Les écritures comptables

Saisir les écritures comptables

Avec Sage 50, la saisie d’une écriture comptable peut étre réalisée a partir de diffé-
rents outils, de facon guidée ou non. De méme, le logiciel permet I’enregistrement
d’écritures d’abonnement pour les opérations récurrentes ayant le méme montant.

Sur Sage 50, la saisie des écritures comptables peut étre réalisée suivant plusieurs
méthodes :

- Avec ou sans modele.

- A partir des modéles d’abonnements.

- En fonction de la nature de I’opération : vente, achat, trésorerie, OD...

- A partir de trames prédéfinies.

Saisir une écriture au kilomeétre

La saisie au kilométre se fait & partir du Bureau. Elle permet de saisir les écritures
de plusieurs documents avec des dates différentes sans sortir du bordereau.

Sans modele

1 A partir de l'onglet Bureau de I’écran d’accueil, cliquez sur le bouton Saisir une écri-

ture.
Accueil Réglages Bureau Tableau de bord Etats et statistiques
Saisies Traitements
Comptes Liste des écritures Pointer Lettrer
| ,i.‘ Saisir une écriture @ Consulter un compte
Ecritures Consultation
' =/- o/ Déclarer ma TVA
— s o
Réglements Paiements TVA
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La fenétre du masque de saisie s'affiche :

*  Saisie au kilomatre * X

d s M O [ T 089 ¢ O X

Touteffacer Apercu Imprimer Saisiraparir Enregistrer Enregistrer i Palette Image Documents Enregistrer Fermer
d'un modele modéle abonnement ligs

Options : OLubellé = intitulé compte ® Libellé libre @ Caleul automatique Ogalcul manuel

Journal: | }ia Date:| 31032022 |91~ | N° de piéce: |
Libellé - S
Libellé de I'écriture |
Ligne : TSolgET | repartie Insérer Effacer Dupliguer
®Dves . (A B @ .
Date Numéro de piéce N°de compte Libellé Montant débit Montant crédit Code mode de paiement  *

1 | 310372022
2
3

+1 Choisissez le Journal correspondant a la nature de I’écriture.

1 Modifiez la Date si besoin, c’est celle du document justificatif de |’opération
comptable.

@ La saisie de la date peut étre réalisée a partir du calendrier ou en tapant directement
sur le pavé numérique. Sage 50 propose aussi une liste déroulante des dates
comptables. A ce niveau, il est impératif d'indiquer la date du document justificatif
de I'écriture.

1 Mentionnez un N° de piéce qui peut étre une référence interne ou le numéro de la
piece comptable justificative. Ce numéro sert a retrouver le document (papier ou
électronique) d'une part, et lI'enregistrement comptable d'autre part.

Par rapport au Numéro de mouvement comptable dans le systéme Sage 50, le N° de
piece représente le document lui-méme.

] Indiquez le Libellé de I’opération de fagon précise (il doit étre clair et correspondre
aux indications du document justificatif).

Lo . . P .. . .

&J- L’option Libellé libre permet de saisir manuellement les informations concernant le
document enregistré. Elle est proposée par défaut car elle reste le plus efficace en
cas de recherche a posteriori, dans les journaux et dans les comptes concernés.
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La validation du libellé permet d’accéder aux lignes de I’écriture. Les informations
sont reprises sur chaque ligne, quel que soit le nombre.

1 Saisissez les lignes comptables en utilisant la touche =J ou la touche =_J :
- Le N° de compte pour la premiere ligne.

Options OI;lbeIIé = intitulé compte ® Libellé libre @ Calcul automatique Oga\cu\ manuel
Joumnal: [HA || Date: | 31032022 |t - ] N° ds piéce - | FF0201054
Libellé : ‘ FFD207054 charlemagne | 9
Ligne : Solde Contrepartie Insérer Effacer Dupliguer
®\Vues EKQ @ @ & =
Date Mumeéro de piéce N° de compte Libellg Montant débit Montant crédit Code mode dep ™
1 | 31/03/2022 FF0201054 407000 FF0201054 charlemagne
2
3

La contrepartie pour la deuxieme ligne.

Ligne: Solde Contrepartie Insérer Effacer Dupliguer
B \yes & @ @ & =
Date Numéro de piéce N° de compte Libellé Montant débit Montant crédit Code modede p ™
1 | 31/03/2022 FF125478 401000 FF125478 Charlemagne 120,00 CB
2 3103/2022 FF125478 606
3 Recherche rapide .. x
4 Afficher |a liste compléte.
= Créer...
606000 | Achats nen stockés de mat. prem.
6 606100 | Fournitures non stock. eau, énergie
7 606300 | Fournit. entretien & petit équip.
606400 | Fournitures administratives
g 606300 | Autres matiéres et fournitures
9
0.00 120.00 v
1/700 < & >
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- Pour les achats, les ventes et les frais généraux : la troisiéme ligne comporte le
montant de la TVA.

Ligne Solde Confgepartie Inséner Effacer Dupliguer

® Jues r‘ﬁ é @ &

Date Nummére de pibee N° de comple Libalié Montant debit Montant crédit

1 CENA022 22112085 401000 Chardemagne fournitures 120,00
2 25M22022 2212085 606400 Chademagne fournitures 100.00
3 ZEN22022 2212085 445667 Chardemagne fournitures 20,00
4
5
-]
7
B
9
10
1
] 120,00 120,00

A . . L.
&J- L'option Calcul automatique permet le calcul de la TVA dans I'écriture. Pour une
saisie manuelle du montant, il est préférable d'utiliser I'option Calcul manuel.

Ligne Solde Contrepartie Insérer Effacer Dupliguer
® \ues D-‘\ 6 @ & =
Date Muméro de pigce N° de compte Libellé Montant débit Montant crédit
1 [ 25212022 22/12/085 401000 Charlemagne fournitures 120,00
2 | 25122022 22/12/085 606400 Charlemagne fournitures 100,00
3 25M2/2022 22/12/085 445667 Charlemagne fournitures 20,00
4
5
6
7
8
9
10
1
120.00 120.00




]

]
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Afin de faciliter la création des lignes de I'écriture, vous pouvez utiliser les boutons
suivants :

Ligne : Solde Contrepartie Insérer Effacer Dupliguer

- Solde pour intégrer le solde sur le compte sélectionné,

- Contrepartie pour intégrer une ligne avec le compte de banque ou caisse dans les
journaux de trésorerie.

- Insérer pour ajouter une ligne dans I'écriture.
- Effacer pour supprimer une ligne de I'écriture.
- Dupliquer pour créer une ligne a l'identique.

L'écriture peut étre enregistrée lorsque le Montant débit est égal au Montant
crédit.

Sage 50 propose d'enregistrer une écriture comptable suivant trois statuts :

- Brouillard : I'écriture est modifiable avant d'étre validée.

- Validation : I'écriture est intégrée en comptabilité et non modifiable.

- Simulation : [I'écriture sert a simuler une situation comptable, elle doit étre
sélectionnée pour étre visible.

=1 Validez ensuite par Enregistrer.

%

Dans ce type de saisie, I'enregistrement génére un numéro a I'écriture et permet de
passer a une autre saisie, dans un Journal différent, a une Date différente et pour un
N° de piece différent

Avec modele

Sur la fenétre de saisie au kilométre, différents outils sont disponibles :

Saisie au kilométre ¢

& W

Apercu Imprimer  Saisir 3 partir
d'un modéle

O &

Enregistrer Enregistrer
modéle  abonnement

<1 Cliquez sur le bouton Saisir a partir d’un modele.
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1 Choisissez le modéle correspondant, en fonction du nom et du code du journal dans
la Liste des modéles.

M) Liste des modéles O x

> Vues &@ @-

MNom Code du jou~ Libell& de I'écriture ™
Frais de tenue de compte modéle  BNP Prélévement frais de ten
Banque / Intéréts bancaires =]
Bangue / Impét sur les bénéfices EQ

Banque ! Frais bancaires avec TVA BQ
Banque / Autres organismes financie BQ
Achats de marchandises - Taux 20 % HA

Achats de marchandises - Taux 5.5 ° HA
v

27 (1) < >

o | [Camuer ]

=1 Cliquez sur OK.
<1 Complétez les informations du document a enregistrer comme précédemment.

+1 Complétez les montants en fonction du sens Montant débit ou Montant crédit.
@ Vous pouvez afficher ou masquer les totaux en modifiant les propriétés de la liste :

a

Options d'affichage

Options
Mombre de lignes de titre 1 2 3
MNuméroter les lignes Muméroter les colonnes

[ Gestion du glisser/déposer Afficher les totalisations
Couleurs listing

Affichage des images éventuelles
Affichage des textes longs éventuels : Adaptés ~

Lignes de séparation

Afficher les lignes horizontales
[ Afficher les lignes verticales

Colonnes affichées... Annuler
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=1 Choisissez l'option pour l'enregistrement :
- Brouillard pour pouvoir modifier I'écriture le cas échéant.
- Validation pour confirmer I'enregistrement définitif de la saisie.

- Simulation pour toutes les saisies correspondant a un scénario d'analyse des
comptes.

=1 Validez par Enregistrer.

Saisir une écriture en mode standard

Au contraire de la saisie au kilométre, la saisie standard permet de saisir les
écritures d'un document a la fois.

1 Sélectionnez Saisies dans le menu puis Saisie standard.
La fenétre du masque de saisie s’affiche :

Accueil v  Saisie standard* X Recherche.

A s W O @O0y @ O %

Consulter
Tout effacer  Apercu Imprimer  Saisir 3 partir  Enregistrer  Enregistrer Q Palette Image Documents Enregistrer Fermer

dunmodéle  modéle  abonnement % & Lettrer ligs

Aclions Compte Affichage Business

Options : (O Libellé = intitulé compte @ Libell& libre @) Calcul automatique (O Caleul manuel

Journal: [Ha -] Date:| 23032022 |(9)] - ] N° ds pigce : | FF125874
Libellé : | FF125874 Office [®
Ligne : Solde Contrepartie Insérer Effacer Dupliguer
®Vues . E?),, @ @ & o
MN* de compte Libellé Montant débit Montantcrédit  Code mode de paiement Date d'échéance Référence pc ™
1 401000 FF125874 Office 23/03/2022 FF125874

2

Les éléments du justificatif permettant la saisie comptable sont identiques a ceux
pour la saisie au kilométre. Ainsi, SAGE 50 propose les options :

- Saisir a partir d’un modéle
- Enregistrer un modele
- Enregistrer un abonnement

1 Complétez les lignes de la Saisie standard.
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]

Ligne : Solde Contrepartie Insérer Effacer Dupliguer

B \ues G:,, @ @ & =
M* de compte Libellé Montant débit Montantcrédit  Code mode de paiement Date d'échéance Référence pc ™

1 401000 FF125874 Office 240,00 23/03/2022  FF125874

3 | Recherche rapide ... *

4 Afficher la liste compléte. ..
Créer...

606100 | Fournitures non stock. eau, énergie
606300 | Fournit. entretien & petit éguip.
606400 | Fournitures administratives

606200 | Autres matiéres et fournitures

W@ = @

0.00 240.00 v

Validez par Enregistrer.

Saisir une écriture a partir d’'une grille de saisie guidée

Sage 50 prévoit les enregistrements comptables a partir des éléments du justificatif
a saisir en comptabilité, en proposant une structure logique propre a celui-ci :

- Une facture ou un avoir client

- Une facture ou un avoir fournisseur

- Un encaissement

- Un paiement

Facture/avoir client rapide

Deux options sont prévues pour I’enregistrement d’une facture ou d’un avoir client :
- Facture/Avoir client rapide
- Facture/Avoir client

Pour la saisie d’une facture ou d’un avoir en mode rapide, sélectionnez Saisies, puis
Facture/Avoir client rapide.





