SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-débiteurs

Saisie des factures simples

1 Introduction : types de saisie des factures

La saisie des factures peut se faire de deux méthodes différentes : la saisie simple, qui n'occasionne pas la
création d'un document et la saisie d'un document de facture, qui consiste a créer un document de facture
pouvant étre édité, mis en page et imprimé.

2 Fenétre de saisie

Les différentes factures simples sont listées (2) selon les paramétres de recherche choisis (1).

S — - . . — S 1

e Saisie des factures débiteurs - m} X

@ [ |E'|] E‘l (D Quitter [ Q Rechercher Vider [ / Modifier == Supprimer l 2% Outils
socété PR r1es ingénieurs sa - cHF
®| Recherche
Date de a Monnaie CHF ~| Lot I -
Montant TTC de a Piéce de a Tri Saisie v
Type ~| Libellé Client E Comptabilisé [Non  ~ Sompt
@I Type Client Piéce Date  Echéance Compte Montant TTC  Monnaie Taux TVA Libelle B8
FC 1247 65 31.01.20 01.03.20 1100 5100.00 CHF [«]
3000 5100.00 CHF 7.7 %
FC 1896 66 30.01.20 280220 1100 14'000.00 CHF
3001 14'000.00 CHF 77 %
FC 12314 100 27.0820 26.09.20 1100 7'600.00 CHF
3000 7'500.00 CHF 7.7 %
FC 6407 101 27.08.20 06.09.20 1100 12'500.00 CHF
3000 12'500.00 CHF 77 %
[+]
©| Type  Client Piéce Date Echéance Compte Monnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA Montant TVA
FC [v = [ |..| cHF
Libellé ) WValider x Annuler

Zone de saisie (3)
Pour saisir une facture, inscrire le code du débiteur, le numéro de piéce et |la date de la facture et de I'¢chéance.

Type Client FPiéce Date  Echéance Compte Monnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA Montant TVA
Fc [+ 112[.] 191/27.07.20| 26.08.20]...| [..| cHF v
ABC (Le Mont-sur-Lausanne) E|

Ensuite, choisir les comptes a impacter, la devise du montant et le montant TTC. Lorsque le taux de TVA est
sélectionné, le montant HT est calculé automatiquement et la différence est indiquée.

Type  Client Piéce Date  Echéance Compte Monnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA  Montant TVA
FC |~ 112E 191/27.07.20 26.08.20@ 11[}[}E| CHF 1'750.00 1'624.90 7.7% |~ 12510
ABC (Le Mont-sur-Lausanne) 3[}[}[}E|

Ajouter le libellé de la facture et valider. La facture est créée.
Type Client Fiece Date  Echéance Compte Monnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA Montant TVA

FC [~ 112E 191/27.07.20 26.08.20@ 11[}[}E| CHF 1'750.00 162490 77% |~ 125.10
ABC (Le Mont-sur-Lausanne) 3[}0[}E|
Compte : 1100 - Débiteurs
Libellé |étude de faisabilité - Batiment B valider oK annuler

Il est possible de saisir une note de crédit par la méme méthode. Pour faire ceci, ouvrir la liste
déroulante « Type » et sélectionner NC. Par défaut, cette liste sélectionne FC (facture).
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Facture ventilée
Il est possible de ventiler la facture dans différents comptes. Pour ce faire, effectuer les opérations suivantes.

Saisir la facture en prenant soin de ne pas inscrire la contrepartie du compte débiteurs (ici, 1100 — Débiteurs)
et cliquer sur « Valider ».

Type  Client Piéce Date Echéance Compte Monnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA  Montant TVA
Fc o] 112l 191/28.07.20/ 27.08.20/--]  1100/..] CHF 1'500.00
ABC (Le Mont-sur-Lausanne) |z|

WM acture des prestations - Juin 2020 +  valider ¥ Annuler

Une nouvelle ligne apparait. Inscrire le premier compte de contrepartie et le montant a ventiler dans celui-ci.
Valider.
Type  Client Piéce Date  Echéance Compte Monnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA  Montant TVA
FC 112E 191|28.07.20| 27 .08 ZIIID SDDDE CHF 1'250.00 116065 7.7% |~ 89.35
ABC (Le Mont-sur-Lausanne) D
Compte : 3000 - Honoraires divers (7.7 %)

Faire de méme pour la prochaine contrepartie. Cette opération peut étre effectuée plusieurs fois jusqua ce
gue le montant de la facture soit ventilé.
Type Client Piéce Date  Echéance Compte Monnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA Montant TVA
FC 112 191[28.07.20] 27.08. 2008 3100 = CHE 7% |v
ABC (Le Mont-sur-Lausanne) D
Compte ¢ 3100 - Frais soumis {7.7 %)

Lorsque le montant est ventilé, un message de confirmation apparait.

Saisie des factures débiteurs

a La piéce est ventilée.

Ok

La facture est affichée comme suit:

e Saisie des factures débiteurs — O X
@ [ @ G Q) Quitter [ O\ Rechercher Vider [ / Modifier == Supprimer [ Zg Outils
socété PN r1es ingénieurs sa - cHF
Recherche
Date de a Monnaie ~| Lot ~
Montant TTC de a Piece de a Tri Saisie | v
Type ~| Libelle Client E Comptabilisé Non |~ Compt
Type Client Piéce Date  Echéance Compte Montant TTC  Monnaie Taux TVA Libellé B8
FC 112 191 28.07.20  27.08.20 1100 1'600.00 CHF Facture des prestations - Juin 2020
3000 125000 CHF 7.7 %
3100 250,00 CHF 7.7 %
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Outils
Certaines fonctionnalités supplémentaires sont disponibles. Pour y accéder, sélectionner une facture et cliquer
sur « Outils ».

M Saisie des factures débiteurs

@ [ @ G @ quiter [ Q, Rechercher

Vider [ / Modifier === Supprimer [ % Outils

Encaisser |z facture

socété M 1ies ingénieurs SA - CHF
Fiche du client
Recherche
Encaissermnents du client
Date de | \ a | | Monnaie |: )
. . Extrait de compte
Montant TTC de | \ a | | Piéce de | | al | Tri E ) _
] . ] L Imprimer un relevé de compte pour le client
Type Libelié | | Client I:E Comptabilisé N
Comptabiliser
Type Client Piece Date  Echéance Compte  Montant TTC  Monnaie Taux TVA o
FC 1247 187 3.01.20 01.03.20 1100 5100.00 CHF s
3000 5100.00 CHF 7.7 % LTI
FC 1896 188 300120 28.02.20 1100 14'000.00 CHF
3001 14'000.00 CHF 7.7 %
FC 12314 189 27.08.20 26.09.20 1100 7'500.00 CHF
3000 7500.00 CHF 7.7 %
12'5/
3000 12'500.00 CHF 7.7 %

Premierement, il est possible d’encaisser la facture sélectionnée. Dans la fenétre qui apparait, éditer les détails
de l'opération et valider.

M5 Ajout / modification d'un encaissement *

@

CD Quitter J Valider

Client Pigce Date Mode de paiement Monnaie | Montant TTC Escompte Compte
|640? |... 190| 28.07.20 |QR facture ¥ CHF 5'000.00 |___ |
Petit-Lancy
(solde : 5'000.00 CHF)
Libellé ncaisssement du 28,07, 2020 |

De plus, les différentes fenétres du débiteur lié a la facture sont accessibles via le menu « outils » : fiche du
client, liste des encaissements, extrait de compte et impression d’un relevé de compte.

Finalement, la facture peut étre comptabilisée (ou dé-comptabilisée). Pour ceci, cliquer sur « Comptabiliser »
et paramétrer cette opération dans la fenétre de comptabilisation qui apparait automatiquement.

% Comptabilisation des factures — *

S)

Q) Quitter
PO 11es ngénieurs SA

Comptabilisation des 1 factures sélectionnés
Exercice(s) 2020

rRegroupement des écritures comptables

Socéts

Libellé

Muméra de pigce

@ Journalier |pigces du <datejour>

H<inccg> |

() Mensuel |Pie-:es <datemois >

‘ | <inccg = |

O Aucun

| =nompce > <dient> <nopce>

‘ | <inccg > |

Créer écritures multiples

rDifférence de change
[] comptahiliser la différence de change

[] Inverser débit / crédit si montant négatif

] Imprimer les lbellés

Prévisualiser

[] Mise & jour sans génération d'écritures en comptabilité générale

Comptabiliser
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