents « Etats » ainsi qu’aux «Tableaux croisés »

=] rl

7

Etats Tableaux
- Crojsés ¥

Reporting

E @ dia )

Etats | Tableausx Fournisseurs  Mouverments
- Croisés ™ financiers
Grand-livre »
Balance »
Postes ouwverts »
Balance dgée 2
Autres états »

Options d'impression..,  Shift+Ctrl+P ¢

L =T =]
Iig) (5] =
Tableausx Fournisseurs  bouverments  Docurm
Croisés ” financiers logistic

I Statistiques par sous-ensembles auxilaires
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5.1. Détail des onglets de l'interrogation

2249001 Schumacher A,

Cumuls | Curnuls divisions | Mouvernents | Postes ouverts | Relances | Statistiques | Interrogations Perso. | Informations

e iision [ -1

Détall | Graphique

5.1.1. L’onglet Cumul

Cet onglet contient le solde par période ainsi que le total annuel du compte

Cescription bME  Débit Crédit Solde MB

P Report CHF 0.00 0.00 .00
lanwier CHF 0.00 0.00 0.00
Féurier CHF 0.00 0.00 .00
hdars CHF 0.00 0.00 0.00
Suril CHF 0.00 0.00 .00
b ai CHF 0.00 0.00 0.00
luin CHF 0.00 0.00 .00
Juillet CHF 50,00 198,70 -148.70
Dot CHF 0.00 0.00 .00

5.1.2. L’onglet Mouvements

Cet onglet contient le détail des transactions sur le compte auxiliaires.

2849001

Cumuls | Cumuls divisions | Mouvements | Postes ouverts | Relances | Statistiques | Interrogations P
fuc laroupernent

Détaillé par imputation

[ Date Waleur Mo de carn.., Division Mo docurment parte.,  Journal (C... Mo docurnent Cot
22.07.2013 22.07.2013 2010000 oo 1029169 3 00001y

Po(» 23.07.2013 23.07.2013 2010000 oo MC-021 3 0000138

=

Les icones sur la gauche permettent les actions suivantes
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Les filtres

Ils permettent de filtrer les transactions affichées selon différents critéres. Le total est
directement calculé selon les transactions affichées.

50,00 198.70 -143.70

Les propriétés

(e8] @

Ces boutons permettent d’accéder aux propriétés du document, du journal de la piéce.

Le bouton lettrage

Permet de voir sur une facture si elle a été payée ou non.

Si une facture est réglée ou compensée par une NC, I'écran détail du lettrage affiche les informations
de la transaction.

Détaillé par imputation

li Date Waleur Mo de corn.., Division Mo docurment parte...  Journal (C... Mo document
][ 25.02.2013 25.02.2013 2010000 non Décampte Jamvier 20.., 3 oooon1

b Détail lettrage

J |£bcuments

C| [ Description Libellé du trawvail comptable

g []|* Paiement créancier (automatique) g Paiernent autornatique créanciers
=] 3

5.1.3. L’onglet Postes ouverts

Affiche le détail des factures a payer

Curmuls | Cumuls divisions | Mouwernents | Postes ouverts | Relances | Statistiques | Interrogat

fve

Date [ -]
E Mo docurme,.. Mo docurnent parte... Date Echéance Tranc.. MB  Montant échéan.., |
|| |» 000017 1029164 22.07.2013 21.08.2013 1 CHF 198.70
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6. Modeéle de transactions

Il est possible comme en finance de créer des modeles d’écritures réutilisables. Le détail de ces
opérations est décrit dans le manuel « Finance ».

7. Cas particulier : Le programme Gestion des adresses

Il est possible de créer les adresses des créanciers via le module commun : la gestion des adresses. Ce
programme se trouve dans Finances\Gestion\partenaires commerciaux.

Adresses

Ce programme permet de gérer I'ensemble des personnes. Il peut s’agir de débiteurs, de créanciers
voir d’autres partenaires.

1~ - Jointes
Société Reporting Transaction

ste i

ARP Suisse 5A
ag, Liste 9% Classification
5 o= Base | Adresses | Communications | Données libres | Partenaires | o

| Q|
— Code politesse || M |
i Mom 1 Momz2 *
||» &RP Suisse A Narn abrégé (AR |
v | avop test Mam 1 ARP Suisse SA

Belnet 54,

EI . Mom 2 |
il Boucherie Jalut
b Centre informatique &WOP-DEL., Artivité |
B Pichon Magalie Clé 1 |122E|[|1 Cle 2
k Ta Trisnrmnh-Oldsr T .
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7.1.1. Les informations de 'onglet Base

Dans l'onglet de base on complétera les différentes informations.
L'adresse ainsi créée est I'adresse principale.

En ce qui concerne la zone clé 1, le programme attribue automatiquement un numéro basé sur le
calcul de type AVS. La zone clé 2 peut étre remplie par I'utilisateur, toutefois le format doit étre
respecté (10 positions numériques).

ARP Suisse 5A

Base | Adresses | Comrmunications | Données libres | Partenaires | Contacts

Code politesse

MNam abrégé &RP |

Mom 1 \BRP Suisse S8,

Mam 2 |

Activits |

Clé 1 [t22001 | cle2 [
Statut |1 "| Lctif logistique & finance
Comrmentaire

Adresse principale

cfo

Adresse Birkenstrasse 43k

Case postale S Mo |

Pays |CH - | Switzerland

Code postal # Ville |6343 | [Rotkreuz

Etat ZG

Code langue |FF'~ '| French

Carntnunications

Téléphonne 0041 | 7930909

Fax 0041 BEEELEEE
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7.1.2. Gestion de plusieurs adresses

Le programme permet de gérer plusieurs adresses pour une méme personne. Pour créer plusieurs
adresses il faut se placer sur I'onglet Adresses.

Par défaut, I'adresse affichée est I'adresse principale « PRI ».

ARP Suisse 5A

Base | Adresses | Comrmunications | Donnée

Type d'adresse |F'RI N
cfo |
Adresse Bitkenstrasse 43b|

Case postale / Mo |

Pays |CH -
Code postal / Ville 6343

Etat Fie

Code langue |FR

Depuis |

Statut i

Format adresse
(343 Rotkreuz

Dans le type d’adresse il est possible de saisir un autre type d’adresse afin de créer une seconde

adresse.
Si vous avez le niveau de droit nécessaire, vous avez accés a la modification du type d’adresse.

ARP Suisse 5A

Base | Adresses | Corrmunications | Données libres | Parte

Type d'adresse M l Sdresse |
oo |
Adresse Birkenstrasse 43b

Il faut définir un code comme par exemple LIV, puis donner le descriptif de ce nouveau code.
Attention, seule I'adresse principale peut étre I'adresse par défaut.

Type Description Adresse par défaut
# LT ® Adresse de livraison|
PRI Adresse principale
CRE-01-GUIDE PRATIQUE COMPTABILITE Page 34 sur 38 Créé le : 16 juillet 2013

CREANCIERS.docx



Ajout d’'une seconde adresse : ajouter I'adresse

Pour ajouter une seconde adresse il faut utiliser le + en bas de I'écran, puis choisir le type d’adresse
dans la zone Type d’adresse.

tase | Bdresses | Cormmunications | Données libre

wpe d'adresse |PRI o
i |
Adresse Birkenstrasse 43b

-aze postale /Mo |

'y ICH -
ode postal / Ville 6343 |
tat G

Jade langue IFR -
Iepuis | -|
tatut i -

arrmat adresse

143 Rotkreuz

armmentaire

; Princip... Type Description
a1l PRI Adresse principale
|
=
A4 M M +' t - - s T

réation: EIOSY 13.05,2013 13:27:36
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ARP Suisse 5A

Base | &dresses | Communications | Données libres | Parte

Type d'adresse o

/o Type Cescription

Adresse

LI ® Adresse de livraizon

PRI Sdresse principale

M W 4 B WM+ =~ 7F

Il ne reste plus qu’a compléter les champs.

ARP Suisse 5A

Base | Adresses | Comrmunications | Données libre

Type d'adresse |LN v o

cfo ||
Adresse

Case postale f Mo |

. cH -
Code postal 7 Ville | e |
Etat |

Code langue FR -]
Depuis | -
Statut 1 "]

Attention une personne ne peut avoir qu’une seule adresse principale.
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7.1.3. L’onglet communications

Cet onglet permet de modifier / saisir d’autres moyens de communications.

ARP Suisse 5A

Base | Adresses | Communications | Dannées libres

Type communication
Murméro interne
Indicatif

Type d'adresse

cfo

Adresse

Case postale /Mo

- |
| |
|
|

|nu41

[

F

PRI -

Birkenstrazse 43b

Pays |CH | :
Code postal / Ville |6343 | [
Etat |26
Code langue |FR | ;
Cormrmerntaire
i Fréférence Type Description

(> ] TEL
C ] Fax

Téléphonne

Fax
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7.2. Définir une personne comme étant un créancier /
débiteur

Pour définir si la personne créée est un créancier ou un débiteur ou les deux a la fois deux icones
sont disponibles dans le bandeau sous « Action » :

Client  Fournizseur  Contacts  Mouwweau  Tuixtel
- contact

Actions

Le petit bonhomme vert signifie débiteur / un client.
Le petit bonhomme rouge signifie créancier / un fournisseur.

Si I'icone verte ou rouge (ou les deux) apparait de maniére en surbrillance cela signifie que cette
personne est déja attribuée comme client / fournisseur.

& | &

Client | Fournisseur

En cliquant sur I'icone le programme fait apparaitre I'écran de complément correspondant au type
de traitement, soit I’écran gestion des clients soit I’écran gestion des fournisseurs.

Dés ce moment le programme differe légérement entre les informations relatives au débiteur et
celles relatives au créancier.
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