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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 à créer un document de 

facture pouvant être édité, mis en page et imprimé.  

2 Fenêtre de saisie 

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

 
 

Zone de saisie (3) 

Pour saisir une facture, inscrire le code du débiteur, le numéro de pièce et la date de la facture et de 

l’échéance. 
 

 
 

Ensuite, choisir les comptes à 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. 
 

 
 

Ajouter le libellé de la facture et valider. La facture est créée. 
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 
 

Il est possible de saisir une note de crédit par la même méthode. Pour faire ceci, ouvrir la liste 

déroulante « Type » et sélectionner NC. Par défaut, cette liste sélectionne FC (facture). 
 

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 ». 
 

 
 

Une nouvelle ligne apparaît. Inscrire le premier compte de contrepartie et le montant à ventiler dans 

celui-ci. Valider. 
 

 
 

Faire de même pour la prochaine contrepartie. Cette opération peut être effectuée plusieurs fois jusqu’à 

ce que le montant de la facture soit ventilé. 
 

 
 

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

 
 

La facture est affichée comme suit : 
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Outils 

Certaines fonctionnalités supplémentaires sont disponibles. Pour y accéder, sélectionner une facture et 

cliquer sur « Outils ». 
 

 
 

Premièrement, il est possible d’encaisser la facture sélectionnée. Dans la fenêtre qui apparaît, éditer les 

détails de l’opération et valider. 
 

 
 

De plus, les différentes fenêtres du débiteur lié à 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 être comptabilisée (ou dé-comptabilisée). Pour ceci, cliquer sur 

« Comptabiliser » et paramétrer cette opération dans la fenêtre de comptabilisation qui apparaît 

automatiquement.  

 


